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A. DATOS GENERALES

CADIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1CO15P-0001571-E-X~F
DE”°M'NA°'§’U"‘ESDTE°" JEFE DE DEPARTAMENTO DE MEDIOS Y MATERIALES DE APOYO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

Instituto Politécnico Nacional

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Prestacion de servicios |
TIPO DE CIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA _ B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

DIRECTOR DE FORMACION EN LENGUAS EXTRANJERAS

UNIDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADMINISTRATIVA

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

11. OBJETIVO GENERAL DEL|para la cor 16n de la misién y objetivos Instituclonales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|

PUESTO: con las funciones y el perfil del puesto.

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

Disefar, elaborar o revisar los proyectos y estudios académicos incorporando al modelo educativo Institucional en los programas de lenguas

extranjeras.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? tPara qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcién Integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Organizar, supervisar y controlar las acciones para la incorporacién y desarrollo del modelo educativo institucional en los programas
de lenguas extranjeras que se ofrezcan en las unidades académicas.

Establecer las estrategias teérico-metodolégicas para orientar los programas de formacién y actualizacién docente de acuerdo con

2 el Modelo Educativo Institucional.

3 Organizar, supervisar y controlar el proceso de formacién docente en las unidades académicas que ofrecen cursos de lenguas
extranjeras.

4 Desarrollar y actualizar continuamente las bases teérico-metodolégicas para integrarlas a programas de lenguas extranjeras en las
escuelas, centros y unidades.

5 Supervisar 6 asesorar las Investigaciones educativas y de campo necesarlas para el disefio o redisefio de planes y programas de
estudio.

6 Asesorar y supervisar la elaboracién de los planes y programas de estudio, asi como supervisar y dictaminar las propuestas de
reestructuracion.

7 Participar en la elaboracién de los programas Operativo Anual y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccién, asi]

como en los reportes para el Sistema Institucional de Informacién y supervisar su cumplimiento.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACIéN:r INTERNAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene relacion y ¢para qué?.

INTERNAS: Con los departamentos de la direccién, asi como con los representantes de la comisién para el desarrollo de
los programas de lenguas extranjeras. 5 /
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.

Ell/a en donde tlene Impacto la Infor Ion que

el puesto

Caracteristica de la

Informaclén-lEINFORMAaéN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeiio del
puesto.

Explicar brevemente la eleccl/on de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 2 personas operativas de apoyo a su cargo.

institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios

Debe declarar situacién patrimonlal. Si

C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
g TiTuLARO
Capturar el area general y carrera genérica requerldas para la ocupacién del puesto. Caté|ogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ciencias Sociales
INGENIERIAY TECNOLOGIA Quimica
CIENCIAS DE LA SALUD Medicina
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS Biologia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contaduria
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA Computacién e Informatica
INGENIERIAY TECNOLOGIA Sistemas y Calidad
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria
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II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y dreas de experlencla requerldas para la ocupacién del puesto. Catélogos
B AREA GENERAL [ | AREA DE EXPERIENCIA |
[ CIENCIAS ECONOMICAS ] | Economia del Cambio Tecnolégico |
| CIENCIAS ECONOMICAS | | Organizacién y Direccién de Empresas —I

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA I CAMBIO DE
VIAJAR: [ Ne FRECUENC'A'Q RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

it

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

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO 0|
AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN|
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION. 4

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominlo COMPETENCIAS

1 Basico Orlentacién a resultados

2 Bdsico Trabajo en equipo

3

4

5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Seleccl las capacidades que
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVD' ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

CALIDAD

ElEEEE

o
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OBSERVACIONES:

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

LIC. GUILLERMO

A URT LEYTE

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

NOMBRE Y FIRMA \\ 025l 7
AN P 4
AN ;
\
N
o e VTN,
/7/’ \ P\{\‘:\‘\(\r\\d / #
: ' N
LIC. SILVIA DIAZ FRAGOSO LIC. S NCO VAZQUEZ
OCUPANTE DEL PUESTO A= JEFE DIAT
(TOMA DE CONOCIMIENTO) _ s

16/08/2025

dia/mes/afio.

TUAF o EQUIVALENTE
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