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-0001974-E-C-F (033)

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

Jefe de Departamento de Control Documental

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

OMBRE : v .
X e Lt Instituto Politécnico Nacional

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO Jefe de Divisién de Admision y Control Escolar

UNIDAD

ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional

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

" VERBO DE ACGCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Operar los servicios en materia de administracién de documentos escolares del IPN, en apego a la normatividad establecida en el Instituto, en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y en los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de
Archivos, que permita la consulta de Ia situacion académica que guarda cada alumno o egresado.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢£Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1ll. FUNCIONES

Realizar la recopilacién e integracién documental de la informacion relativa a los alumnos inscritos en los distintos niveles y modalidades
1 educativas que se imparten en el Instituto y de planteles particulares con RVOE, para iniciar el seguimiento congruente de su trayectoria
académica.

Participar en las actividades del proceso de admisién escolar en sus diferentes modalidades del nivel medio superior, Conforme a lo
dispuesto en la convocatoria del Proceso de Admisién y a la normatividad vigente en el Instituto.

3 Realizar el cotejo y validacién documental de alumnos de nuevo ingreso de Nivel Medio Superior.

Actualizar y controlar el archivo de expedientes de los alumnos y egresados del Instituto.

Llevar a cabo la digitalizacién de expedientes, con el fin de mantener un histérico académico institucional de la poblacién estudiantil
inscrita y egresada.

Realizar la autenticacién de firmas y documentos probatorios de escolaridad de alumnos y egresados, solicitados por autoridades del
Instituto y de otras instancias publicas o privadas.

7 Atender los requerimientos de expedientes escolares, que soliciten las distintas areas que integran la Direccién.

8 Coordinar con el Departamento de Certificacién, la agilizacién de los tramites de certificacién solicitados en ventanillas.

Participar en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo Mediano Plazo, del Programa Operativo Anual, del Anteproyecto del
Programa Presupuesto, y el seguimiento respectivo en su ambito de competencia.

10

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e informar al Jefe de Divisjon, del desarrollo y
resultados de las acciones a su cargo.

11 Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia. /
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:

AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion ¥ épara qué?,

Internas: Con las unidades académicas del Instituto para administrar y controlar el acervo documental de alumnos y egresados
del IPN. Externas: Con planteles particulares con registro de validez oficial de estudios otorgados por el IPN.

Elija en dénde tiene impacto Ia informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

informacion:| oA 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 desempeiio del puesto.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

El puesto cuenta con 21 personas operativas de apoyo a su cargo.

El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas Yy principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacion patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

/

NIVEL ACADEMICO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Administracion

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIAY TECNOLOGIA

Educacién J
7
Ingenieria /
/
Sistemas y Calidad /

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Computacion e Informatica /ka
\
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II. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para ia ocupacion del puesto. Catalogos
I AREA GENERAL o | AREA DE EXPERIENCIA |
‘ CIENCIA POLITICA J r Administracién Pablica J
‘7 PEDAGOGIA I | Organizacién y Planificacién de la Educacion J

L | H
H | | L

lil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

k ) CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: r No 1 FRECUENC[A. RESIDENG A:

HORARIO DE TRABAJO :r HORARIO DIURNO l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

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

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

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

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:

"ES'“R°“2;‘3;,”’;”;‘S””“”"° 4 Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Basico Orientacion a resultados en el Instituto Politécnico Nacional/
Basico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN /

/
/
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OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Se requiere de conocimientos en Administracién escolar, Planeaciéon y organizacién de los procesos de administracién escolar, e Ingenieria de

proyectos.

NOMBRE Y FIRMA

e
D
ING. LORENA GUTIERREZ BECKER

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

I

ESPECIALISTA

) 01/09/2018
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

> )
7

LIC. JOSE CRUZ MADRID ROJAS

| JEFE |N,yerATo
4

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

=

"P_JOEL RICARDO
N&, ROJAS IBARRA

/PRES:P%// SECRETARIO TECNICO

DSCAR ALEJANDR
ASURTO CAR
REPRESENTANTE DE LA
SECRETARIA DE LA FUNC|ON
PUBLICA

=
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