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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 PUBLlCA FEDERAL

CODIGO DEL PUESTO 11-A00-2-M2C014P-0000124-E-C-F (O11)

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION Y CONTROL

C - DE CARRERA

"‘)l",:'s’l?;c‘.;: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios 7}
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ~I TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
s il SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ESCOLARES
A i UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

|iRep 1a finalidad o razén iva del p Da del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la
de la mision y objeti institucional, Debe ser especifico para el p , medible, al ble, realista y congruente con las|
Jilifunciones y el perfil del puesto.

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

COORDINAR LOS PROCESOS DE ADMISION INSCRIPCION, REINSCRIPCION Y LOS RELATIVOS AL HISTORIAL ACADEMICO, INCORPORACION AL
SEGURO FACULTATIVO, ORIENTACION Y BECAS, PARA PROMOVER EL CONTROL Y MEJORAMIENTO PERMANENTE DE SISTEMAS,
PROCEDIMIENTOS Y METODOS DE OPERACION ESCOLAR, DE ACUERDO CON LOS ORDENAMIENTOS QUE AL RESPECTO SE EMITAN EN LA
|UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
iQué hace’) ¢Para qué lo hace?
Cada funcion i un de actividad:
VERBO DE ACCIONoCOMPLEMENTOoRESULTADO

‘ COORDINAR LAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL DEPARTAMENTO Y ENTABLAR COMUNICACION CON LAS INSTANCIAS CON LAS QUE SE
1 RELACIONEN SUS FUNCIONES PARA EL OPTIMO DESARROLLO DE SU GESTION.

OPERAR CON APEGO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS, EL SERVICIO DE ASESORIA, ORIENTACION E INFORMACION A LOS ASPIRANTES,
2 EN LO QUE SE REFIERE AL PROCESO DE ADMISION.

SUPERVISAR EL REGISTRO DE LOS ANTECEDENTES ACADEMICOS DEL ESTUDIANTE, PARA QUE SE EFECTUEN DE ACUERDO CON LA
3 NORMATIVIDAD VIGENTE.

COORDINAR Y VERIFICAR QUE LAS ACTIVIDADES REFERENTES A LA ADMISION, INSCRIPCION, Y REINSCRIPCION, SE EFECTUEN CON
4 APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

VERIFICAR EL RESGUARDO Y LA DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION OFICIAL DE SERVICIOS ESCOLARES, EN LOS DIFERENTES
5 SISTEMAS, PARA QUE ESTA SE MANEJE CON APEGO A LAS NORMAS Y ORDENAMIENTOS ESTABLECIDOS.

EXPEDIR CONSTANCIAS, HISTORIALES ACADEMICOS Y DEMAS DOCUMENTACION ESCOLAR, CUANDO ASI PROCEDA, PARA CUMPLIR
5 CON LAS SOLICITUDES DE LOS ALUMNOS.

REALIZAR LA ASIGNACION DE AULAS PARA LOS SERVICIOS EDUCATIVOS Y PROPONER LAS ADECUACIONES Y EQUIPAMIENTO,
7 CORRESPONDIENTES A LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES.
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PROPONER, CUANDO ELLO PROCEDA, LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS REFERENTES A LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL
8 DEPARTAMENTO.

PROPONER Y SUPERVISAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS PROGRAMAS QUE CONSTITUYEN EL SISTEMA
9 AUTOMATIZADO DE SERVICIOS DE CONTROL ESCOLAR (SASCE).

ELABORAR Y PRESENTAR PERIODICAMENTE LA ESTADISTICA, CORRESPONDIENTE A LOS MOVIMIENTOS DE ADMISION E INSCRIPCION
10 DE ALUMNOS QUE SE OPERE EN LA UPN.

ELABORAR, PROMOV?? Y DIFUNDIR FOLLETOS Y DEMAS DOCUMENTOS INFORMATIVOS PARA LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA,
1 REFERENTE A LOS TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y APOYOS

ESCOLARES.
DIFUNDIR AL PUBLICO EN GENERAL, LA INFORMACION RELATIVA A LAS CARRERAS Y PLANES DE ESTUDIO QUE SE IMPARTEN EN LA
UPN.

12

PROPICIAR LA INTEGRACION DE LOS ALUMNOS DE NUEVO INGRESO AL ENTORNO EDUCATIVO DE LA UPN, BRINDANDOLE DESDE SU
13 INICIO Y A LO LARGO DE SU PROCESO EDUCATIVO, ASESORIA E INFORMACION QUE ATIENDA SU DESARROLLO ESCOLAR.

TRAMITAR ANTE EL IMSS, LA INCORPORACION DE LOS ALUMNOS AL SEGURO FACULTATIVO.

ESTABLECER MECANISMOS PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS Y ESTIMULOS, PARA CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
15

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO Y EVALUACION PROGRAMATICA DEL DEPARTAMENTO Y PONERLO A
16 CONSIDERACION DE LA SUBDIRECCION.

DISENAR EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR E INFORMAR PERIODICAMENTE SOBRE SU GRADO DE AVANCE,
17 PARA PRESENTARLO A LA SUBDIRECCION.

REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES.

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

TIENE RELACIONES DENTRO Y FUERA

Elija en dénde tiene imp la infe que sja el p

Garacteristica de 1a); A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Retos y complejidad en el desempeno del puesto.

B



SEP | ,’ H

&3 .
4 SLCRT TARLS O \,‘7&,« -
i 1A TENCIS PUBEACA -t

T DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF iy
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Explicar brev 1a eleccion de jos asp L
EL PUESTO ENFRENTA SITUACIONES NUEVAS QUE REQUIEREN UN PENSAMIENTO ANALITICO, INTERPRETATIVO, EVALUATVO Y/O CONSTRUGTIVO PARA DESARROLLAR
SOLUCIONES; APOYADO EN POLITICAS Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES CLARAMENTE DEFINIDOS. DIRIGIDOS AL LOGRO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS.

NIVEL ACADEMICO TECNICO SUPERIOR O UNIVERSITARIO

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE

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

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3

L ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

L TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS l

| DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS l
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DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: l iy | FRECUE"C'A‘E:Q RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIIRNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

i

CONDICIONES ESPECIFICAS

corresponderan a:

Sk o T Nivel de dominio | ~ Nombredela Capcfesional
1 TRABAJO EN EQUIPO
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
1 NEGOCIACION
1 CONOCIMIENTOS DE ADMINISTRACION ESCOLAR

~ |SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
|ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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LIC. ERICKA ALEJANDRA MEJIA CARRASCO
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

DR. TENOCH ESAU CEDILLO AVALOS /
TITU DE LA UNIDAD ADMINIST A

/\X{/

MBA. MA. EUGENIAJCOSTALES GONZALEZ / CP. FRANCIS ESCOBAR PARRERA
L
ESPECIALISTA DGRH o EQ}WALENTE

FECHA DE APROBACION ] 3 ENE 20"

dia/mes/ano.
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