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Secretar(a Anticorrupciény Buen Goblerno

. 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

CcODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C016P-0001596-E-X-F
DENOMINACION DEL
PUESTO ; JEFE DE DIVISION DE EGRESADOS

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

Instituto Politécnico Nacional

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Prestacidn de servicios |
PO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO DIRECTOR DE EGRESADOS Y SERVICIO SOCIAL

UNIDAD B
ADMINISTRATIVA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Representa la flnalldad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que|
1. OBJETIVO GENERAL DEL|aporta para la 16n de la misién y objetivos Instituclonales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y,
PUESTO: congruente con las funciones y el perfll del puesto.

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

Coordinar y supervisar el seguimiento e integracién de los egresados al Instituto, el servicio de bolsa de trabajo, asi como, el difundir los
programas de titulacién, actualizacién y especializacién que se brindan para su desarrollo.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

4Qué hace? ¢LPara qué lo hace?

lil. FUNCIONES Cada funcién Integra un junto de actividad
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar y supervisar la adecuacién y actualizacién de la normatividad que regula el seguimiento de egresados, la operacién de la
bolsa de trabajo del Instituto y evaluar su cumplimiento.

Organizar, coordinar y supervisar la promocién e implantacién de programas y proyectos institucionales que permitan el eficaz y
2 eficiente funcionamiento de la bolsa de trabajo, del seguimiento de egresados y sus agrupaciones, y la promocién de la titulacién,
asi como evaluar su cumplimiento. ,

Establecer en acuerdo con las unidades académicas, acciones y proyectos destinados a estimular la titulacién, actualizacién
profesional y especializacién de los egresados.

Determinar y coordinar las actividades para el establecimiento de convenios con dependencias de gobierno y con organismos de los
4 sectores privado y social del pais, que contribuyan a un adecuado funcionamiento de la bolsa de trabajo, el seguimiento a
egresados y la promocién de la titulacién.

Proponer y controlar el desempeiio de la bolsa de trabajo institucional asi como promover y coordinar asesorias para los usuarios
5 con la finalidad de que éstos puedan agilizar su titulacién y/o insercién laboral; adicionalmente promover entre los egresados la
creacién de asociaciones.

Participar en el intercambio cientifico, tecnolégico y cultural con las agrupaciones de egresados politécnicos y de otras

9 instituciones, en especial con las que integran el Sistema Nacional de Educacién Tecnolégica.

7 Elaborar catdlogos, estadisticas e informes correspondientes a la informacién derivada del seguimiento de egresados y de la
operacién de la bolsa de trabajo para su difusién tanto interna como externa.
Programar y organizar en coordinacién con las unidades académicas y administrativas competentes los eventos educativos,

8 cientificos y culturales para consolidar la integracién de los egresados a la comunidad politécnica y favorecer su participacién en el
logro y mejoramiento de los servicios institucionales. ?

9 Presentar a la Direccién, reportes, estadisticas e informacién necesarlos acerca del desarrollo y resultadps de las funciones y
programas a su cargo, para la adecuada toma de decisiones. .
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Detectar necesidades de capacitacién entre el personal del drea a su cargo y promover su desarrollo y actualizacién permanente.

n

Participar en la elaboracién de los programas Operativo Anual y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, y en los reportes para
el Sistema Institucional de Informacién y supervisar su cumplimiento.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS I

Explicar brevemente con que édreas o puestos tlene relaclon y ¢para qué?.

INTERNAS: Con las unidades académicas y administrativas para proporcionar los servicios a estudiantes, egresados y sus
asociaciones.
EXTERNAS: Con instituciones y empresa del sector publico y privado paraconocer la informacién sobre el mercado laboral.

Ell/a en donde tlene Impacto la Informaclon que mane/a el puesto

Caracteristica de la

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brevemente la eleccldn de los aspectos.

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeiio del
puesto.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 20 personas operativas de apoyo a su cargo.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios
institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situaclén patrimonlal. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
o TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requerlidas para la ocupaclén del puesto. Catélogos

AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Educacién

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracion

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ciencias Politicas y Administracién Publica

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Computacién e Informatica

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Humanidades I
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INGENIERIA'Y TECNOLOGIA Sistemas y Calidad
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA Ingenieria
CIENCIAS DE LA SALUD Salud
11 EXPERIENCIAILABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: I;l
Capturar las dreas generales y dreas de experlencla requerldas para la ocupacién del puesto. Caté|ogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
r CIENCIAS TECNOLOGICAS Tecnologia de las Comunicaciones

PEDAGOGIA Organizacién y Planificacién de la Educacién

Administracién Pablica

|
| CIENCIA POLITICA
|

| |
| |
| |
MATEMATICAS | Estadistica |
| |
l |

r PSICOLOGIA Asesoramiento y Orientacion
| SOCIOLOGIA Sociologia del Trabajo

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
HORARIO DE TRABAJO :] HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
AMBIENTE DE TRABAJO, 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
1 Bdsico Orientacién a resultados
2 Bésico Trabajo en equipo
3
4
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habllidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Seleccl las cap
corresponderan a:

que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

PALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
OBSERVACIONES; 5/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
—
~
N
5 S_—:i‘ /',' =
Gz =
¢ i W A ~
7 T P
C.P. JUAN AN © MARTINEZ LOPEZ LIC. BEATRIZ RANGEL ROMO

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIB‘MEN'BO)/

4

LIC. GUILLERMO BETA OUﬁ:I' LEYTE

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

(\v JEFE IN”EDIAT(i[l

o [

\ TUAF 0 EQUIVALENTE 7

16/08/2025

dia/mes/afio.
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