DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

i ey IRy DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
- DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  11-B00-2-M1C015P-0001753-E-X-F

DENOMINACION DEL PUESTO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION ACADEMICA

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Designacion Directa

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION :Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO :Prestacion de servicios

NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : SUSTANTIVA
PUESTO DEL . .
SUPERIOR JERARQUICO JEFE DE DIVISION DE GESTION Y CALIDAD EDUCATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA : BOO Instituto Politécnico Nacional

Supervisar las actividades académicas planteadas por las unidades del nivel superior, en atencion a
1l OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: la integracion de sus programa de Practicas y Visitas Escotares,en las escuelas con Acuerdos de
Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion de Estudios

1l. FUNCIONES

1 Difundir la normatividad institucional en las unidades académicas de nivel superior y supervisar su aplicacion en
las actividades académicas.

5) Realizar las visitas de inspeccion de las actividades académicas en las escuelas con Acuerdos de Reconocimiento
de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion de Estudios de nivel superior con base en la calendarizacion anual,
asi como asignar y controlar al equipo de supervisores
Representar a la Direccion en eventos que de acuerdo a la normatividad institucional requieran el aval de la

3 misma, {examenes por areas de conocimientos con opcion a titulacion, toma de protesta protocolaria para
titulacion profesional, etc.) en las unidades académicas y escuelas con Reconocimiento de Validez Otficial,
Equivalencia y Revalidacién de Estudios de nivel superior

4 Revisar todas las variantes de examenes, tesis, trabajos terminales, programas de cursos para seminarios de las
escuelas con Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion de Estudios y elaborar el dictamen
correspondiente

5 Gestionar el Sistema de Equivalencia y Revalidacion de Estudios de nivel superior, asi como elaborar 10s
dictamenes correspondientes, tramitar su validacion y entrega a los usuarios interesados

6 ) ) ! -

Mantener actualizado el cuadro de equivalencias para dar eficacia al proceso Institucional.

7 Coordinar la promocion y operacion del Programa de Practicas y Visitas Escolares, dentro de las unidades
académicas de nival superior, asi como supervisar y evaluar sus contenidos de acuerdo a la normatividad
astablzscida

8

nados a cada unidad
competensia.

Dar seguimianio a la aplicacion y comprobacicnas presupuestarias dz |
académica 2n los Programas de Practicas v Visiias Escolares. dentro d
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Promover y participar en el proceso del Programa de Otorgamiento y Tramite de los Premios y Reconocimientos a
alumnos y profesores de las unidades académicas del nivel superior.

10 Participar en la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, en

los reportes para el Sistema Institucionat de Informacion y supervisar su cumplimiento.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Internas

Explicar la Relacion Seleccionada [NTERNAS: Con las unidades académicas del NS, para tratar asuntos relacionados con la evaluacion,
keguimiento y analisis de sus acciones y resultados.

Caracteristicas de la Informacién '_a informacion gue se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Puestos subordinados

Explicar brevemente la eleccion =l puesto cuenta con 8 personas operativas de apoyo a su cargo.
de los aspectos:

Retos y complejidad en el desempefic del puesto

Explicar brevemente la eleccion | puesto requiere de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro

e objetivos especificos
de los aspectos: ) P

Debe declarar situacion patrimonial I:]

C. PERFIL DEL PUESTO

e
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : 1TTULADU

I AREA GENERAL || CARRERA_GENERICA I
I CIENCIAS DE LA SALUD || SALUD ]
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || ADMINISTRACION I
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | CIENGIAS SOCIALES |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | COMUNICACION |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | CONTADURIA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA 1] COMPUTACION E INFORMATICA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA I INGENIERIA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA || SISTEMAS Y CALIDAD |

II. EXPERIENCIA LABOFU\LI

MINIMIO DT ANOS DI ZXPIRIZNGIA 4 a%0s
| ARZA DE EXPERIENGIA | [ AREA BENERAL |
[ SEDAGOGIA | | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DZ LA EDUCACION |
MATEMATICAS i [ CIENCIA DE LOS ORDENADORES |
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lil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

HEFIMITILIDADR PARA VIAIAKR [:]

2 ACGION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS
DE TAABAIO O UNA COMBINACION

CLOS ANTER-N’)RES; QUE DETERMINA UN A NI EN LA FHODAGHIDAD
N

NE DESARAOLLAR ALGUNA ENFERMEUAD O L&

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS
COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION
Basico ORIENTACION A RESULTADOS
Basico TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL

Observaciones

Se requiere de conocimiento en las area educativa y tecnologica.

Observaciones Especialista

Jefe Inmediato - Nombre y Firma

Ocuoante de! Puesto: Nombre y Firma

{Toma de conocimiento)

Especialista Nombre y Firma DGRH o Equivalente Nomore v Firma

Facha de Aprodacion 01/06/2016 Facha Consulia 05/08/2013
Dia/ mes/ afio Diaf mas/ afo

“acna del ouzsio inicis 130172017




