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A DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO| 11-B00-2-M1C015P-0002045-E-C-F (033)
DENOMINACION DEL! e P
PUESTO Jefe de Depar de Equi ¥ Re de
CARACTERISTICA
ACIONAL C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

| DATOS DE IDENTIFICACION DFEL PUESTO

NOMBRE DE LA " 3 q p
INSTITUCION, Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO[ Prestacion de servicios |
TIPO DE FUNCIONES
A, NOMBRAM[E‘(TO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR| o . q q q

JERARQUICO Jefe de Divisién de Registro y Certificacién de Estudios

UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional
(Represesta | finalidsd o razén sustantiva del pucsto. Da cuenta del por qué ese puesto existey cul cs clresultado oimp queaporta parala ion de lamisién y objetivos
1. OBIETTVO GENERAL DEL PURSTO: institucionales. Debe ser para el puesto, medible, all ble, realista y con las funci ¥ ¢l perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
|Realizar el seguimiento, control escolar y registro de equivalencias y la elaboracién de lidaci de estudios, por bio de carrerao plan de estudios de acuerdo con los planes y programas
autorizados por el Instituto, asi como de planteles con RVOE, con el fin de contribuir al desempefio eficiente de los p: dimi institucionales en la trayectoria escolar de cada alumno.
DESCRIPCION DE LA FUNCION

1. FUNCIONES $Qué hace? (Para qué fo hace?

Cada funcién integra un conjunto de sctividades,
VERBO DE ACCKIN+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Elaborar de los programas y proyectos de normas, politicas, programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para Ia operacion del control escolary registro de
equivalencias y la elaboracion de revalidaciones de estudios.
2 Difundir en las Unidades Académicas del Instituto de los Niveles Medio Superior y Superior, losli i criterios, y d i6n especifica requeridapara la elaboracién
de la equivalencia y revalidacién de estudios en sus diferentes modalidades educativas.
3 Realizar en forma semestral el control de los cambios de Unidad Académicay/o Programa Académico para los Niveles Medio Superior y Superior autorizados las direcciones de
dinacién correspondi conforme a lo disp enlaC ia de cambio de unidad académica y/o progi démi
4 Efectuar la revisién de los di i démicos proced de bio de unidad académica y/o p démico, para la elab i6n del dict: de equival
en caso de d errores solicitar la cor i6
5 Atender la demanda de solicitudes de Equivalencia y Revalidacién de Estudios, de do a los p dimi autorizados y de conformidad con los Planes y Programas
Académicos de Estudio.
6 Participar en las actividades inherentes en el proceso de admisién de aspirantes al Instituto en sus diferentes modalidades del nivel superior, conforme a lo dispuesto en la
convocatoria del Proceso de Admisién, a la normatividad vigente en el Instituto.
" Participar en la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo Mediano Plazo, del Programa Operativo Anual, del Anteproyecto def Programa Presup ,y el
respectivo en su &mbito de competencia.
3 Proporcionar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el &mbito de su competencia, la
informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
9 Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el &mbito de su competencia, e informar al Jefe de Divisién, del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo.
10 Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

I'V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS J

Explicar brevemente con que direas o puestos tiene relacién y [pars qué?,
Internas: Con unidades académicas en 1a revisién, exi ia, suficiencia y confiabilidad de informacién para la revalidacion parcial de dios Externas: Con
planteles particulares con RVOE para atender la demanda.

Elija en dénde tienc impecto Is informacién que 2 ol
p ; , —
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EQUIVALENCIA Y REVALIDACION DE ESTUDIOS 1 " / ___,‘_I.-— -
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Caracteristica de 1a informacidn:|

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente Is eleccién de los aspectos.

El puesto cuenta con 16 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situsciém patrimonial Si

C. PERFIL DEL PUESTO

[. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
|\Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. p ngg%lggos )
I AREA GENERAL J‘ I CARRERA GENERICA ﬂ
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ || Educecién “
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ ﬂ Administracién ||
. EXPERIENCIA MINDM EXPERIEN
Capturar las dreas lea y dreas de experi q para la ocupacién del puesto. . Catalogos )
I AREA GENERAL || I AREA DE EXPERIENCIA “
] CIENCIA POLITICA | | Administracion Publica I
[ PEDAGOGIA | I Organizacién y Planificacién de la Educacién ]

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
|ruUDO, ESPACIO

En caso do que el puesto requiora condiciones especialos do trabajo llene el siguiente apartado.

——

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: :
| - rascvmen] ] cavmons
HORARIO DE TRABAIO:| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
RN | il
CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO;

; AT, LA TAREA, EOUTPOO AMBIENTEDE
breansss, P NALIN 1asnoninmran
s AR AONMA BRON l
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EQUIVALENCIA Y REVALIDACION DE ESTUDIOS 2 I/ 2“ d»
2 — * '
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V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS

1

2}

3]

4

5

CAPACIDADES PROFESIONALES
ﬂ!ﬁﬂﬂ':isilr 3 A 4, ’". Anal
SeTenoi Tas A e
|corresponderdn a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
@ Bésico Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
@ Biésico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN
OBSERVACIONES: SI EXISTEALGG\I OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE D PU‘BSTO
- f ;
L~ / 4
é f. # ﬁ
IEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA
03/03/20
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.
| A= MBA.]J OLIVIA MUNOZ
. RICARDO ROJAS IBARRA LMOS
SECRETARIO TECNICO DE LA SECRETARIA
DELA FUNCION PUBLICA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EQUIVALENCIA Y REVALIDACION DE ESTUDIOS 3







