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 CFN2201318

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR

NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA‘ Centro de Investigacion y Docencia Econémicas, A. C.

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Investigacion
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO Secretaria Académica

UNIDAD

ADMINISTRATIVA Secretaria Académica

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para
la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar las actividades de adminisién para los programas académicos, conforme lo establecen los articulos 13 y 24 de los Reglamentos de Licenciaturas y Programas de Posgrados respectivamente a fin de
cumplir con las metas y objetivos institucionales y asegurar la captacion de alumnos de manera equitativa bajo los procesos de evaluacion determinados.

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

Ill. FUNCIONES

1 Planear las actividades para el funcionamiento administrativo de los programas docentes en concordancia con las necesidades institucionales y la normatividad aplicable

2 Coordinar las tareas de para el registro o actualizacion de los programas de estudio ante la Direccién General de Profesiones conforme a los criterios establecidos para la regulacion
administrativa de los programas docentes y planes de estudio

3 Coordinar las actividades de validacién de los programas docentes del CIDE, verificando que cumplan con los requisitos minimos para su registro ante la Direccion General de Profesiones

4 Formular el calendario de actividades escolares y someterlo a la autorizacion del Consejo Académico Administrativo atendiendo a las necesidades de los programas docentes y los planes de

I istrados

5 Coordinar las tareas de apoyo logistico para la imparticion de cursos introductorios / propedéuticos y semestrales conforme a los procedimientos y programacion establecidos para ello

6 Coordinar las tareas de inscripcion y reinscripcion para (alumnos de nuevo ingreso y reingreso) conforme a los procedimientos y programacion establecidos para ello

7 Coordinar las actividades semestrales relacionadas con: inscripcion de optativas, asignacion de calificaciones equivalentes (alumnos en intercambio), evaluacién a profesores, inscripcion a
examenes extraordinarios y envio de calificaciones parciales, finales y extraordinarias conforme a los procedimientos y programacion establecidos para ello

s Administrar las bases de datos de alumnos (desde su ingreso hasta su titulacién/graduacion) a través de las aplicaciones informaticas y controles establecidos para ello

9 Administrar los estatus de los alumnos en el sistema disefiado para tal propésito con la finalidad de que las areas que proporcionan servicios a los alumnos estén informadas y puedan

10 Asegurar el adecuado manejo de los expedientes de los alumnos y egresados mediante el establecimiento de mecanismos y atendiendo a la normatividad aplicable en la materia

11 Formular las tablas de equivalencia (calificaciones) con universidades externas para su aprobacién atendiendo a los criterios establecidos para tal fin

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

Interna: Con las areas académicas para através de la recepcion y entrega de informacion de los planes y programas de estudio, asf como las estrategias de
promocién de los mismos y los mécanismos de evaluacién de candidatos.

Externa: Con diversas Instituciones Educativas para el establecimiento de estrategias de promocién y difusién de los programas de estudio que ofrece el Centro
de Investigacion.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
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‘ Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ‘ ‘ Puestos subordinados. |

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Retos y complejidad en el fio del puesto: E: i de promocién eficaces que tengan un impacto directo en la captacion de alumnos para los programas de Licenciatura y
Posgrado que ofrece el CIDE.

Actos de autoridad especificos del puesto: Liberacion de programas, aplicacion de evaluaciones a candidatos.

Puestos subordinados: Cuenta con personal para el 6ptimo desarrollo de las actividades intrinsecas al area.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el rea general y carrera genérica requeridas parala ocupacion del puesto. Catalogos
H AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||

‘ EDUCACION Y HUMANIDADES ‘ HUMANIDADES

‘ EDUCACION Y HUMANIDADES ‘ PSICOLOGIA

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ ADMINISTRACION

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ SOCIOLOGIA

EDUCACION |

Il. EXPERIENCIA LABORAL ] .
MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: l;l
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Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Caték)gos
|| AREA GENERAL || || AREA DE EXPERIENCIA ||
| EDUCACION Y HUMANIDADES | | EDUCACION
| EDUCACION Y HUMANIDADES | I PSICOLOGIA
| PEDAGOGIA | | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
| CIENCIAS ECONOMICAS | I ADMINISTRACION
| CIENCIAS POLITICAS | | ADMINISTRACION PUBLICA

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA ) CAMBIO DE
VIAJAR: | S | FRECUENCIA: RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO : | HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
ITRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1
2
3 NO LE APLICA
4
5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
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Selecciona las capacidades que|
corresponderén a:

DESARROLLO ADMINSTRATIVO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Experto Liderazgo
Experto Trabajo en equipo
Experto Negociacion
Experto Orientacion a Resultados
Experto Visién Estratégica
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

DR. GUILLERMO MIGUEL CEJUDO RAMIREZ

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

LIC. AZUCENA LOPEZ MUNOZ LIC. AZUCENA LOPEZ MUNOZ

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor
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