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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C021P-0002002-E-X-A
DENOMINACION DEL
PUESTO DIRECTOR DE POSGRADO
CARACTERISTICA : o
OCUPACIONAL X Designacion Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

Instituto Politécnico Nacional

INSTITUCION
RAMA DE CARGO[ Normatividad y gobierno
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTor CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR .
JERARQUICO SECRETARIO DE INVESTIGACION Y POSGRADO
t
|
”N'DADI INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL |

ADMINISTRATIVA

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para Ia|
consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con lasj

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: | tunciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Planea, dirigir, difundir y eveluar los estudios de posgrado, y actualizar sus contenidos con la estructura académica institucional, con las generacién del
conocimiento y con las necesidades de desarrollo del pais para garantizar su pertinencia e integralidad social.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? (Para qué lo hace?
Iil. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades. {
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Dirigir la formulacién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccién, asi como del Programa Operativo Anual y el
anteproyecto de Programa Presupuesto; presentarlos ante las instancias correspondientes, y controlar su desarrollo. - !
Proponer a la Secretaria de Investigacion y Posgrado las normas, politicas, programas, objetivos y metas para la integracion, coordinacion, i
2 operacién, administracion, control y evaluacion de los estudios de posgrado; aplicar lo aprobado y supervisar su cumplimiento, conforme i
al Modelo Educativo Institucional.
3 Coordinar y supervisar el modelo académico de posgrado y, en su caso, realizar propuestas de actualizaciéon conforme a los modelos
educativo y de integracién social.
4 Regular el disefio, actualizacién, implantacion y evaluacién de los programas académicos de posgrado, verificando su pertinencia con las
necesidades de desarrollo del pais y su nivel de calidad conforme a referentes nacionales e internacionales para la acreditacion.
5 Proponer la creacion, receso o cancelacion de programas de posgrado, conforme a los criterios sefalados.
6 Participar en el disefo, ampliacion y diversificacion de la oferta educativa de posgrado, soportado en nuevas modalidades educativas y el
Campus Virtual Politécnico.
7 Participar, en coordinacién con las instancias correspondientes, en la definicion del calendario académico del Instituto y vigilar su
cumplimiento.
8 Coordinar el proceso de admisién, inscripcion y reinscripcion al posgrado; integrar los registros escolares y solicitar la expedicion de los
grados académicos, conforme a los criterios institucionales y la normatividad sectorial, evaluar los resultados.
9 Proponer, organizar, controlar y evaluar las redes de posgrado y las acciones de movilidad académica intra e interinstitucional para
estudiantes y personal académico del nivel.
10 Implantar y, en su caso, realizar propuestas de actualizacién del conjunto de métodos, innovaciones, equipos, mecanismos y sistemas de
ensefanza de posgrado, en coordinacion con las areas correspondientes.
1 Promover, en coordinacién con las unidades académicas y administrativas correspondientes, la actualizacién y el desarrollo permanente|
del personal académico y de los investigadores que participan en los programas de posgrado.
12 Participar en la formulacién, direccién y evaluacién de los programas de asignacién de estimulos al personal académico y actualizar los
criterios para su promocion.
13 Informar a la Secretaria de Investigacion y Posgrado acerca del desarrollo y los resultados de sus funciones.
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14 Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la
Direccion.
15 Consolidar la informacion de la Direccion para el Sistema Institucional de Informacion, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad, asi
como elaborar la estadistica de su competencia.
16 Dirigir, controlar y dar visto bueno a la elaboracién del anteproyecto de Programa Presupuesto Anual y de los programas Operativo Anual y
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccion.
17 Dirigir, controlar y dar viste bueno a la elaboracién o actualizacién de los manuales de organizacion y procedimientos de la Direccion.
18 Organizar y planear los programas y proyectos de la Direccion, conforme a las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la
legalidad, del respeto a los derechos humanos y la equidad de género. i
19 Elaborar y presentar informes de los resultados de las funciones correspondientes a la Secretaria de Investigacion y Posgrado a fin de que |
sean autorizadas. )
20 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 tiene relacion y ¢para qué?. ‘
INTERNAS: Con las Unid. Acad. y Adm. que cuentan con secc. de est. de posgr. e inv. y con los centros de inv. p/el des. de los {
est. de posgr. EXTERNAS. Con el Cons. Mex. de Posgr., CONACyT, Com. Organ. del Congr. Nac. de Posgr. para su difusion. |
{
i
Elija en dénde tiene impacto /a informacién que maneja el puesto :
Caracteristica de la informacién:|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. ‘ I ‘ ‘

| | | | |
Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.
ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: El puesto esta facultado internamente para realizar actos de autoridad conforme
a su jerarquia y competencia. |
PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 3 puestos subordinados, y 3 personas operativas de apoyo a su cargo. |
PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD: El puesto ejerce presupuesto bajo su responsabilidad.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMlCO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL l
GRADO DE
o ANCE:‘ TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. 3 Iogos
“ : AREA GENERAL | | ‘ CARRERA GENERICA |
” CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS ” " Matematicas-Actuaria ﬂ
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H Administracion ”
‘r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” “ Ciencias Politicas y Administracion Publica H
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” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H

H INGENIERIA Y TECNOLOGIA N

" Educacién ”

” Computacién e Informética ”

Capturar las 4reas y 4reas de experi

|| AREA GENERAL ][

| CIENCIAS TECNOLOGICAS |

| CIENCIAS ECONOMICAS |

PEDAGOGIA

l CIENCIA POLITICA |

idas para la pacién del puesto.

H INGENIERIA Y TECNOLOGIA —” ” Fisica "
“ INGENIERIA Y TECNOLOGIA T’ ” Ingenieria ”
Il. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos
“ AREA DE EXPERIENCIA ||

l Tecnologia de los Ordenadores l

[ Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos

Organizacién y Planificacién de la Educacién

| Administracién Publica

Iil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

de trabajo llene el siguiente apartado.

En caso de que el puest regwga
DISPONIBILIDAD PARA l Si | 1
VIAJAR: :

P

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO

Sonencia]. HERE
RESIDENCIA: "0 |

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE LAR ALGUNA ENF D O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio Liderazgo -
2 Intermedio Orientacién a Resultados
3
4
5
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habllidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecci las idades que
comresponderdn a:

{e] - P P .
O A M sTATIvOTY Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

E]
=]
=
=)
CE

|
OBSERVACIONES: = [SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO.QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
El puesto requiere conocimiento del Modelo Educativo del IPN, del Desarrollo Curricular del Posgrado del IPN, del Programa Estratégico de Investigacién
y Posgrado del IPN y del reglamento de Becas de Posgrado del IPN. El puesto requiere, de preferencia, contar con estudios de maestria.

NOMBRE Y FIRMA

DR. FRANCISCO GUTIERREZ GALICIA DRA. MARTHA LETICIA MAZQUEZ/GONZALEZ
OCUPANTE DEL PUESTO [\ JEFE INHFE§IATO K
(TOMA DE CONOCIMIENTQ) : . pan
/)
I,/
1/

VANCOURT LEYTE

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