E IR SE SE A W

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

CODIGO DEL PUESTO, 11-B00-2-M1C023P-0002029-E-X-A (M33)
DENOMINACION DEL . [
PUESTO Director de Apoyos a Estudiantes
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL SSp e

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

. BATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

e EnTaEION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGOI Normatividad y gobiemo l
TIPQ DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| . . B .
JERARQUICO Secretario de Servicios Educativos
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional
Rep 1a finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta el por qué esepuesto existey cusl s el resultado of queaporta parala i6n de lamisién y objetivos

1i. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO. institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

“oordinar la administracién y el control de los programas y las acciones de apoyos y servicios en materia de becas, servicios de salud escolar, orientacién juvenil y centros de apoyo; que el Instituto
lestina a sus alumnos de los niveles medio superior y superior, durante sus estudios y hasta su egreso, para estimular su aprovechamiento escolar, impulsar la conclusién de sus estudios y fortalecer
a mejora continua de las actividades académicas, con criterios de calidad y equidad.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
4 Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

0. FUNCIONES

Proponer coordinar la elaboracién de las normas, politicas, lineamientos, estrategias y objetivos para la creacién, operacién actualizaciény evaluacion de los programas y proyectos
de apoyos para los alumnos del Instituto.

2 Planear y dirigir la integracién de la oferta de servicios de apoyos a estudiantes del Instituto, de acuerdo con la demanda, la disponibilidad presupuestal y la normatividad aplicable.

5 Dirigir la formulacién y el establecimiento de los programas de servicios de apoyos a los estudiantes del Instituto, con la participacién de las Unidades Académicas y
Administrativas competentes.

4 Coordinar la implantacién de mecanismos, instrumentos y procedimientos para motivar y apoyar al desempefio académico de los alumnos, y supervisar su funcionamiento.

Dirigir la prestacién de los servicios de salud escolar, el otorgamiento de becas y de apoyos académicos a los alumnos y, en su caso, analizar e implantar las iniciativas que se
presenten para el mejoramiento de los servicios.

Establecer y mantener conforme a su competencia, relaciones con instituciones péblicas y privadas que coadyuven al cumplimiento de las actividades relacionadas con los servicios
y apoyos que se brindan a los estudiantes del Instituto. ’

7 Asegurar la capacitacion y actualizacién del personal adscrito a la Direcci6n.
8 Coordinar la operacién de los centros de apoyo a estudiantes y Polifuncional, as{ como verificar la prestacién de los servicios que se ofrecen a la comunidad.
9 Garantizar que los servicios de apoyos, que se prestan en las Unidades Académicas, cumplan con la normatividad aplicable.

Analizar, evaluar y presentar ante la Secretaria de Servicios Educativos la propuesta de creacion, ampliacién, reubicacién o suspensién de los Centros de Apoyo a Estudiantes y
Centros de Apoyo Polifuncional, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

1 Coordinar la administraci6n del capital humano, los recursos materiales y financieros, as{ como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Direccion.

12 Verificar que se cumplan los lincamientos y criterios de gestién interna y externa de la Direccién.

Consolidar la informacién de la Direccién para el sistema institucional de informaci6n, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad, asi como elaborar la estadistica de su
competencia.

DIRECCION DE APOYOS A ESTUDIANTES
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14

Dirigir y validar el Anteproyecto de Programa Presupuesto, ¢l Programa Operativo Anual y el Programa Estratégico de Mediano Plazo de la Direcci6n, con la particién de las dreas
competentes.

15

Proponer los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, asf como proporcionar, en el 4mbito de su competencia, la
informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Implantar las acciones en materia de calidad que se implementen en el Instituto y en la propia Direccién.

17

Implantar las acciones en materia de equidad de género que se implementen en el Instituto y en la propia Direccién.

18

Informar al Secretario de Servicios Educativos acerca del desarrollo y los resultados de sus funciones y programas a su cargo.

19

Las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS l

Explicar brevemente con que dreas o pucestos tiene relacién y /para qué?,
Internas: Con las unidades administrativas para brindar servicios, prestaciones, y, con la Secretaria deServicios Estudiantiles para informar el desarrollo de la
actividad de la Direccién; y Externas: Con fundaciones para el otorgamientos de donativos

Caracterfstica de la informacién:|LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

Elija en dénde tiene impacto Ia informacién que mancja el puesto

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Puestos subordinados.

Presupuesto bajo su responsabilidad.

Ia eleccién de los

xplicar bre

P

El puesto esté facultado internamente para realizar actos de autoridad conforme a su jerarquia y competencia, cuenta con puestos subordinados & su cargo, 17 de estructura
de mando y 2 operativos y ejerce presupuesto bajo su responsabilidad, enfrenta situaciones nucves que requicren de un pensamiento analftico, interpretativo, evaluativo y/o
constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos. Asimismo, ¢jecuta proyectos que
requicren conocimientos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADODE
AVANCE: TITULADO
wpturar el érea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. -} ga@ggos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

DIRECCION DE APOYOS A ESTUDIANTES
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

CIENCIAS DE LA SALUD

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Humanidades

Computacién e Informética

Sistemas y Calidad

Contadurfa

Finanzas

Educacién

Salud

Ciencias Polfticas y Administracién Pablica

L. EXPERIENCIA LABORAL

‘apturar lag éreas les y éreas de ienci idas para la ocupacion del puesto.

” CIENCIA POLITICA H

|| CIENCIAS ECONOMICAS "

I . PSICOLOGIA |

|| PEDAGOGIA ||

H PSICOLOGIA l‘

|| SOCIOLOGIA |

|| SOCIOLOGIA |

" MATEMATICAS ||

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: [ > 1]

.. Catélogos

AREA DE EXPERIENCIA

Administracién Pdblica

Auditoria

Asesoramiento y Orientacién

Organizacién y Planificacion de la Educaci6n

Psicologfa General

Sociologia del Trabajo

Problemas Sociales

Estadfstica

. REGUERIMIENTGS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo liene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I Si FRECUENCIA: o u";(:n?s
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

ONDICIONES ESPEC{FICAS DE

RABAJO:

MBIENTALES, TEMPERATURA,

UIDO, ESPACIO

SPRCIFICACIONES FROONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, BOUTPCD AMBIENTH D
RABAID, O UNA COMRINACION D LOS ANTRRIGRES, QUE DETERMIRAUN AUMINTOEN LA FROBARE IDAD
B DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD © L BSION

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

DIRECCION DE APOYOS A ESTUDIANTES
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Nivei de dommio COMPETENCIAS

1 Intermedio Liderazgo

2 Intermedio Orientacion a resultados

3

4

5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidedae Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
= s pecidad =
srresponderén a:
JBSARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
OBSERVACIONES: ST EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE

RECUADRO.

Concimiento en Administracién de proyectos, Derechos humanos y Couching.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

FECHA DE APROBACION|

CARLOS IVAN B MAGALLAN
ESPECIALISTA

: ‘;’j ~~

Y

03/03/20

dia/mes/afio.
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