DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

e ey ST S DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO = 11-B00-2-M1C015P-0001566-E-X-F
DENOMINACION DEL PUESTO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION ACADEMICA

CARACTERISTICA QCUPACIONAL 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 DIRECTOR DE FORMACION EN LENGUAS EXTRANJERAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA : BOO Instituto Politécnico Nacional

Evaluar y verificar la gestion académica en los Centros de Lenguas Extranjeras con el fin de
1l OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: coadyuvar en la formacion integral y multidisciplinaria de los estudiantes las Unidades Académicas

del Instituto
Hll. FUNCIONES

1 Difundir los criterios Institucionales en las unidades académicas que cuentan con cursos extracurriculares de
lenguas extranjeras y supervisar la correcta aplicacion de la misma en cada una de las actividades académicas
que realicen.

2 Previa autorizacion de la autoridad competente, representar a la Direccion de formacion en Lenguas Extranjeras en
eventos que de acuerdo a la normatividad institucional requieran el aval de la misma, y en otras que le designe la
autoridad competente.

3 Con base en la calendarizacion anual, realizar las visitas de inspeccion de las actividades académicas en las
unidades académicas que cuentan con los cursos extracurriculares de lenguas extranjeras.

4 Registrar todos los eventos y cursos de lenguas extranjeras y afines que las unidades académicas con cursos
extracurriculares de lenguas extranjeras envien, siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos por la
Direccion de Formacion en Lenguas Extranjeras.

5 Mantener actualizada la base de datos tanto del cuerpo docente como de los coordinaderes de los mismos para
dar eficacia a los procesos que se llevan a cabo en las escuelas, centros y unidades conjuniamente con la
Direccion de Formacion en Lenguas Extranjeras

6 Dar seguimiento, en el ambito de su competencia, a la aplicacion de los elementos basicos requeridos para la
correcta y homogénea operacion de los cursos extracurriculares de lenguas extranjeras en las escuelas, centros y
unidades

7

Participar en la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la
Direccién, asi como en los reportas para el Sistema Institucional de informacion y supervisar su cumplimiento
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacién

Explicar la Relacion Seleccionada

Caracteristicas de la Informacion

Ambas

NTERNAS: Con las unidades académicas del instituto para ofertar cursos extracurriculares de lenguas
xtranjeras. EXTERNAS: Con instituciones certificadoras de
enguas exiranjeras.

ra informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Explicar brevemente la eleccién
de los aspectos:

Explicar brevemente la eleccion
de los aspectos:

Puestos subordinados

[Elpuesto cuenta con 1 persona operativa de apoyo a su cargo.

Actos de autoridad especificos del puesto

[l puesto requiere de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro
e objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial l:]

C. PERFIL DEL PUESTO

f——————
{. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CO

——————
NOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE : TITULADU

| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
| CIENCIAS DE LA SALUD | | MEDICINA |
| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | [ BIOLOGIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Bl | ADMINISTRACION |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CIENCIAS SOCIALES |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA ]
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | COMPUTACION E INFORMATICA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ INGENIERIA ]
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | QUIMICA I
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ SISTEMAS Y CALIDAD |
Il EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA

[ ABEA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL ]
| CIENCIAS ECONOMICAS | | ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |

[ CIENCIAS ECONOMICAS ] [ DIRECCION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |

| CIENCIAS ECONOMICAS | | ECONOMIA DEL CAMBIO TECNOLOGICO |
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1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

sromaioaD Faraviasat [ seecvenon s [ ]
HORARIO OF THAGAD

CHATURA B

ESPECIFICAGIONT S ERGUNE S ADTION, ATRIBUTOS O FLEMENTOR

TAREA EQUIPT O A TE DE TRABAIC O UNA COMEBIRACITN
= LOS ANTERIDRES. QUE DETERMINA LN AUMENTO EN LA FF SILDAL
0F DESARROLLAR ALGLINA ENFERMEDAD O LESION

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS
COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION
Basico ORIENTACION A RESULTADOS
Basico TRABAJO EN EQUIPO

Observaciones

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesto Nombre y Firma

Jefe Inmediato  Nombre y Firma
(Toma de conocimienta}

Especialista Nombre y Firma DGRH o Equivaiente  Nomore y Firma

Fecha de Aprobacion 01/08/2015 recha Consulia 05/06/2018

Dia/ mes! afe Dia/ mes/ afa

Fecha dei pussiynicly 154012017 -




