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-0001954-E-C-F (033)

DENOMINACION DEL
PUESTO

Jefe de Departamento de Registro y Supervision Escolar

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Instituto Politécnico Nacional

RAMA DE CARGO|

Prestacion de servicios

NOMBRAMIENTO

CONFIANZA ‘ TIPO DE FUNClONEST SUSTANTIVAS J

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

Jefe de Divisién de Registro y Certificacion de Estudios

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 resultado o impacte que aporta
para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|con las funciones y el perfil del puesto.

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

Ejecutar, operar y supervisar el Sistema Institucional de Gestién y Unificacion
acuerdo a la normatividad vigente, con el propésito de contar con informacion esc

Escolar (SIGUE) en todas las unidades académicas del Instituto de
olar confiable y oportuna para la certificacion de estudios, analisis y

toma de decisiones de alumnos, profesores y directivos del Instituto y capacitar al respecto al personal de las UA'S.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ¢Para qué lo hace?

lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

i Proponer e implantar las normas, politicas y lineamientos para regular, administrar y controlar el registro escolar en la Direccién y las
Unidades Académicas del Instituto, difundir lo aprobado y verificar su cumplimiento.
Actualizar los procedimientos y formatos para unificar y racionalizar los tramites de registro escolar para las inscripciones,

2 reinscripciones, altas, bajas, cambios de escuela, centro y unidad o de carrera y programa académico, calificaciones e historial académico
del nivel medio superior y superior, segiin la modalidad, area de conocimiento, carrera o especialidad.

3 Actualizar la informacion de la matricula de los alumnos aceptados en los procesos de admision y reinscripcion.

4 Integrar y sistematizar la informacién del registro escolar y trayectoria escolar de los alumnos y egresados del Instituto, para
retroalimentar a las divisiones y departamentos de la Direccion.

. Actualizar la informacion de la matricula de los alumnos inscritos en el Instituto en el nivel medio superior y superior, de las diferentes,
modalidades educativas que se imparten en el Instituto.
Validar en coordinacion con la Unidades Académicas las calificaciones emitidas, en las boletas globales y(o) parciales, de los alumnos del

& Instituto.
Monitorear la migracion y transferencia de datos que se requieran, para el desarrollo de la administracion escolar en la Direccion y las

7 Unidades Académicas.

8 Administrar las bases de datos del Sistema de Administracién Escolar (SAES) que integran la trayectoria escolar de los alumnos y apoyar
a los departamentos de gestién escolar para/dicho registro.

9 Diseriar y llevar a cabo el programa anugl de supervisién del control escolar, asi como los mecanismos e instrumentos técnicos y de
apoyo para realizar el seguimiento corregpondiente. L
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Realizar la supervision escolar a los departamentos de gestién escolar de lasUnidades Académicas del Instituto, para verificar la
existencia, suficiencia y confiabilidad de la informacién escolar, formular los informes de visita Y, en su caso, de existir irregularidades,
levantar las actas correspondientes que procedan, conforme a la normatividad aplicable.

Realizar las auditorias al registro y trayectoria escolar que se requieran en los departamentos de Gestién Escolar.

12 Brindar asesoria en materia de registro y trayectoria escolar al personal de la Direcci6n, y de los departamentos de Gestion Escolar de las
Unidades Académicas del Instituto.

13 Participar en la elaboracién 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.

14 Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el d4mbito de su competencia, e informar al Jefe de Divisién del desarrollo y
resultados de las acciones a su cargo.

15

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS _y

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion Y épara qué?.

Internas: Con la Direccion de Cémputo y Comunicaciones, en apoyo y asesoria, y con las unidades académicas en el soporte
técnico del Sistema Institucional de Gestién y Unificacién Escolar (SIGUE) de los departamentos de control escolar de las
unidades académicas.

Caracteristica de la

Eljja en dénde tiene impacto Ia informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.

L ] L

El puesto cuenta con 9 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 situacion patrimonial.@

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

%/
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Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

AREA GENERAL

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Catalogos

CARRERA GENERICA

Ingenieria

Sistemas y Calidad

Computacién e Informatica

1l. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 4

| AREA GENERAL |
\ MATEMATICAS |
r CIENCIAS TECNOLOGICAS 4]
| MATEMATICAS J

Capturar las 4reas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

Catdlogos

AREA DE EXPERIENCIA ]l

Ciencia de los ordenadores

Tecnologia de los ordenadores

aininiE

N N iy

Estadistica

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

HORARIO DE TRABAJO :|7 HORARIO DIURNO

|

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

: . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No FRECUENCIA. RESlDENC,A:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAIO,
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

~.

P

k"\i‘\ fa
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

corresponderan a:

Selecciona las capacidades que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Basico Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
Basico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADG EN EL FORMATO,

NOMBRE Y FIRMA

1,

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

01/09/2018

dia/mes/aiio,

77

Womm
: £

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

/RESM:‘E;%///

ROJAS IBARRA

SECRETARIO TECNICO

SECRETARIA DE LA FUNGION
PUBLICA
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