FUNCION
PUBLICA

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-M1C017P-0001634-E-X-F (N33) g

DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL

- JEFE DE DIVISION DE PRESTACIONES Y ATENCION A LA SALUT',j

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

MBRE A . - P
NOUBRE, DE 1 Instituto Politécnico Nacional
INSTITUCION X
RAMA DE CARGO Prestacidén de servicios

TIPO DE FUNCIONES

AL NOMBRAMIENTO(ﬁ CONFIANZA B. FUNCIONES(47 SUSTANTIVAS B
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECTOR DE APOYOS A ESTUDIANTES
UNIDAD Instituto Politécnico Nacional
ADMINISTRATIVA

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el
OBJETIVO GENERAL DEL resultado o impacto que aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especificol

T
PUESTO : 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
Planear, coordinar, supervisar evaluar la correcta operacién del sistema de apoyos, restaciones servicios en|
Y

materia de becas y de salud escolar que se prindan a los alumnos del Instituto bajo criterios de pertinencia,
eficiencia y transparencia.

III. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
iQué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de acti‘l_!idades.
VERBO DE ACCI@N+COMPLEMENTO+RESULT&DO

Participar en la formulacién y difusién de las normas y los lineamientos que regulan la prestacién de los
servicios de salud escolar, otorgamiento de becas y demas apoyos econé@icos, que se ofrecen a los estudiantes
politécnicos. £

Planear y supervisar en coordinacién con los Subdirectores de Extensién y Apoyo de las Unidades Académicas,
las actividades relacionadas con los servicios de salud , becas y demis apoyos en materia de su competencia.

Dirigir y coordinar la operacién del Sistema de Apoyo a Alumnos de Excelencia Académica, con el propdésito de
brindar a los alumnos, servicios de salud escolar y prestaciones, con oportunidad y eficiencia.

Supervisar el otorgamiento y distribucién de becas econdémicas que realizan las Unidades Académicas del
Instituto a través de los respectivos brganos Operativos de becas, asi como la correcta aplicacién del
presupuesto

Elaborar, verificar y presentar propuestas de mejora tendientes a incrementar en el monto y/o numero de|
becas, asi como la correcta operacién del Sistema de Administracién de Becas Escolares.

Participar en los proyectos de investigacién y especiales de su competencia que la Direccidén establezca.

Determinar y proponer las acciones prioritarias que en materia de salud escolar y prestaciones, se deriven de
las supervisiones realizadas a las Unidades Académicas, conforme a las disposiciones vigentes.

Planear, dirigir y coordinar las acciones encaminadas a fomentar la preservacién de la salud de la comunidad|
politécnica,. a través del desarrollo de programas de educacién para la salud de caracter preventivo.

Analizar, evaluar y presentar propuestas a 1a Direccidn de Apoyos a Estudiantes, para establecer acuerdos con
instituciones piublicas y privadas, coadyuvantes en el cumplimiento de las actividades relacionadas con los
servicios de apoyo para estudiantes, que coordina.

10

Evaluar y presentar la propuesta de capacitacién de las areas a su cargo.

Coordinar al personal asignado a su cargo € informar al Director, sobre aspectos relevantes relacionados con
el mismo.
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Coordinar acciones con las dependencias correspondientes, para garantizar la proteccién de un Seguro de
12 Accidentes, para los alumnos de los niveles medio superior y superior del Instituto.

Elaborar, organizar y dar seguimiento a los instrumentos técnico administrativos, informes estadisticos y
programas institucionales que le sean requeridos.

id Coordinar los proyectos de investigacién, de acuerdo a las necesidades de la Divisidén y la Direccién.

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

15 Vigilar que se cumplan los lineamientos y criterios de gestidén interna y externa de la Direccién.

Participar en la elaboracién del Anteproyecto del Programa Presupuesto, asi como los programas Operativo
17 Anual y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, dar seguimiento y validar lo referente al &area de su
competencia.

Observar y dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
18 Publica.

18 Informar a la Direccién, sobre &l desarrollo y resultado de las funciones y programas a su cargo.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacidn Y cpara qué?.

Internas: Con unidades académicas para coordinar los servicios médicos y asignacién de becas.
Exernas: Con la dependencias del sector ptiblico de salud, educacién y privado para negociar para
seguimiento a los convenios de becas Y prestaciones sociales

Elija en ddnde tiene impacto la informacidn que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacién:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[47 Puestos subordinados. 41 1

L ] | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos. «

El puesto cuenta con 2 jefaturas dewDepartamento Yy 4 persona operativa de apoyo a su cargo.

Debe declarar situacién patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO
LICENCIATURA O PROFESIONAL
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i

GRADO DE

AVANCE: TITULADO

Capturar el area general y carrera genérica Tequeridas para la ocupacion del

Qatélogos )

nEn b B

'r AREA GENERAL

”7 CIENCIAS MEDICAS J‘

CIENCIAS MEDICAS

‘ PSICOLOGIA J‘
PSICOLOGIA
H SOCIOLOGIA 4

REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

puesto.
1r AREA GENERAL J’ W CARRERA GENERICA ”
CIENCIAS DE LA SALUD Enfermeria
11 CIENCIAS DE LA SALUD 4” ” Medicina H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administraciodn
” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " Ciencias Politicas y Administracién PﬁblicaAAJ
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Educacién
'r INGENIERIA Y TECNOLOGIA J‘ ”7 ' Ingieneria N
II. EXPERIENCIA LABORAL i

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

H AREA DE EXPERIENCIA

‘(7 Ciencias Clinicas H

Medicina del Trabajo

| Estudios Psicolégico de Temas Sociales Ajl

‘[47 Psicologia del Nifio y del Adolescente

L

Problemas Sociales

1

N
)
——

BN\ (

DISPONIBILIDAD PARA

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

AMBIENTALES,
RUIDO,

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

si
VIAJAR:

FRECUENCIA:

EN CAMBIO DE
OCASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :r HORARTIO DIURNO

_ |

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: Q

TEMPERATURA,
ESPACIO
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ESPECTFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIRO)
0 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 dominio COMPETENCIAS
1 Basico Orientacién a Resultados
2 Basico Trabajo en equipo
3
4
5 iﬂ

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Babilidades, Conocimientos, Aptitudes v/0o Actitudes)

Selecciona las capacidades
que corresponderan a:

DESARRCLLO ADMINISTRATIVO Y . . . . o .
CArTEAD Nivel de dominio : Nombre de la Capacidad Profesional

o]

=]

o]

o]

5]

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES : SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARIO

NOMBRE Y FIRMA

M. EN C. SANDRA OROZCO

DRA. NAYELI ABI NAGORE
OCUPANTE /DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ﬁx(

CRI¥TINA (LIJBETATENDOZA VIZCAYA | = -
ESPECIALISTA 1 TUAF o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 13/12/2021
dia/mes/afio.

)



