FUDLIS

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-M1C015P-0002117-E-X-J (0O33)
DmOWNACXS:E;foO Jefe de Departamento para la Capacitacién y Certificacién
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

[ DATOS DE IDENTIFICACION DEL Pt
NOMBRE DE LA

INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Desarrollo Institucional |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES
PUESTO DEL SUPERIOR| i, .
JERARQUICO Jefe de Division de Educacién Permanente
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional
lkm la finalidad o raz6n sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existey cudl es el ltado o queap parala i6n de lamisién y objetivos
SRIETIVS SRNERAL DEL - (linstitucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

Zoordinar el disefio y 1a elaboracién de programas y proyectos de capacitacion, certificacion, vinculacién y desarrollo regional acordes con el Programa de Desarrollo Institucional y los modelos
iducativo y de Integracién Social, para mantener vigente la oferta de servicios y atender las necesidades del desarrollo personal, regional y nacional.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
Qué hace? (Para qué lo hace?
Cada funci6n integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

IIL FUNCIONES

Participar en la elaboracién de los proyectos de normas, politicas, programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para la operacién y desarrollo de Ia
educacién permanante y la certificacién.

2 Implementar la oferta de programas de capacitacién y certificacion, asf como coordinar y colaborar en el disefio de programas y proyectos de 1a materia de su competencia.
3 Participar en la actualizacién de los esquemas curriculares de la capacitaci6n y certificacién para lograr la pertinencia, calidad y oportunidad de su oferta.

4 Proponer politicas, lineamientos y estrategias para el disefio, desarrollo, registro y certificacién de programas de capacitacién y certificacién.

5 Coordinar el proceso de registro y certificacién de programas de educacién permanente ante las instancias correspondientes.

Desarrollar e integrar programas de estudios, para la actualizacién profesional de los egresados politécnicos, la complementacxén especializada de la comunidad estudiantil y la
preparaci6n de los cuadros profesionales del sector productivo, factibles de aplicarse.

Estructurar, disefiar y desarrollar los programas y materiales para los servicios de educacion permanante, en congruencia con la evolucién del Modelo Educativo Institucional, en
concordancia con las actividades académicas, las lneas de investigaci6n y los requerimientos de la estructura socioeconémica nacional e internacional para el desarrollo regional.

Integrar programas de capacitacion y certificacién diseflados por las unidades académicas, con base en las necesidades de formacién y actualizacién de alumnos, profesores,
egresados profesionistas, técnicos y sociedad en general.

Identificar nuevas vertientes de investigacion e innovacién, tanto regional, nacional e internacional, en materia de disefio y desarrollo de programas de capacitacién y certificacion y
difundir los resultados obtenidos. i
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10 Desarrollar estrategias didécticas aplicables a los contenidos de los programas académicos a impartirse en modalidades virtual, presencial y mixta.

Controlar los recursos, dirigidos a la investigaci6n, disefio, planeacién ¢ instrumentacion de nuevas estrategias metodol6gicas y técnicas que conduzcan a la permanente mejora,

11
innovaciény desarrollo del modelo educativo del sistema de capacitacién y certificacién.

Desarrollar los programas, cursos y conferencias relacionados con los avances y aplicaciones de la capacitacién y certificacién que impartan otras instituciones y que sean factibles

. de difundir y emitir, utilizando las fortalezas de las TICs del IPN.

13 Desarrollar, discfiar y elaborar materiales educativos digitales para la realizacién de cursos y programas de educacién presencial, virtual y mixta.
14 Participar en el establecimiento de criterios, normas y estdndares de aplicacion de los avances recientes en materia de TICs, a los programas de capacitacién y certificacién.
15 Establecer lineamientos didécticos y de comunicacién para el desarrollo de programas de capacitacién y certificacién en distintos ambientes virtuales de aprendizaje.

Establecer y promover métodos, medios, equipos y materiales didécticos pertinentes, asi como las caracteristicas de operacién, disefio y funcionalidad de estos; para atender e
impulsar los servicios de capacitacién y certificacién, incorporando los avances de la tecnologia de la informacion.

17 Coadyuvar para mantener actualizado el uso de técnicas y metodologias de capacitacion y certificacién mas idéneas al servicio de la comunidad politécnica

Conformar un catélogo electronico de materiales y recursos para fines didécticos con base en un sistema de clasificacién que garantice la adecuada consulta por parte de las

18
dependencias politécnicas.

19 Participar en la formulacion, ejecuci6n, seguimiento y evaluacién de los programas de desarrollo de mediano plazo'y operativo anual de la unidad.

Proporcionar la numeralia acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, asf como proporcionar, en el mbito de sucompetencia, la informacién

20
que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

21 Las demés funciones que sean necesarias para cumplir con las anteriores y las que le confieran las disposiciones aplicables y las instancias jerrquicas superiores.

IV, RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y (para qué?.

nternas; Con las unidades académicas y la Red de Centros de Vinculacién y Desarrollo Regional, para realizar acciones en materia de capacitacion y certificacién,
Externas; Con dependencias y organizaciones de los sectores educativo, social y productivo para

interactuar en el &mbito de competencia.

Elija en dénde tiene impacto Ia informacién que mancja el puesto

Caracteristica de la informaci6n:[LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA J

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

xplicar br 1a eleccién de los asp

El puesto cuenta con 10 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.
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Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

RNEECEREIEE LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. _ Catélogq:s“
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracion
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Educacion
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Sistemas y Calidad
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Computacién e Informatica
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ciencias Politicas y Administracién Publica
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @
Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. N Cata'!ogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA !
| CIENCIA POLITICA | | Administracion Publica |
I PSICOLOGIA ” H Asesoramiento y Orientacion !I
| PSICOLOGIA | “ Psicopedagogia |
N PEDAGOGIA H H Preparacion y Empleo de Profesores "
" PEDAGOGIA " " Organizacion y Planificacién de la Educacién H
Hl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo Ilene el siguiente apartado.

' ' ocasi oomom___" |
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: l Si FRECUENCIA. RESIDENCIA:_

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

SONDICIONES ESPECIFICAS DE
FRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
3UIDO, ESPACIO

FE DE DEPARTAMENTO PARA LA CAPACITACION Y CERTIFICACION 3



UBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBI7ICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

SPECTAICACIONES ERGONOMICAS, ACCION, ATRIBUTOO ELEMENTO DE LA TAREA EOUIPO O AMBIENT)
E TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANT QUE DET UN AUMENTO EN L,
HOBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico Trabajo en Equipo
2 Bdésico Orientacion a Resultados

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las capacidad que
orresponderan a:

JESARROLLO ADMINISTRATIVOY CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

) (m| =] (=] (=

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

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

CARLOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN C.P. JORGE QUINTANA REYNA
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

03/03/20
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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