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Secretarfa Anticorrupcién y Buen Goblerno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A. DATOS GENERALES

€ODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C017P-0001588-E-X-F

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIVISION DE SERVICIO SOCIAL

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NRRERE ME LA ' Instituto Politécnico Nacional

INSTITUCION
RAMA DE CARGO[ Prestacién de servicios |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO DIRECTOR DE EGRESADOS Y SERVICIO SOCIAL

ADMINISTRATIVA

UNIDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

11. OBJETIVO GENERAL DEL|aporta para la I6n de la misién y objetivos Instituclonales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y

Representa la finalldad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuél es el resultado o Impacto que|

congruente con las funclones y el perfil del puesto.

PUESTO:

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

Coordinar y supervisar la prestacién del servicio social de los alumnos y pasantes del Instituto y de las escuelas con reconocimiento de validez
oficial de estudios (RVOE) de acuerdo a la normatividad aplicable.

1. FUNCIONES Cada funcién integra un junto de actividad

DESCRIPCION DE LA FUNCION
24Qué hace? LPara qué lo hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar y supervisar la adecuacién y actualizacién de la normatividad que regula la prestacién del servicio social de los alumnos y,
pasantes del Instituto y las escuelas con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) y evaluar su cumplimiento.

Organizar, coordinar y programar las actividades para establecer convenios con dependencias y entidades del gobierno y con
organismos de los sectores ptblico, privado y social del pais, que permitan mayor eficiencia en la prestacién del servicio social por
parte de alumnos y pasantes del Instituto, y llevar a cabo la actualizacién y control de los registros de dichos convenios.

Programar, supervisar y coordinar con las unidades académicas y escuelas con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
(RVOE), el desarrollo de los programas y proyectos institucionales para la prestacién del servicio social, con base en la demanda y
los perfiles profesionales disponibles enfocados a la prestacién del servicio social de los alumnos y pasantes del Instituto.

Coordinar, organizar y controlar la elaboracién, actualizacién y difusién de los instrumentos técnico-administrativos que propicien
el manejo adecuado del servicio social.

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

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

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

Interpretar la aplicacién de los ordenamientos para la prestacién del servicio soclal a las unidades académicas del Instituto y con
RVOE. b

Programar, coordinar y supervisar la expedicién de constancias que acrediten la prestacién del servicio soclal de alumnos y
pasantes de las diferentes unidades académicas del Instituto y escuelas con RVOE. ] 7
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Elaborar dictdmenes de aprobacién, suspensién y anulacién de la prestaciéon del servicio social de la comunidad estudiantil

w politécnica y de planteles con RVOE.

n Integrar y organizar la informacién derivada de la prestacién del servicio social y coordinar la elaboracion de los catdlogos,
estadisticas e informes correspondientes.

12 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.

13 Detectar necesidades de capacitacién entre el personal del drea a su cargo y promover entre éste la capacitacién y la actualizacion
permanentes.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

Caracteristica de la

TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

INTERNAS: Con las unidades académicas para los programas para la prestacién del servicio social.
EXTERNAS: Con dependencias y entidades del gobierno y organismos del sector ptblico y privado y social, para
establecer convenios para el servicio social.

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

informacién: | LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar bre

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeiio del
puesto.

la eleccldn de los aspect

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 2 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
s TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ciencias Politicas y Administracién Publica
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Educacién \
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Humanidades
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Computacién e Informética
CIENCIAS DE LA SALUD Salud
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Sistemas y Calidad
ILEXPERIENCIALABORALS MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA: e ]
Capturar las dreas generales y dreas de experlencla requeridas para la ocupaclén del puesto. Cata’logos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIA POLITICA | | Administracién Pablica B
| SOCIOLOGIA Cambio y Desarrollo Social —l
11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el sigulente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: I s l FRECUENC'A’Q RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO, -l
ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO o
IAMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
1IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico Orientacién a resultados
2 Basico Trabajo en equipo
3
4
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habllidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecclona las capacl
corresponderan a:

que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

[O]

=N

=1

0]

5]

OBSERVACIONES:

S1 EXISTE ALGUN OTRO ASPE

CTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

P sl

OCUPANTE DEL PUESTO

LIC. GUILLERMO BET.

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

OURT LEYTE

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

16/08/2025

dia/mes/afio.

~
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\
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LIC. BEATRIZ RANGEL ROMO

JEFE INMEDIATO

“JAVIER TAPIA SANTO

‘TUAF o EQUIVALENTE
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