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A, DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C015P-0001748-E-X-F

DE"°M'"A°':L"ES°TE; JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO, SEGUIMIENTO Y VINCULACION DE EGRESADOS

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA z
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGOI Prestacién de servicios |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO JEFE DE DIVISION DE EGRESADOS
UNIDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADMINISTRATIVA

Representa la finalldad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuél es el resultado o impacto que
11. OBJETIVO GENERAL DEL/aporta para la 16n de la mislén y objetivos instituclonales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al ble, realista y|
PUESTO: congruente con las funclones y el perfil del puesto.

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

Coordinar la prestacion de los servicios de |a bolsa de trabajo, los estudios de egresados, la actualizacién de los directorios de egresados y de
sus agrupaciones y la promocidn de la titulacién, en beneficio de la comunidad de egresados politécnicos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
{Qué hace? ¢Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Participar en la adecuacién y actualizacién de la normatividad que regula el seguimiento laboral de egresados, la operacién de la
bolsa de trabajo y la vinculacién con los egresados y proponerla a las instancias correspondientes.

Ejecutar la correcta aplicacién de la normatividad establecida para la operatividad de la bolsa de trabajo y la vinculacién con los
egresados del Instituto.

Realizar las actividades, en el ambito de competencia de la Direccién, con dependencias y entidades del gobierno y/o organismos
3 de los sectores privado y social del pafs, para el mejor funcionamiento de la bolsa de trabajo y el seguimiento laboral de los
egresados del Instituto, la promocién de la titulacién y a establecer una mejor vinculacién con estos.

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

bolsa de trabajo.

Concentrar la informacién que se genere de la operacién de la bolsa de trabajo institucional, el seguimiento Iaboral y la vinculacién

B 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 ‘del Instituto y el registro de sus
agrupaciones, que permitan tener el seguimiento profesional de los mismos.
Promoc ionar, implantar y ejecutar los programas y proyectos institucionales, enfocados a la vinculacién con losegresados del

7 Instituto y efectuar las actividades que emanen de éstos para integrar a los egresados, y sus asoclaciones, a la comunidad
politécnica.

8 Difundir entre los egresados, y las agrupaciones que éstos conformen, la demanda de recursos humanos especializados fjue
requieren los sectores ptblico, privado y social.

9 Realizar proyectos destinados a orientar y promover la titulacién, actualizacién profesional y especializacién de los egresados. \jﬂ\

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

mn Proponer la realizacién de convenios con instituciones y organismos ptblicos, privados, sociales y entidades federativas. = ‘
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Promover y participar en eventos de Intercambio cientifico, tecnolégico y cultural, fomentar y vigilar la participacién de los

= alumnos y egresados en las actividades relacionadas con éstos para propiciar su integracién con el Instituto y el entorno social.
Realizar en coordinacién con las unidades académicas y administrativascompetentes, los eventos educativos, cientificos y

13 culturales orientados a integrar a los egresados del Instituto con éste, y crear los mecanismosmediante los cuales ellos puedan
participar para mejorar los servicios institucionales.

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

15 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.

16 Informar a la Divisién de Egresados acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS l

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene relacldn y ¢para qué?.

INTERNAS: Con los egresados para orientar y promover la titulacién.
EXTERNAS: Para la difusién de perfiles profesionales en el sector productivo.

Caracteristica de la

e.ssessssee?_ V. ! ~>>

Ell/a en ddnde tlene Impacto /a Inf /6n que

Ja el p

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

b,

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeiio del
puesto.

br

te la elecclén de los aspect

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 3 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 situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO
1. 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. Caté|ogos

AREA GENERAL | l CARRERA GENERICA I

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS . Educacién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

.
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Cienclas Politicas y Administracién Publica
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Computacién e Informatica
INGENIERIAY TECNOLOGIA Sistemas y Calidad
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Humanidades
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA Ingenieria
CIENCIAS DE LA SALUD Salud
L2 AL AV S AT MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @
Capturar las 4reas generales y reas de experlencia requerldas para la ocupacién del puesto. Catélogos _
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS TECNOLOGICAS Tecnologia de las Telecomunicaciones

Organizacién y Planificacién de la Educacién

| | |
| CIENCIA POLITICA | | Administracién Publica
| PEDAGOGIA | |

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requlera condiclones 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, P
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 dominlo COMPETENCIAS
1 Bésico Orientacién a Resultados
2 Bdsico Trabajo en Equipo
3
4
5 {
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Aad,

Seleccl las capacl que|
corresponderén a:

BESARROLLOACMINGTRATIVO'Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

O]

=1

=0

=0

O]

OBSERVACIONES: S1 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
MTRA. ILSE CAROLINA SORIANO
GALLEGOS C.P. JUAN ANT! ARTINEZ LOPEZ

OCUPANTE DEL PUESTO \ JEFE IMMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO) ]
LIC. GUILLERMO BET 0. JAVI 5
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE =

FECHA DE APROBACION 16/08/2025

dia/mes/afio.
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