DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
T i DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
i DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  11-B00-2-M1C017P-0001588-E-X-F
DENOMINACION DEL PUESTO : DIVISION DE SERVICIO SOCIAL

CARACTERISTICA OCUPAGIONAL Designacion Directa

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA @ B0O Instituto Politécnico Nacional

DIRECTOR DE EGRESADOS Y SERVICIO SOCIAL

Coordinar y supervisar la prestacion del servicio social de los alumnos y pasantes del Instituto y de
1| OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: las escuelas con reconocimiento de validez oficial de estudios (RVOE) de acuerdo a la normatividad

aplicable.
Ill. FUNCIONES
1 Coordinar y supervisar la adecuacion y actualizacion de la normatividad que regula la prestacion del servicio social
de los alumnos y pasantes del Instituto y las escuelas con Reconocimiento de Vaiidez Oficial de Estudios (RVOE)
y evaluar su cumplimiento
2 Qrganizar, coordinar y programar las actividades para establecer convenios con dependencias y entidades del

gobierno y con organismos de los sectores pablico, privado y social del pais, que permitan mayor eficiencia en la
prestacion del servicio social por parte de alumnos y pasantes del Instituto, y llevar a cabo la actualizacion y
control de los registros de dichos convenios

Programar, supervisar y coordinar con las unidades académicas y escuelas con Reconocimiento de Validez Oficial

3 de Estudios (RVOE), el desarrollo de los programas y proyectos institucionales para la prestacion del servicio
social, con base en la demanda y los perfiles profesionales disponibles enfocados a la prestacion del servicio
social de los alumnos y pasantes del Instituto.

4 Coordinar, organizar y conirolar la elaboracion, actualizacion y difusion de los instrumentos técnico-administrativos
que propicien el manejo adecuado del servicio social

5 Promover y difundir entre los estudiantes y pasantes del Instituto, las opciones para la prestacion del servicio
social en instituciones y organismos publicos, sociales y privados, asi como entidades federativas.

6 Organizar la integracion y permanencia de brigadas inter y multidisciplinarias, para la prestacion del servicio social
en zonas afectadas o comunidades marginadas, brindandoles asistencia técnica acorde con sus necesidades.

7 Coordinar en su ambito de competencia el otorgamiento de becas y otros medios de apoyo a los prastadores de
servicio social que participen en programas que beneficien al desarrollo nacional e institucional.

8

Interpretar la aplicacion de los ordenamienios para la prestacion dal servicio social a las unidades asademicas del
Instituto y con RVOE
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9 Programar, coordinar y supervisar a expedicion de constancias que acrediten la prestacion del servicio social de
alumnos y pasantes de las diferentes unidades académicas del Instituto y escuelas con RVOE

10 Elaborar dictamenes de aprobacion, suspension y anulacion de ia prestacion del servicio social de la comunidad
estudiantil politécnica y de planteles con RVOE.

11 Integrar y organizar la informacién derivada de la prestacion del servicio social y coordinar la elaboracién de los
catélogos, estadisticas e informes correspondientes.

12 Participar en la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de Desarroilo de Mediano Plazo, y en
los reportes para el Sistema Institucional de Informacion y supervisar su cumplimiento.

13 Detectar necesidades de capacitacion entre el personal del 4rea a su cargo y promover entre éste la capacitacion y
la actualizacion permanentes.

14

Coordinar y organizar los recursos humanos, materiales y financieros destinados al desempefio de las funciones de
su area

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada  [Iniernas:Con las unidades académicas para 1os programas para 1a prestacion del servicio social.
xternas:Con dependencias y entidades del gobierno y organismos del sector plblico y privado y
social, para establecer convenios para el servicio social.

Caracteristicas de la Informacién ra informacion gue se maneja repercute hacia el interior de la dependencia. I

V. ASPECTOS RELEVANTES

Puestos subordinados

Explicar brevemente la eleccion Ei puesto cuenta con 2 personas operativas de apoyo a su cargo
de los aspectos:

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Explicar brevemente la eleccion =l puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirgidos al logro de

! "
de los aspectos: pbietivos especificos

Debe declarar situacion patrimonial |___]

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADOQO DE AVANCE : TTTULAUO

| AREA GEMERAL | CARBERA GENERICA |

-

| CIENCIAS DE LA SALUD ] SALUD ]

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | ( ADMINISTRACION |

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CIENGIAS POLITICAS Y ADMINISTRAGION PUBLICA | ‘
\ ‘:"!}
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{ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] [ EDUCACION |

| CIENCIAS SOGCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ COMPUTACION E INFORMATICA |

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ HUMANIDADES |

I INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | INGENIERIA |
=St ]

| INGENIERIA Y TECNOLOGIA

SISTEMAS Y CALIDAD |

Il. EXPERIENCIA LABORAL|

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 6 afos

[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
| CIENCIA POLITICA | | ADMINISTRACION PUBLICA ]
[ SOCIOLOGIA | | CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL |

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISFOMIBILIDAD PARA VIA AR D

HORARID

NO APLICA CANMBID DE RESIDENCIA D

O ATRISITOE O §
AJCHO UNA

ENTO B L0

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS
COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION
Basico ORIENTACION A RESULTADOS
Basico TRABAJO EN EQUIPC

Observaciones

Observaciones Especialista
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Ccupante 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/ arfio Dia/ mes/ afio
Fecha del puesto inicio. 16/01/2017 L s pEiE i




