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A. DATOS GENERALES

CcODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C017P-0001567-E-X-~F
DEN°M'NA°';5U’:E§TE$ JEFE DE DIVISION DE APOYO AL POSGRADO

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| Prestacién de servicios |
.« TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECTOR DE POSGRADO
UNIDAD -

ADMINISTRATWA[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

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

11. OBJETIVO GENERAL DEL|/para la consecucién de la mislén y objetivos Instituclonales. Debe ser especifico para el puesto, medilble, alcanzable, reallsta y congruente,

con las funclones y el perfil del puesto.

PUESTO:

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

Coordinar e integrar los servicios de control escolar del nivel posgrado den el Instituto y autorizacién de exdmenes de grado, a través del
cumplimiento de la normatividad correspondiente, a fin de mantener un control escolar actualizado que permita realizar las gestiones relativas
al ingreso, permanencia y graduacién de alumnos con oportunidad y eficiencia y acorde al Modelo Educativo del IPN, al Programa Estratégico de
Investigacién y Posgrado y al Reglamento de Estudios de Posgrado, asi como también, difundir entre la sociedad los programas de posgrado del
IPN, de acuerdo al Modelo de Integracién Social.

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

lIl. FUNCIONES Cada funcién Integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Presentar a la Direccién-de Posgrado, los proyectos de normas y lineamientos para la regulacién académica y administrativa del
registro y control de los servicios escolares del nivel posgrado en el Instituto, difundir los aprobados, y verificar su cumplimiento.

Verificar que los procesos de Inscripcién y reinscripcién a los programas y cursos de posgrado de las unidades académicas del

% posgrado, se realicen de acuerdo con la normatividad establecida.

3 Compilar la informacién de los resultados de la evaluacién académica a los alumnos y al desempeiio de los profesores de! posgrado
en el Instituto.

4 Operar el registro y control de los expedientes que contienen la documentacién e informacién del historial académico de los
alumnos de posgrado en las unidades académicas del Instituto.
Proponer e implementar procedimientos para que las unidades académicas del posgrado homologuen sus gestiones y prccesos en

5 la formalizacién del registro académico, la administracién de los servicios escolares y la atencién a los alumnos y profesores, de
acuerdo con la normatividad académica y administrativa autorizada.

6 Elaborar los dictdmenes de afinidad y reconocimiento de créditos de posgrado, conforme a la normatividad académica institucional.
Operar las gestiones para las autorizaciones de los examenes de grado y predoctorales y emitir la documentaciéon oficial

7 correspondiente y sistematizar las gestiones para el registro y la expedicién de la documentaclon comprobatoria de estudios,
diplomas y grados académicos, que emita el Instituto, conforme a su competencia.

8 Recomendar la calendarizacién de las actividades académicas de los estudios de posgrado en el Instituto.

9 Participar en la formulacién de los programas Operativo Anual y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccién y en los
seguimientos respectivos, en el ambito de su competencia.

10 Elaborar los reportes y la estadistica de su competencia para el Sistema Institucional de Inf\rmaclon. supervisar su suficiencia,

calidad y oportunidad, conforme a las normas establecidas para ello.
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n Informar a la Direccién de Posgrado acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene relaclén y (para qué?.

INTERNAS: Con las Unid. Acad. para la coordinacién de actividades de posgrado.
EXTERNAS: Con la Dir. Gral. De Prof. para el registro de grados y con Instit. y Organismos para interactuar en el 4mbito de

competencia.

Ell/a en ddnde tlene Impacto la Infor Ion que mane/a el puesto

ca’“'fr:;:‘r';“a:;:: LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del
puesto.

Expllczr brevemente la elecclon de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 16 personas operativas de apoyo a su cargo.

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

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

e TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requerldas para |la ocupaclén del puesto. Catélog&

AREA GENERAL CARRERA GENERICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Fisica

CIENCIAS DE LA SALUD Quimica
EDUCACION Y HUMANIDADES Matematicas
INGENIERIAY TECNOLOGIA Computacién e Informética
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS Blolo#a
N
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS DE LA SALUD

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Administracién

Medicina

Economia

Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y dreas de experlencla requeridas para la ocupacién

|| AREA GENERAL ||

CIENCIAS ECONOMICAS

| |
| PEDAGOGIA |
| |

CIENCIA POLITICA

del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

-

AREA DE EXPERIENCIA ||

Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos

Organizacion y Planificacién de la Educacién

Administracién Pudblica

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA | si

VIAJAR:

J o

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNC;

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

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAIJO: @

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

corresponderan a:

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico Orientacidn a resultados
2 Bdasico Trabajo en equipo
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecclona las capacldades que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profe{{onal

[O]

\

O]

[O]
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OBSERVACIONES: SI EXISTE 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 Programa Estratégico de Investigacién y Posgrado, del Desarrollo Curricular
del Posgrado del IPN y del Reglamento de Estudios de Posgrado.
El puesto requiere, de preferencia, contar con estudios de maestria.

NOMBRE Y FIRMA
!
X Rosio (MHenez.
LIC A NA NATIVIDAD LOPEZ ORTIZ DR. FRANCISCO GUTIERREZ GALICIA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIAT
(TOMA DE CONOCIMIEN}O) [\ P

LIC. GUILLERMO BET
ESPECIALISTA

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