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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO| TI-B00-1-M1C021P-0002000-E-X-A (M33)

DENOMINACION DEL
PUESTO|
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL|

DIRECTOR DE EGRESADOS Y SERVICIO SOCIAL

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

EI. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO . . ~'
NOMBRE DE LA . TR z
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGOl Normatividad y gobierno
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMlENTO| CONFIANZA B. FUNCIONESl SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO SECRETARIO DE INNOVACION E INTEGRACION SOCIAL

UNIDAD

ADMINISTRATIVA| Instituto Politécnico Nacional

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

1. OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO:(con las funciones y el perfil del puesto.

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

Normar, coordinar y evaluar el seguimiento de los egresados y vincularlos entre si, con el Instituto y con otros organismos para fomentar su
desarrollo profesional e integracién al ambito productivo; asi como normar, coordinar y evaluar la prestacién del servicio social de los alumnos y
pasantes de las unidades académicas del Instituto Politécnico Nacional y de las Escuelas con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) e
impulsar el acercamiento de la comunidad politécnica a los sectores sociales mas desprotegidos

DESCRIPCION DE LA FUNCION

AN LY NS éQué hace? ¢Para qué lo hace?

11, FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Dirigir la formulacién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccién, asi como del Programa Operativo Anual

y el anteproyecto de Programa Presupuesto; presentarlos ante las instancias correspondientes, y controlar su desarrollo.

Proponer a la Secretaria de Innovacién e Integracién Social las normas, politicas, programas, objetivos y metas para la integracién,
coordinacién, operacién, administracién, control y evaluacién de los programas institucionales de servicio social, de apoyo a pasantes
2 via la identificacién de alternativas de ejercicio profesional, y de seguimiento e interaccién de los egresados politécnicos y sus
asociaciones, acorde con los modelos de integracién social y educativo; aplicar lo aprobado, y supervisar su cumplimiento.

Dirigir el seguimiento, promocién y concertacién de acciones para la participacion de los egresados y sus asociaciones en el quehacer
3 académico institucional y llevar el registro de los mismos.

Apoyar, en coordinacién con las dreas competentes, la difusién de programas de titulacion, actualizacion profesional y especializacién
& de los egresados, asi como lo conducente para la oferta laboral de la bolsa de trabajo del Instituto.

Coordinar y verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos de operacién del servicio social, el seguimiento de egresadosy la
5 bolsa de trabajo, de acuerdo con los objetivos institucionales.

Dirigir la promocién, elaboracién e implantacion, en coordinacién con las unidades académicas, de los programas y proyectos
institucionales para la prestacién del servicio social de los alumnos y pasantes, la integracion y operacién de la bolsa de trabajo y el

6
seguimiento de los egresados politécnicos.
Organizar, controlar y evaluar las acciones para que alumnos y pasantes del Instituto cumplan con su servicio social, poniendo énfasis
. en la formacién de brigadas multidisciplinarias, en apego a la tradicién politécnica y las politicas institucionales de integracién social.
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Coordinar, tramitar y controlar el otorgamiento de becas y apoyos a los alumnos que presten su servicio social y que participen en
8 programas que beneficien a las distintas comunidades marginadas o en situacién de desastre.

Expedir con oportunidad las constancias que acrediten la prestacién del servicio social de los pasantes, conforme a los criterios de
9 innovacién y modernizacién aprobados.

Planear y fomentar, con el apoyo de las unidades académicas y administrativas competentes, la concertacién y firma de convenios con
dependencias y entidades del Gobierno Federal y los organismos de los sectores privado y social del pais para fortalecer la prestacién
10 del servicio social, el funcionamiento de la bolsa de trabajo y el seguimiento de los egresados del Instituto.

n Informar a la Secretaria de Innovacién e Integracion Social acerca del desarrollo y los resultados de sus funciones.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de Ia
12 Direccién

Consolidar la informacién de la Direccién para el Sistema Institucional de Informacién, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad,
B asi como elaborar la estadistica de su competencia.

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

Internas: Con las escuelas, centros y unidades para coordinar el servicio social.

Externas: Con los sectores publico, social y privado para celebrar convenios en materia de servicio social y con asociaciones
de egresados en los estados y en la CDMX.

Elija en dénde tiene impacto la infor ion que maneja el puesto

Caracteristicade 12 || A INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. Retos y complejidad en el desemperio del puesto.

Puestos subordinados. Trabajo técnico calificado.

Presupuesto bajo su responsabilidad.

Explicar brevemente Ila eleccién de los aspectos.

El puesto esta facultado internamente para realizar actos de autoridad conforme a su jerarquia y

competencia.

Cuenta con puestos subordinados a su cargo, 6 de estructura de mando y 1 operativo.

El puesto ejerce presupuesto bajo su responsabilidad.

El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento analitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y
también de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Ejecuta proyectos que requieren conocimientos especificos. )

Debe declarar situacién patrimonial. Si

\
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C. PERFIL DEL PUESTO

[I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
¥ AVANCE:

TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIAS DE LA SALUD

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

11. EXPERIENCIA LABORAL

|  AREA GENERAL

CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

Catalogos

s

CARRERA GENERICA

Salud

Administracion

Ciencias Politicas y Administracion Publica

Educacién

Computacién e Informatica

Humanidades

Ingenieria

Sistemas y Calidad

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catdlogos
——— T —

AREA DE EXPERIENCIA

Administracién Piblica

Ciencias Politicas

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:| SI

i

HORARIO DE TRABAJO :I

HORARIO DIURNO

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

FRECUENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAIJO:

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ENLA LIDAD DE

IAMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN

IiS:ECIQGACIOMES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
ROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

-

DIRECTOR DE EGRESADOS Y SERVICIO SOCIAL (SEIS)



FUNCION
PUBLICA
s DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

: UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION Pl'JBl:lCA FEDERAL
““DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

_ Nivel de dominio _ ' - COMPETENCIAS
1 Intermedio : Liderazgo
2 Intermedio Orientacién a Resultados

4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
R S = s
Selecciona las idades que ; . 3 -
corresponderan a: i
DESARROMC:ZZL':;STRA”VO i Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

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

-— /

LIC. RICARDO MARTIN M. ENERICA

HERNANDEZ RAMIREZ M ERRU LOPEZ
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

i { E _\
e L 2
cms%ﬁg&i—m\sﬁoom VIZCAYA

ESPECTADNSTA

13/12/21

dia/mes/afio.

FECHA DE APROBACION
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