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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  11-B00-2-M1C015P-0001748-E-X-F
DENOMINACION DEL PUESTO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO, SEGUIMIENTO Y VINCULACION DE EGRESADOS

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Designacion Directa

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

). DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION :Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO :Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : SUSTANTIVA

PUESTO DEL |
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : BOO instituto Politécnico Nacional

JEFE DE DIVISION DE EGRESADOS

Coordinar la prestacion de ios servicios de la bolsa de trabajo, los estudios de egresados, la
1l OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: actualizacion de los directorios de egresados y de sus agrupaciones y la promocion de la titulacion,
en beneficio de la comunidad de egresados politécnicos

1. FUNCIONES

1 Participar en la adecuacion y actualizacion de la normatividad que regula el seguimiento laboral de egresados, la
operacion de la bolsa de trabajo y la vinculacion con los egresados y proponerla a las instancias correspondientes.

2 Ejecutar la correcta aplicacion de la normatividad establecida para la operatividad de la boisa de trabajo y la
vinculacion con los egresados del Instituto.

Realizar las actividades, en el ambito de competencia de la Direccion, con dependencias y entidades del gobierno

3 y/o organismos de los sectores privado y social del pais, para el mejor funcionamiento de la bolsa de trabajo y el
seguimiento laboral de los egresados del Instituto, la promocion de la titulacion y a establecer una mejor
vinculacion con estos.

4 Difundir los servicios que brinda la bolsa de trabajo institucional, a los alumnos y egresados politécnicos, instituir y
ejecutar los programas y proyectos institucionales enfocados al seguimiento laboral de los egresados que se
benefician de la operacion de la bolsa de trabajo.

5 Concentrar la informacion que se genere de la operacion de la bolsa de trabajo institucional, el seguimiento laboral
y la vincuiacion con los egresados, para elaborar los reportes y estadisticas correspondientes

6 Realizar y actualizar los directorios de egresados de cada una de las unidades académicas de! Instituto y ei
registro de sus agrupaciones, que permilan tener el seguimiento profesional de los mismos

7 Promocionar, implantar y ejecutar los programas y proyectos Institucionales, enfocados a la vinculacion con los
egresados del Instituto y efectuar las actividades que emanen de éstos para integrar a l0s egresados. y sus
asociaciones, a la comunidad politecnica

8

grupacionas que &stos conformen. la demanda de recursos humanos
ctores publico, privado v social

Gy
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9 Realizar proyectos destinados a orientar y promover la titutacion, actualizacion profesional v especializacién de los
i p
egresados.

10 . . .
Asesorar a los alumnos y egresados para una adecuada busqueda de empleo a través de la bolsa de trabajo.

1 Proponer la realizacion de convenios con instituciones y organismos publicos, privados, sociales y entidades
federativas.

Promover y participar en eventos de intercambio cientifico, tecnologico y cultural, fomentar y vigilar (a participacion

12 de los alumnos y egresados en las actividades relacionadas con éstos para propiciar su integracion con el

¢ y P
Instituto v el entorno
social.

13 Realizar en coordinacion con las unidades académicas y administrativascompetentes, los eventos educativos,
cientificos y culturales orientados a integrar a los egresados del Instituto con éste, y crear los mecanismos
mediante los cuales ellos puedan participar para mejorar los servicios institucionales.

14 Detectar necesidades de capacitacion del personal a su cargo y proponer los cursos que considere pertinentes
para éste.

15 Participar en la elaboracion de los programas O erativo Anual y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, y en

r S prog / - g > D
los reportes para el Sistema Institucional de Informacion y supervisar su cumplimiento,
16

informar a la Division de Egresados acerca del desarrollo y los resultados de las funciones Yy programas a su cargo.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas

Explicar |a Relacién Seleccionada [nternas: Con los egresados para orientar y promover la titulacion. Externas: Para la difusion de
erfiles profesionales en el sector productivo.

Caracteristicas de la Informacién ,_a informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES
Puestos subordinados

Explicar brevemente la eleccion I puesto cuenta con 3 personas operativas de apoyo a su cargo.
de los aspectos:

Retos y complejidad en el desempeno del puesto

Explicar brevemente la eleccion | puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de

bjetivos especificos
de los aspectos: jelvgsiespeciic

Debe declarar situacion patrimonial I:l
A G
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C. PERFIL DEL PUESTO

_

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TTTULADU

| AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA =
| CIENCIAS DE LA SALUD | | SALUD ]
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | { ADMINISTRACION |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | EDUCACION |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ COMPUTACION E INFORMATICA ]
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | HUMANIDADES |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | INGENIERIA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | SISTEMAS Y CALIDAD |
ISEXEEHIENGIAN-ABORAL] MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
| AREA DE EXPERIENCIA | | AREA GENERAL |
[ PEDAGOGIA | | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
[ CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA i
[ CIENCIAS TECNOLOGICAS | [ TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICAGIONES |

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DHEPONEILIDAD RATRA VIA AR D

NO APLICA CAMEIT DE RESIDENCIA D

HSHINES ESPECIALES DE TRARAID
a TALES, TEMPERATURA, BiNGao
ESPACIC

ESPECIFICAGIONES ERGONOMIGAS - ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS
OELA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE AND O UNA COMBINACION
DF LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO £8 LA PEOBARILIGAD
0F DESARAOLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS

COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION
Basico ORIENTACION A RESULTADOS
Basico TRABAJO EN EQUIFO
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Observaciones

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma Jefe Inmediato - Nombre y Firma

(Toma de conocimiento)

Especialista ; Nombre y Firma DGRH o Equivalente - Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion 01/06/2016 Fecha Consulta 05/06/2018

Dia/ mes/ ario Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio 16/01/2017 reEleucstavny s




