DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Rty e DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  11-B00-2-M1C015P-0001697-E-X-F
DENCMINACION DEL PUESTO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION JUVENIL

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Designacion Directa

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

PUESTO DEL -
SUPERIOR JERARQUICO JEFE DE DIVISION DE APOYQ Y SERVICIOS A ESTUDIANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA © BOO Instituto Politécnico Nacional

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades tendientes al desarrollo integral de los alumnos a
través de programas preventivos, que disminuyan fos factores de riesgo y programas formativos que
il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: f{grialezcan las habilidades para la vida, que permitan al estudiante insertarse en el ambito laborai
con calidad en el mundo globalizado.

. FUNCIONES

1 Participar en la formulacion y difusion de las normas y lineamientos que regulan la Orientacion Juvenil en el
Instituto y supervisar su cumplimiento.

2 Organizar y supervisar que las actividades del programa de Orientacion Juvenil, coniribuyan en la formacion
integral de los alumnos.

3 Elaborar y organizar la aplicacion de instrumentos que permitan detectar las necesidades de Orientacién Educativa
de los esfudiantes politécnicos para determinar la cantidad y el tipo de servicios requeridos

4 . vz P
Fomentar la participacion de los alumnos, docentes y padres de familia en el Programa de Orientacion Juvenil

5 Diagnosticar las necesidades de capacitacion del personal que opera los programas de Orientacion Juvenil y
presentar la propuesta a la Division.

6 Coordinar la implantacion de los instrumentos que permitan evaluar el Programa de Orientacion Juvenil en el
instituto, con la finalidad de hacer las adecuaciones pertinentes a l0s mismos.

7 Proponer a la Division la celebracion de acuerdos con instituciones plblicas o privadas que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos y metas de la Orientacion Juvenil que brinda el Instituto, para el tramite
correspondients

8

Realizar las gastiones partinenies para ia validacidn v registro de los programas de Orlentacion Juvenil, que asi lo
amsariten.
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9 Participar en los proyectos de investigacion y especiales de su competencia que la Direccion y fa Divisién
establezcan

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

1 1 N . - s . . s
Cumplir con los lineamientos y criterios para el control de gestién interno y externo de la Direccion.

12 Participar en la elaboracion del Anteproyecto dei Programa Presupuesto y de los Programas Operativo Anual y
Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, dar seguimiento y validar lo referente al area de su
competencia.

13 Coordinar al personal asignado a su cargo, e informar a la Division sobre aspectos relevantes refacionados con el
mismo

14 Observar y dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental,

15 Implantar en ef &mbito de su competencia las acciones que en materia de calidad se implementen en el Instituto %
en (a propia Direccion.

16

Informar a la Division sobre el desarrollo y resultados de las funciones y programas a su cargo.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion

Explicar la Relacion Seleccionada

Caracteristicas de la Informacion

Ambas

nternas: Con las unidades academicas de nivel medio superior y superior para la aplicacion de 1os
rogramas, Externas: Con las fundaciones y dependencias qubgernamentales y no gubernamentales
para su colaboracion y/o participacion en eventos y programas.

Einformacic’m que se maneja y su difusion puede tener efecto en la opinion publica ]

V. ASPECTOS RELEVANTES

Explicar brevemente la eleccion
de los aspectos:

Explicar brevemente la eleccion
de los aspectos:

Debe declarar situacién patrimonial I: /

Puestos subordinados

EI puesto cuenta con 19 personas operativas de apoyo a su cargo.

Retos y complejidad en el desempefio del puestc

=! puesto requiere de razonamientos apoyados en politicas v principios institucionales dirigidos al logro
e objetivos especificos
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I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TITULADU

{ AREA GENERAL ] E CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS DE LA SALUD ] [ SALUD |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION B
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] [ CIENGIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA _ |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | EDUCACION ]
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | L CIENCIAS SOCIALES ]
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ COMPUTACION E INFORMATICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] [ HUMANIDADES |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | PSICOLOGIA |
[ INGENIERIA Y TEGNOLOGIA ] { SISTEMAS Y CALIDAD ]
I EXPERIENCIALABORAL] MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
[ PEDAGOGIA | [ ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUGACION |
[ MATEMATICAS | L ESTADISTICA |
[ PSICOLOGIA | [ PSICOLOGIA SOCIAL |
[ PSICOLOGIA ] [ PERSONALIDAD ]
[ PSICOLOGIA ] I ASESORAMIENTO Y ORIENTACION |
[ SOCIOLOGIA ] I SOCIOLOGIA DEL TRABAJO ]
[ ETICA | | ETICA DE GRUPO ]

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DIESEONIEILIDAD PARA VIAJAR FREGUENTIA SAMBIO GE BESICENCIA D
HORARID DF TRAGALD

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS

COMPETENCIA MIVEL DESCRIPCION |
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Bésico ORIENTACION A RESULTADOS

Bésico TRABAJO EN EQUIPO

Observaciones

Observaciones Especialista

[Supervisar la unificacion de programas, reglamentos, manuales y procedimientos para fodas Jas escuelas dol Instituto, de orientacion
uvenil y tener capacitacion continua.

Ocupante 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 Aprobacién 01/06/2016 Fecha Consulta: 05/06/2018

Dia/ mes/ ario Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio 16/01/2017 Fecha del puesto fin VIGENTE




