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 11-B00-2-M1C014P-0001961-E-C-D (023)

DENOMINACION DEL
PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

”C’I“N"gg'il?;gmﬁ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL J
RAMA DE CARGO’i Apoyo técnico ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS J
i i o JEFE DE DIVISION DE PREVENCION
ADM]NIST%;}'E]C? INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

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
|a consecucion 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 DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Verificar el cumplimiento de los programas de los Comités de Seguridad y Contra la Violencia (COSECOVI), evaluar sus resultados y apoyarlos en los
casos que lo soliciten.

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

1ll. FUNCIONES

Formular y proponer programas relacionados con el fomento a los valores institucionales y sociales y a la prevencion de la proteccion
personal, asi como de los aspectos relacionados con las adicciones, conforme a los objetivos y planes autorizados.

Elaborar instrumentos y procedimientos de evaluacién de los programas a su cargo, a fin de efectuar las modificaciones y ajustes
necesarios a éstos.

Disefiar y elaborar los materiales que sirvan de apoyo al personal de los Comités de Seguridad y Contra la Violencia (COSECOVI), para el
desempeno de sus funciones.

Orientar al personal de los COSECOVI en el empleo de los materiales de apoyo, asi como supervisar y evaluar que su aplicacion se ajuste a
los procedimientos y normas aprobadas.

Registrar e integrar los informes, resultado del seguimiento a los programas, actividades y metas de los COSECOVI, y presentarios a su
superior inmediato para lo conducente.

Participar en la asesoria a las escuelas, centros y unidades del Instituto en la constitucién ylo ratificacion de sus COSECOVI, con el fin de
fortalecer las acciones de prevencién en un entorno de orden y respeto entre la comunidad.

Atender las solicitudes de apoyo y/o emergencia de los presidentes y/o coordinadores de los COSECOVI, en coordinacién con las instancias
competentes para cada caso.

8 Colaborar en el desarrollo de los eventos en que participe la Division de Prevencion.
9 Informar a su superior inmediato acerca del desarrollo y cumplimiento de las funciones a su cargo.
10 Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Identificar las necesidades de capacitacion de los integrantes de los COSECOVI, en materia de prevencion de la violencia, delincuencia y
adicciones.

Coordinar acciones de capacitacién en materia de prevencién de la violencia, delincuencia y adicciones, dirigidas a los integrantes de l0s
COSECOVI de las Unidades Académicas.

Validar los reportes de identificacion de factores de riesgo de violencia, delincuencia y adicciones, elaborados por los COSECOVI de las

14 Coordinar las Redes de Prevencion de las Unidades Académicas.

Unidades Académicas.
R\ ‘
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS,

TIPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?,
INTERNAS: Con los presidentes y coordinadores de los Comités de Seguridad y Contra la Violencia (COSECOVI).

Elija en dbnde tiene.impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la), » \NEORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ’

Trabajo técnico calificado. |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 4 personas operativas de apoyo a su cargo.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero

sustancialmente diversificados.
TRABAJO TECNICO CALIFICADO: EI puesto requiere manejo de paqueteria estadistica y conocimientos en el desarrollo de materiales

multimedia con fines didacticos y de difusion.

Debe declarar situacién patrimenial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

HFELAEAREMICE LICENGIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
é/ Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catdlogos
\ z — =
ﬂ AREA GENERAL " " CARRERA GENERICA "

INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Psicologia

CIENCIAS DE LA SALUD Salud

A

Y

Z
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1l. EXPERIENCIA LABORAL

|| AREA GENERAL H

r SOCIOLOGIA

| SOCIOLOGIA

|
|
I DEMOGRAFIA - J

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: l;

H ‘ ARI"::Q DE EXPERIENCIA

Grupos Sociales

| Problemas Sociales

Caracteristicas de la Poblacion

Himin s

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

) I CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR.[ Neo | FRECUENCIA.Q RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

i

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

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
TRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio

COMPETENCIAS

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

DESARRULLE APIISTRACNE i Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Basico Marco juridico y normativo aplicable al IPN
Basico Orientacion a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

El puesto requiere conocimientos sobre farmacodependencia, psicologia, asi como acerca de violencia y problematica intrafamiliar.
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NOMBRE Y FIRMA

.l

!

M. EN P. OCTAVIO ENRIQUE
AGUILAR BUSTOS

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

LIC. MARIA CARMEN VELAZQUEZ
VIRAMONTES

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

01/09/2018

dia/mes/ano.

LIC. JOEL IVAN CHAVEZ FUENTES

JEFE INMEDIATO

4

ING. JUAN MANUE ZQUEZ PETO

yA‘EQUIVALENTE

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

IBARRA

SECRETARIO TECNICO

Al

-

A

CAR ALEJAN
ASURTO CARO

REPRESENTANTEDE LA
SECRETARIA DE LA FUNGION
PUBLICA
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