PN % Centro Interdisciplinario de Investigaciones y Estudios sobre Medio Ambiente y

m Desarrollo

Titulo del Puesto: Direccion.

Area: Direccion

Reporta a: Secretaria de Investigacion y Posgrado del Instituto Politécnico Nacional
Personal a cargo: Subdireccion Académica y de Investigacion, subdireccion de
Servicios Educativos e Integracion Social, subdireccibn de Administracion,
Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica, Jefe de la Unidad de Informatica,
Encargado de laboratorio de Analisis y monitoreo ambiental, Encargado de laboratorio
de Geomatica, Secretaria.

Propdsito general: Asegurar la estabilidad y desarrollo del CIEMAD

Educacion: Poseer grado académico de doctor o equivalente.

Capacitacion:

Actitud y excelencia al Servicio

Habilidades de comunicacion

Eficiencia organizacional

Integracion de equipos de trabajo

Liderazgo, Calidad y competencias Directivas.

Competencias para la supervision y el acomparfamiento Educativo.
Aprendizaje y Herramientas para el Desarrollo de una cultura ambiental.
Ley Federal Responsabilidades Administrativas de los funcionarios Publicos.

Habilidades:

Contar con las Habilidades de orientacion a resultados y trabajo en equipo

Contar con la visidbn de plantear politicas de innovacion

Saber enfrentar con imparcialidad situaciones conflictivas y proporcionar soluciones
Tener actitud de liderazgo en su plantel

Mostrar un gran respeto por si mismo y por los demas

Conocer, aplicar y asegurar el cumplimiento del marco normativo del IPN.

Experiencia: Tener la calidad de personal académico de tiempo completo, con
nombramiento definitivo y categoria dictaminada.
Tener una antigiedad minima de cinco afos realizando actividades académicasy

de Investigacion en el Instituto
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\ciEnno, PERFIL DE PUESTOS

Titulo del Puesto: Subdireccion Académica y de Investigacion.

Area: Subdireccion Académica y de Investigacion.

Reporta a: Direccion

Personal a cargo: Departamento de Posgrado, Departamento de Biociencias e
Ingenieria, Departamento de sociedad y Politica ambiental, Departamento de

Territorio y ambiente, Unidad tecnoldgica y Campus Virtual, Asistentes y Secretaria.

Propdésito general: Establecer la planificacion del otorgamiento de los servicios de

posgrado y de Investigacion, de tal manera que se asegure de que sean ejercidos

Educacion: Poseer grado académico de Doctor o equivalente (Conforme lo indique

la convocatoria expedida por direccion general del IPN)

Capacitacion:

Ley de Educacidn y su reglamento.

Filosofia, caracteristicas, funcionamiento, areas, asignaturas y evaluacion de la
Educacion (POSGRADO)

Estadisticas

Tecnologia Aplicada

Integracion de Equipos de Trabajo.

Formacién y Actualizacion Docente para Nuevos Modelos Educativos.
Habilidades:

Contar con las habilidades de orientacién a resultados y trabajo en equipo.
Contar con la vision de plantear politicas de innovacion.

Saber enfrentar con imparcialidad situaciones conflictivas y propiciar soluciones.
Mostrar un gran respeto por si mismo y por los demas.

Conocer, aplicar y asegurar el cumplimiento del Marco Normativo del IPN.

Experiencia: Tener la calidad de personal académico de tiempo completo, con
nombramiento definitivo y categoria dictaminada.
Tener una antigiedad minima de 5 afos realizando actividades académicas y de

Investigacion en el Instituto.
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Titulo del Puesto: Subdireccidon de Servicios educativos e integracion social.

Area: Servicios Educativos e integracion Social

Reporta a: Direccion

Personal a cargo: Jefe de Departamento de Servicios Educativos, Jefe de la Unidad
Politécnica de Integracion Social, Jefe del departamento de Desarrollo Tecnoldgico,

Secretearia.

Propdésito general: Asegurar que las informaciones de los servicios proporcionados por
el CIIEMAD sean comunicados a la sociedad, asi como el vinculo de los investigadores,
estudiantes, graduados y del CIIEMAD con los sectores publicos y privado, dada la
naturaleza de los servicios. Asi mismo asegurar que los servicios otorgados en la fase de
la administracion de la educacion sean otorgados de conformidad con los requisitos

comprometidos.

Educacion: Grado de Maestria expedido por el Instituto Politécnico Nacional o

equivalente.

Capacitacion:

Ley de Educacioén y su reglamento

Integracion de equipos de trabajo.

Formacion y actualizacion docente para nuevos Modelos educativos.

Habilidades:

Contar con la habilidad de orientacion a resultados y trabajo en equipo.
Atencioén a Clientes.

Mercadotecnia.

Saber enfrentar con imparcialidad situaciones conflictivas y propiciar soluciones.

Conocer, aplicar y asegurar el cumplimiento del Marco normativo del IPN.

Experiencia: Tener la calidad de personal académico de tiempo completo, con
nombramiento definitivo y categoria dictaminada.
Tener una antigiedad minima de 2 afios realizando actividades académicas y

administrativas en el Instituto.
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Ciewno, PERFIL DE PUESTOS

Titulo del Puesto: Subdireccion Administrativa.
Area: Administrativa
Reporta a: Personal a cargo: Departamento de Capital Humano, Departamento de

Recursos Financieros y Materiales, Secretaria, Mensajero

Prop0sito general: Asegura que los Recursos financieros, materiales y humanos, sean
gestionados, ejercicio, controlados y supervisados de conformidad con los requisitos
establecidos, asi como también los legales y reglamentarios, observando los principios

de transparencia y austeridad.

Educacion: Poseer grado de licenciatura expedido por el IPN o equivalente.

Capacitacion:

Administracion General

Contabilidad General

Presupuestos

Leyes, reglamentos, decretos lineamientos y guia de la administracidon publica
Integracion de equipos de trabajo.

Eficiencia organizacional.

Habilidades:

Liderazgo.

Orientacion a resultados.

Vision de planeacién. Cumplimiento del marco normativo.
Vocacion de Servicio.

Manejo de conflictos

Experiencia: Tener la calidad de personal académico de tiempo completo, con
nombramiento definitivo y categoria dictaminada.

Tener una antigiedad minima de 2 afios en un area a fin.
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Titulo del Puesto: Jefe de Departamento Académico.
Area: subdireccion Académica y de Investigacion
Reporta a: subdireccidon Académica y de Investigacion

Personal a cargo: Investigadores/Docentes, Secretaria

Propdésito general: Asegurar que el otorgamiento de servicios de posgrado e
investigacion se brinden de conformidad con los requisitos, incluidos los legales y

reglamentarios

Educacion:

Poseer un grado de Licenciatura, Maestria, Doctorado o equivalente.

Capacitacion:

Eficiencia organizacional

Integracion de equipos de Trabajo.

Calidad en el Servicio

Formacion y actualizacion docente sobre los Nuevos Modelos educativos.
Comprension de la Norma ISO 9001:2015

Habilidades:

Tener un alto compromiso con el alumno y con el personal docente.

Generar propuestas e innovaciones para el diseio y desarrollo de proyectos
académicos institucionales en forma conjunta, participativa e integral, a través de la
conformacién de equipos de trabajo.

Proponer y desarrollar proyectos en los ambitos de docencia, investigacion y
vinculacion y gestion académica, asi como en los procesos de disefio, innovacion,
implementacion, seguimiento y evaluacion curricular.

Conocer, aplicar y asegurar el cumplimiento del Marco Normativo del IPN.

Experiencia Preferente:
Docencia (Grado de Maestria y Doctorado)

Investigacion (Grado de Maestria y Doctorado)
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Titulo del Puesto: Jefe de Departamento.
Area: Diversas areas
Reporta a: direccion o Subdirecciones

Personal a cargo: Asistentes y Secretaria

Propdésito general: Asegurar que la infraestructura informatica del CIIEMAD se
mantenga en condiciones de operacidon adecuadas, incluyendo cuando sea
necesario brindar asistencia técnica a los usuarios para su uso. Auxiliando con el uso
de herramientas informaticas para difusion de informacion a la comunidad en

general.

Educacion:

Nivel Licenciatura

Capacitacion:

Cursos, talleres o diplomados en el area afin
Andlisis e interpretacion del a Norma ISO 9001:2015
Trabajo colaborativo

Habilidades:

Liderazgo

Solucién de problemas
Trabajo bajo presion
Atencidn a usuarios

Compromiso y responsabilidad.

Experiencia:

Minimo un afio trabajando en un area afin
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Ciewno, PERFIL DE PUESTOS

Titulo del Puesto: Asistente con estudios de Licenciatura y Maestria

Area: Diversas

Reporta a: personal designado como Jefe Inmediato Superior (Ver organigrama
estructura organica)

Personal a cargo: No aplica

Propdésito general: Asistir al personal que se designa como jefe inmediato superior en la
captura, entrega y recepcion, resguardo de correspondencia en medio fisico, asi

como en las tareas propias de su funcion.

Educacion: Licenciatura y Maestria.

Capacitacion:

Comunicacion empresarial escrita.
Tecnologia aplicada a Word y Excel.
Habilidades de Comunicacion Eficaz.
Habilidades de Eficiencia y Gestion.
Actitud y excelencia en el Servicio.
Habilidades:

Actuar bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en el area donde
labora.

Destreza y habilidad en el manejo de computadoras personales y dominio de paquetes
computacionales procesadores de palabras, tablas de calculo, paqueteria para la
elaboraciéon de presentaciones.

Conocery aplicar el cumplimiento del Marco normativo del IPN

Capacidad de trabajo en equipo

Resolucion de problematicas propias de su puesto.

Elaboracion de propuestas de mejoras dentro de sus funciones

Experiencia:

Mas de un ano.
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oo/ PERFIL DE PUESTOS

Titulo del Puesto: Asistente con estudios de Secundaria y Preparatoria.

Area: Diversas

Reporta a: personal designado como Jefe Inmediato Superior (Ver organigrama
estructura organica)

Personal a cargo: No aplica

Propdésito general: Asistir al personal que se designa como jefe inmediato superior en la
captura, entrega y recepcion, resguardo de correspondencia en medio fisico, asi

como en las tareas propias de su funcion.

Educacion: Secundaria, Preparatoria, Técnicos Profesionales, relacionadas con las

funciones del puesto.

Capacitacion:

Comunicacion empresarial escrita.
Tecnologia aplicada a Word y Excel.
Habilidades de Comunicacion Eficaz.
Habilidades de Eficiencia y Gestion.
Actitud y excelencia en el Servicio.
Habilidades:

Actuar bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en el area donde
labora.

Destreza y habilidad en el manejo de computadoras personales y dominio de paquetes
computacionales procesadores de palabras.

Conocer y aplicar el cumplimiento del Marco normativo del IPN

Experiencia:

Mas de un afio.
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Titulo del Puesto: Secretaria.
Area: Diversas
Reporta a: Jefe Inmediato

Personal a cargo : No aplica

Propésito general: Representar personalmente a su jefe, organizar el trabajo del jefe,
realizar actividades administrativas y de conexion entre el personal interno como

externo.

Educacion:

Carrera comercial o Media superior

Capacitacion:

Archivo

Manejo de Word y Excel Basico.
Ortografia y Redaccion
Habilidades:

Atencién Telefénica

Tratar en forma cortes al publico en general.
Tener iniciativa.
Buena Actitud.

Buena presentacion.

Experiencia:

1 afio de experiencia
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Titulo del Puesto: Encargado de Mantenimiento.
Area: Subdireccion Administrativa
Reporta a: Departamento de recursos financieros y materiales

Personal a cargo : No aplica

Propésito general: Brindar soporte y asistencia en las actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo a la infraestructura, asi como la identificacion de areas que

requieren un servicio especializado

Educacion:

Carrera Técnica, nivel medio superior o equivalente

Capacitacion:

Trabajo en equipo.

Atencion a clientes

Conocimientos basicos de electricidad y plomeria
Manejo de Word y Excel

Habilidades:

Manejo de herramientas.
Reciclaje y reutilizacion de materiales
Propositivo

Seguir Indicaciones

Experiencia:

Contar con 1 afio en un area afin
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Titulo del Puesto: Mensajero.
Area: Subdireccion Administrativa
Reporta a: Subdireccion Administrativa

Personal a cargo : No aplica

Propdésito general: distribuir la correspondencia a las diferentes areas internas y externas
con las cuales tiene interaccion el CIEMAD, asi como cumplir puntualmente con la

entrega de la misma.

Educacion:

Nivel Basico

Capacitacion:

Reglamento de transito

Trabajo en equipo.

Manejo del estrés

Atencioén a clientes

Conocimientos basicos de mecanica

Habilidades:

Manejo de vehiculos automotores
Ubicacion fisica de las diferentes areas

Seguir Indicaciones

Experiencia:

Contar con 1 afio en un area afin
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Ciewno, PERFIL DE PUESTOS

Titulo del Puesto: Profesor-Docente.
Area: Docencia
Reporta a: Personal a cargo: Cuerpo académico de cada programa, Colegio de

profesores

Propdésito general: Impartir clases dentro de los programas del CIEMAD

Educacion: Poseer grado de Maestria y Doctorado.

Capacitacion:

Dominio de la unidad de aprendizaje a impartir.

Habilidades y conocimientos dependiendo de la carga académica autorizada por el
cuerpo académico, en su caso colegio de profesores.

Conocimiento de herramientas para el desarrollo de la Educacion 4.0

Habilidades:

Orientacion vocacional a alumnos.
Vocacion de Servicio.

Capacidad de comunicacion.

Experiencia: Conocimientos en el tema de la unidad de aprendizaje a impaurtir.

Tener una antigiedad minima de 2 afios en un area.

Nota: Los presentes requerimientos pueden ser ajustados siguiendo los lineamientos de la
convocatoria realizada por el Colegio de profesores y avalada por la Direccion del
Instituto Politécnico Nacional para los siguientes perfiles de puestos:

e Direccion.

¢ Subdireccidn Académica y de Investigacion.

e Subdireccion de Servicios educativos e integracion social.
e Subdireccion Administrativa.
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