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A. DATOS GENERALES
c6DIGO DEL PUESTO 11-B00-1-M1C021P-0002004-E-X-A
DENOMINACION DEL DIRECTOR DE FORMACION EN LENGUAS EXTRANJERAS

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA z
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional 7
RAMA DE CARGO| Normatividad y gobierno |

A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

TIPO DE FUNCIONES

SECRETARIO ACADEMICO

UNIDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Representa la finalldad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o Impacto que aporta

11. OBJETIVO GENERAL DEL/parala 16n de la misién y objetivos Institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al ble, realista y congruente

PUESTO: con las funclones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar y controlar la integracién, operacién y evaluacién de los centros de formacién en lenguas extranjeras del instituto de acuerdo a los
lineamientos estipulados en los modelos educativo y de integracién social, a fin de contribuir al desarrollo integral de la comunidad politécnicay
publico en general, asi como generar, establecer y aplicar la normatividad que rija a dichos centros.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? LPara qué lo hace?

lll. FUNCIONES Cada funclén integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Dirigir la formulacién del Programa Estratégico de Desarrolio de Mediano Plazo de la Direccién, asi como del Programa Operativo
Anual y el anteproyecto del Programa Presupuesto; presentarlos ante las instancias correspondientes, y controlar su desarrollo.

Proponer a la Secretaria Académica las normas, politicas, programas, objetivos y metas para la Integracién, coordinacién,

2 operacién, administracién, control y evaluacién de los programas de formacién en lenguas extranjeras; aplicarlos, aprobarlos, y|
supervisar su cumplimiento.
Proponer, supervisar, controlar y actualizar la integracién, operacién y evaluacién de los centros de formacién en lenguas

3 extranjeras, las plantillas docentes y de las academias de profesores, asi como su participacién en el desarrollo educativo del
Instituto, y en las redes académicas intra e interinstitucionales, de acuerdo con la normatividad aplicable.

4 Disefiar las normas, perfiles, procedimientos y requisitos de admisién y seleccién para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos en los programas de formacién en lenguas extranjeras y asegurar su cumplimiento. \

. Planear y conducir la elaboracién de estudios conducentes para crear, modificar o cancelar la oferta de programas de formacién en
lenguas extranjeras en el Instituto.

6 Supervisar y evaluar que el proceso de ensefianza aprendizaje en lenguas extranjeras se desarrolle conforme a los criterios de los
modelos educativo y de integracién social.

7 Coadyuvar, a través de la prestacién de los servicios educativos en lenguas extranjeras, en la formacién integral de los estudiantes.

8 Proponer las normas y los lineamientos para el disefio y uso de materiales de apoyo didactico para programas de formacién en
lenguas extranjeras y promover el empleo de las tecnologias de la informacién y comunicacién para su desarrollo.

9 Proponer, implantar, actualizar y controlar los programas, cursos, niveles y bases de acreditacién en los centros de lenguas
extranjeras y supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

10 Controlar la acreditacién y, cuando corresponda, la certificacién del conocimiento en cuanto a Iengufs extranjeras.
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n Informar a la Secretaria Académica acerca del desarrollo y los resultados de sus funciones.

12 Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la
Direccién.

13 Consolidar la informacién académica de la Direccién para el Sistema Institucional de Informacién, supervisar su suficiencia, calidad y

oportunidad, asi como elaborar la estadistica de su competencia.

14 Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:| . AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene relac/on y (para qué?.

INTERNAS: Con los secretarios de coordinacién, directores de drea y de unidades académicas.
EXTERNAS: Con las embajadas y los institutos especializados en la ensefianza de los idiomas y con instituciones pares.

_ — Ys—Ys——_——_am— e

Ell/a en dénde tlene Impacto la Infori Ion que »/a el puesto

Caracteristica de la

informacléris LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. Puestos subordinados.

Presupuesto bajo su responsabilidad. Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.

Explicar brevemente la elecc/én de los aspectos.

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: El puesto esta facultado internamente para realizar actos de autoridad
conforme a su jerarquia ycompetencia.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con puestos de mando y 3 personas de apoyo a su cargo.

PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD: El puesto ejerce presupuesto bajo su responsabilidad.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un
pensamiento analitico, interpretativo,evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y
principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requerlidas para la ocupacién del puesto. Catélogos

AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Educacién
INGENIERIAY TECNOLOGIA Ingenieria ’
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EDUCACION Y HUMANIDADES Humanidades
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requerldas para la ocupacién del puesto. Cata‘logos
| AREA GENERAL | " AREA DE EXPERIENCIA |
[ PEDAGOGIA l | Organizacién y Planificacién de la Educacién —l
| CIENCIA POLITICA | , Administracién Pablica |
‘ PSICOLOGIA | | Asesoramiento y Orientacién

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especlales de trabajo llene el sigulente apartado.

sivEncin___ Mo |
RESIDENCIA:

DISPONIBILIDAD PARA | m
VIAJAR: | Si FRECUENCIA.-
HORARIO DE TRABAJO :’ HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominlo COMPETENCIAS

1 Intermedio Liderazgo

2 Intermedio Orientacion a Resultados

3

4

5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Seleccl las capacldades que
corresponderan a:
PESARROLLO ADMINISTRATIVE! Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

CALIDAD

f

/

Bl )| E
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El |

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Se requiere de conocimiento de los Modelos Educativo y de Integracién Social del IPN asi como de los procedimientos de la Direccién de
Educacién Superior.
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k ROJAS RUIZ

OCUPANTE DEL PUESTO 2 o S T
'OMA DE CbQOCIMIENTO) . Secretana A\ch!\mlc?alE
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— O. JAVIER TAPIASA
STA - > TUAF o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 16/08/2025
dia/mes/afio.

LIC. GUILLERM
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