] DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGA

CODIGO DEL PUESTO 11-A00-2-M2C014P-0000107-E-C-F (O11)

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TITULACION

C - DE CARRERA

HOMBRE DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Prestacion de servicios j
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
R SUBDIRECTOR DE OPERACION ACADEMICA
. ak H UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Rep la idad o razon iva del p Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la
| i6n de la mision y objeti institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las,
Ollfunciones y el perfil del puesto.

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

[FACILITAR LA REGULACION Y RACIONALIZACION DE PROCESOS Y TRAMITES ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DE LAS UNIDADES UPN, A FIN DE
DAR CUMPLIMIENTO A LOS REQUISITOS PARA LA OBTENCION DEL NIVEL O GRADO ACADEMICO CORRESPONDIENTE.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un j de activi “
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

“|ELABORAR Y DESARROLLAR MATERIALES ACADEMICOS, PARA APOYAR EN LAS FUNCIONES DE ASESORIA, EMISION DE DIC TAMENES
1 Y REALIZACION DE EXAMENES PROFESIONALES EN LAS UNIDADES UPN

COORDINAR CON LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES, LA UNIFICACION Y SIMPLIFICACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS
2 REFERENTES A LA TITULACION, PARA QUE ESTOS SE REALICEN DE MANERA OPORTUNA

ASEGURAR QUE SE DIFUNDAN ENTRE LOS DIRECTORES DE UNIDADES UPN, LOS REQUISITOS Y TRAMITES NECESARIOS A CUBRIR |
3 POR LOS SUSTENTANTES, PARA QUE EL DISENO, ELABORACION Y PRESENTACION FINAL DE LA TESIS Y EXAMEN PROFESIONAL, SE
REALICE DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA

COORDINAR CON LAS UNIDADES UPN, LA PARTICIPACION DE SUSTENTANTES Y SINODALES PARA QUE ESTOS REALICEN LOS
4 EXAMENES PROFESIONALES

DETERMINAR CON BASE EN EL ANALISIS DE LOS TRABAJOS DE TITULACION ELABORADOS POR LOS EGRESADOS, LA CALIDAD DE LOS
5 MISMOS PARA SU ACEPTACION O RECHAZO.

DISENAR ALTERNATIVAS EN EL AMBITO DE LAS UNIDADES UPN PARA QUE MEJOREN LA EFICIENCIA EN TRAMITES Y PROCESOS DE
TITULACION
6

EVALUAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO A FIN DE QUE SE ADOPTEN LAS MEDIDAS CORRECTIVAS
NECESARIAS
7
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PROPORCIONAR A LA SUBDIRECCION EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR, PARA QUE ESTA PUEDA REVISAR
8 PERIODICAMENTE SU GRADO DE AVANCE

REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA SUBDIRECCION DE OPERACION ACADEMICA.

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
MANTIENE RELACION CON TODAS AREAS DE LA INSTITUCION Y CON OTRAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Elija en donde tiene i la inf ion que

jaelf

Caracteristica de lal) \ |NEGRMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

informacion:

T e T T Y A e o 2

Retos y complejidad en el desemperio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los asp
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

NIVEL ACAREMICY TECNICO SUPERIOR O UNIVERSITARIO
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE

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
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS HUMANIDADES
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3

r PSICOLOGIA l r PSICOLOGIA SOCIAL I
l PEDAGOGIA l l TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS I
r PEDAGOGIA l L ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION I
[ CIENCIA POLITICA ] l ADMINISTRACION PUBLICA J
I PSICOLOGIA I l PSICOPEDAGOGIA I
I | | |
I | | ]

~ Encasode que el puesto requi ondicione peciales de taollene el siuien do.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
|IDE TRABAJO:
AMBIENTALES,

TEMPERATURA, RUIDO,

B "\
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Selecci las pacidad q
corresponderan a:
AL g e Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
B | 1 TRABAJO EN EQUIPO
- | 1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
=i 1 NEGOCIACION
ﬁ 1 i PLANEACION DE LA EDUCACION
BSOS ER AT = Sy T T —

- o TE TN oy YV T Ty T T I ———
|SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
|ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

MTRA. XOCHITL MORENO FERNANDEZ
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

N\

DR\.(ENOCH ESAU CEDILLO AVALOS

TITULAR TNIDAD ADMINISTRAy

7
MBA. MA. EUGEIA COSTALES GONZALEZ C.P. MHSQ{) EscoaAR\NRRERA
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