DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

s e ——) DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
‘ . DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  11-B00-2-M1C017P-0001533-E-X-S

DENOMINACION DEL PUESTO : COORDINADOR DE SISTEMAS ACADEMICOS

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Designacion Directa

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO :Apoyo administrativo
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : SUSTANTIVA

PUESTO DEL
SUPERICR JERARQUICO SECRETARIO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA : BOO Instituto Politécnico Nacional

Coordinar, definir estrategias y acciones para garantizar y promover proyectos y actividades de
il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTQ: Servicios educativos flexibles y pertinentes, de acuerdo a las politicas establecidas en los Modelos
Educativo y de Integracion Social

IIl. FUNCIONES

1 . P . . .
Coordinar y evaluar los servicios educativos que prestan las diferentes areas de la Secretaria
Coordinar el Sistema Institucional de Becas y evaluar sus resultados

3 Coordinar de forma sistematizada los servicios de apoyo educativo que la Secretaria proporciona a la comunidad
politécnica

4 Coordinar y evaluar los proyectos y actividades de servicios educativos que le sean encomendados por el
Secretario, para contribuir a la formacion integral de los estudiantes

5 . . . , )
Acopiar y analizar la documentacion normativa existente, para adecuarla al Modelo Educativo.
Presentar al Secretario para su consideracion, los proyectos de normatividad eslaborados.

7 Presentar para su analisis y validacion los proyectos normativos elaborados, a los titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria

8

Ejercer las comisiones que le asigne el Secratario, para contribuir al logro de las funciones ds ia Secretaria
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacidn  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada [nternas: Con unidades academicas para asunlos relacionados con la elaboracion de esiudios y
proyectos academicos. Externas: Con dependencias federales y con otras instituciones educativas
para tratar asuntos relacionados con los proyectos académicos

Caracteristicas de la Informacién ,_a informacion que se maneja repercute hacia el interior de Ia dependencia. I

V. ASPECTOS RELEVANTES

Puestos subordinados

Explicar brevemente la eleccién I puesto cuenta con 3 personas operativas de apoyo a su cargo
de los aspectos:

Retos y complejidad en el desemperfio del puesto

Explicar brevemente la eleccion £l puesto enfrenta situaciones nuevas que reguieren de un pensamiento analitico, interpretativo,
del tos: pvaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios
E1l0S aSPECios: nstitucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacion patrimonial |:]

C. PERFIL DEL PUESTO

%
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TTTULCADU

[ AREA GENERAL ] [ CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | L ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ COMPUTACION E INFORMATICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ DERECHO ]
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ECONOMIA ]
1l EXPERIENCIA LABORAL] MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
s AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
L PEDAGOGIA | [ ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
CHEFOMITILIDAD PARA VIAJAR D
HERARIC 05 TRARAS

DL RESIDENDIA D

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS

COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION ~">

\
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Basico ORIENTACION A RESULTADOS

Basico TRABAJO EN EQUIPO

Observaciones

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma Jefe Inmediato - Nombre y Firma

(Toma de conocimiento)

Especialista  Nombre y Firma DGRH o Equivalente  Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion 01/06/2016 Fecha Consulta 05/06/2018

Dia/ mes/ ano Dia/ mes/ afo

Fecha del puesto fin VIGENTE r

7

Fecha del puesto inicio 16/01/2017




