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A. DATOS GENERALES

c6DIGO DEL PUESTO . TI-BO0-2-MICO17P-0001643-E-X-F (N33)

DENOMINACION DEL|
PUESTO

CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL|

JEFE DE DIVISION DE APOYO Y SERVICIOS A ESTUDIANTES

X Designacién Directa

. ‘ B. DESCRIPCION DEL PUESTO
[I_ DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO T »

NOMBRE DE LA 5 A 2
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional J
RAMA DE CARGO Prestacién de servicios
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO[ CONFIANZA » B. FUNCIONES " SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO DIRECTOR DE APOYOS A ESTUDIANTES

UNIDAD

ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional

Repr la finalidad o razén su iva del p Da del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta
ara la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

. e
1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|con las funciones y el perfil del puesto.

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

Planear, coordinar, supervisar y evaluar las funciones y actividades orientadas a atender a la comunidad politécnica, ofreciendo servicios, espaciosy
programas a través de orientacién juvenil y centros de apoyo, con calidad, oportunidad y pertinencia.

: DESCRIPCION DE LA FUNCION

g :Qué hace? ;Para qué lo hace?
. FUNCEO”ES : Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Participar en la formulacién y difusién de las normas y los lineamientos de la Direccién, que regulan la prestacién de los servicios de
apoyo que se ofrecen a los estudiantes politécnicos a través de Orientacién Juvenil, los Centros de Apoyo a Estudiantes y los Centros de
Apoyo Polifuncional.

Planear, coordinar y supervisar la operacién de los programas de Orientacién Juvenil, Centros de Apoyo a Estudiantes y Centros de
2 Apoyo Polifuncional.

Examinar, valorar y presentar la propuesta a la Direccién de Apoyos a Estudiantes, de creacién, ampliacién reubicacién o suspensién de
los Centros de Apoyo a Estudiantesy Centros de Apoyo Polifucional, para su autorizacién en apego a los lineamientos establecidos.

Acordar con las areas a su cargo los mecanismos e instrumentos, que permitan evaluar las acciones de Orientacién Juvenil en el

4 Instituto, la operacién de los Centros de Apoyo a Estudiantes y los Centros de Apoyo Polifuncional para corregir las desviaciones
detectadas. ;
Coordinar y supervisar que los programas de Orientacién Juvenil, materiales, equipamiento, instalaciones y servicios de los Centros de
5 Apoyo a Estudiantes y Centros de Apoyo Polifuncional den respuesta a las necesidades de los alumnos.

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

Presentar a la Direccién de Apoyos a Estudiantes las cotizaciones de los proveedores de los Centros de Apoyo a Estudiantesy Centros de

7 Apoyo Polifuncional, para su autorizacién.
8 Participar en los proyectos de investigacién y especiales de su competencia, que la Direccién establezca.
Elaborar, organizar y dar seguimiento a los instrumentos técﬁico ¢ administrativos, informes estadisticos y programas institucionales
2 que le sean requeridos.
10 Evaluar y presentar la propuesta de capacitacién y actualizacién del personal de las dreas a su cargo.
n Coordinar al personal asignado a su cargo, e informar al Director sobre aspectos relevantes relacionados con el mismo.

{
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12

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

13

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

Cumplir con los lineamientos y criterios de gestién interna y externa de la Direccién.

15

Organizar, integrar y actualizar, informacién sistematizada del quehacer de la Divisién.

16

Desarrollo de Mediano Plazo, dar seguimiento y validar lo referente al drea de su competencia

Participar en la elaboracién del Anteproyecto del Programa Presupuesto y de los Programas Operativo Anual y el Estratégico de

17

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

8

planeacién, organizacién y control de las actividaedes de la Direccién.

Contar en su ambito de competencia, con la informacién necesaria para llevar a cabo las funciones asignadas , a través de la

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
Internas: Con los planteles para deteccién de necesidades, asi como de servicios. Externas: Con fundaciones y organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales para el establecimiento de convenios de colaboracién.

Eljja en dénde tiene imp la infor ion que jaelp

Ca”“ien'f';'m‘:aa:;:: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeno del puesto.

I

br la

ion de los asp

El puesto cuenta con 2 jefaturas de Departamento y 4 persona operativa de apoyo a su cargo.

El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento analitico, interpretativo,

evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de
objetivos especificos. X

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 generaly carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
E AREA GENERAL | u | CARRERAGENERICA |
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Antropologia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ciencias Politicas y Administracién Puablica
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Educacién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Computacién e Informatica
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ |[ Contaduria E
”7 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | “ Humanidades ﬂ
”7 INGENIERIA Y TECNOLOGIA " || Sistemasy Calidad J
S
L. EXPERIENCES LARORAL - MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
E AREA G'ENERAL' l H AREA DE EXPERIENCIA ) u
| CIENCIAS ECONOMICAS | B Auditoria |
| PEDAGOGIA Jl " Organizacién y Planificacién de la Educacién I
| MATEMATICAS | | Estadistica ]
|[ PSICOLOGIA " || Psicologia Social l
l PSICOLOGIA | L Personalidad | y,
| PSICOLOGIA JI l Asesoramiento y Orientacién |
" SOCIOLOGIA || |( Sociologia del Trabajo ﬂ
" ETICA u " Etica de Grupo ﬂ
1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
. EN CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA:| o\ cionES RESIDENCIA: No
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

A )
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[CONDICIONES ESPECIFICAS DE
ITRABAJO:

IAMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

iEse ACCION, O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
DE O UNA DE LOS QUE uN
[AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

iIV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

_Nivel de dominio COMPETENCIAS |
1 Bdsico : Orientacion a Resultados
2 Bdsico Trabajo en equipo
3
4
s

CAPACIDADES PROFESIONALES

las i que| ; S I

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y . . . .
CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

=]

]

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO. -

Conocimientos en orientacién juvenil, vocacional y laboral y couching.

NOMBRE Y FIRMA
Fil ]
] {
(17 o
2% M. EN C. SANDRA OROZCO
LRC ROBERTO CARLOS RESENDIZ GALINDO NAGORE
OCUPAN.LE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
A Vi
(TOMA DE!,. ONOCIMIENTO) .
p== [
CRISTINA LIZBETH DOZA VIZCAYA ~ERCIAVIER TADA-SANTOYO
ESPECIALISTA - TUAF o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 13/12/21
dia/mes/ano.
/’71:
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