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

CODIGO DEL PUESTO 11-A00-2-M2C014P-0000112-E-C-F (011)
DENOMINACION DEL
EESTo COORDINACION DE ESPECIALIDAD
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL C - DE CARRERA

NOMBRE DE LA i

NETSTLICION UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

RAMA DE CARGOL Prestacion de servicios

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO| DIRECTOR DE DOCENCIA
UNIDAD ;
ADMINISTRATIVA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

] Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la
consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con lasi.
unciones y el perfil del puesto.

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

ASEGURAR LA ESPECIALIZACION ACTUALIZACION Y PROFESIONALIZACION DE LA EDUCACION EN ALGUNAS DISCIPLINAS CON SUS CAPACIDADES
PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DETECTADAS POR LA UPN.

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

ESTBLECER COORDINACION Y COMUNICACION CON LOS ORGANOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS, PARA CUMPLIR CON LO

RELACIONADO A SUS FUNCIONES O CON LOS QUE LA COORDINACION SEA PARTE DE UN PROCESO INTEGRAL.

COORDINAR EL DISENO, ELABORACION Y DESARROLLO DE CURSOS DE ACTUALIZACION, PARA ABARCAR LAS VARIANTES DE LA
2 ENSENANZA QUE SE CONSIDEREN NECESARIAS.

DETERMINAR Y APLICAR INSTRUMENTOS ACADEMICOS DE EVALUACION, TANTO PARA ALUMNOS Y PROFESORES COMO PARA LOS
PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO Y LOS SERVICIOS DE APOYO ACADEMICO REQUERIDOS EN LAS ESPECIALIDADES Y EN LA
ACTUALIZACION.

SUPERVISAR QUE LA PRESENTACION DE LOS SERVICIOS DE ASESORIA A LOS USUARIOS SEA EXPEDITA PARA CUMPLIR CON LAS
4 CONDICIONES REQUERIDAS.

ASEGURAR LA CONTINUIDAD DE LOS ESTUDIOS DE ACTUALIZACION PARA QUE SE CUMPLA CON LO SOLICITADO EN LOS CUADROS
5 ACADEMICOS DE LA UPN.

EVALUAR PERMANENTEMENTE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y CURSOS DE ACTUALIZACION PARA, EN SU
s CASO, ADOPTAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS CONDUCENTES.

DISENAR EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR E INFORMAR PERIODICAMENTE SOBRE SU GRADO DE AVANCE,
7 PARA PRESENTARLO A LA DIRECCION.
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REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA DIRECCION DE DOCENCIA.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

MANTIENE RELACION CON TODAS LAS AREAS DE LA INSTITUCION Y CON DIFERENTES INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Elija en dénde tiene imp la infori ion que ja el p

Caracteristica de la
informacion:

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

Retos y complejidad en el desempeno del puesto.

Explicar brev te la eleccion de los i

EL PUESTO ENFRENTA SITUACIONES NUEVAS QUE REQUIEREN UN PENSAMIENTO ANALITICO, INTERPRETATIVO. EVALUATIVO Y/O CONSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR
SOLUCIONES: APOYADO EN POLITICAS Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES CLARAMENTE DEFINIDOS, DIRIGIDOS AL LOGRO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS

i LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE =
AVANCE: TITULADO

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

EDUCACION Y HUMANIDADES HUMANIDADES |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA
I
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION 1
—

M\,
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

HUMANIDADES

EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES

L PSICOLOGIA

l PEDAGOGIA

L PEDAGOGIA

CIENCIA POLITICA

PSICOLOGIA

el S el e g ¢ 8 vl

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

PSICOLOGIA SOCIAL

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

ADMINISTRACION PUBLICA

PSICOPEDAGOGIA

i
|
|
i
|

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

DISPONIBILIDAD PARA
N :
VIAJAR: [ 2 FRECUENCIA:

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNG 1 PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

ot

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

ESPACIO

—
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P

corresponderan a:

T . — A R SR R L .
s CA,_,;'L'{,'SW"VO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capac:dad Profes:onal

1 PLANEACION DE LA EDUCACION

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

PUESTO TIPO

DRA. MONICA ANGELICA CALVO LOPEZ
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

DR. TENQCH ESAU CEDILLO AVALOS
TITULAR DE L UNIDAD ADMINISTRATIVA

/\>§/

TALES GONZALEZ / C.P. FRANCISCO E OBAR FARRE%
ESJECIALISTA DGRH o EQUIV}ERNTE
it
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