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-M1C015P-0001869-E-C-F (O33)

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

Jefe de Departamento de Operacion de Centros de Apoyo

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA . e - B
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGol_ Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO Jefe de Division de Apoyo y Servicios Estudiantiles

UNIDAD

ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacte que aporta para
|a consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNQ + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar y supervisar las actividades que realizan los Centros de Apoyo a Estudiantes y los Centros de Apoyo Polifuncional a fin de que proporcionen
a los estudiantes servicios que le permitan realizar sus actividades de autoaprendizaje para impulsar la permanencia y el rendimiento escolar.

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

1ll. FUNCIONES

Participar en la formulacién y difusién de las normas y lineamientos que regulan la prestacién de los servicios que se ofrecen a los
1 estudiantes politécnicos a través de los Centros de Apoyo a Estudiantes y Centros de Apoyo Polifuncional y supervisar su cumplimiento.

2 Coordinar y supervisar la operacion de los Centros de Apoyo a Estudiantes y Centros de Apoyo Polifuncional.

Disenar indicadores y parametros que permitan evaluar la operacion y funcionamiento de los Centros de Apoyo a Estudiantes y Centros
3 de Apoye Polifuncional y proponer con base a los resultados obtenidos los ajustes y modificaciones que tiendan a su constante
mejoramiento.

Estudiar la problematica presentada por los Centro de Apoyo a Estudiantes y los Centros de Apoyo Polifucional, a fin de proponer a la
Division las propuestas de creacién, ampliacion, reubicacién 6 suspensién de los mismos, para el analisis correspondiente.

Dar seguimiento permanente a la administracion y control de los ingresos de los Centros de Apoyo a Estudiantes y Centros de Apoyo
Polifuncional y reportarios oportunamente al Departamento de Servicios Administrativos.

Apoyar al Departamento de Servicios Administrativos para la deteccién de necesidades de capacitacion del personal que opera los
Centros de Apoyo a Estudiantes y Centros de Apoyo Polifuncional.

Implantar en el ambito de su competencia las acciones que en materia de calidad se implementen en el Instituto y en la propia Direccion.

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

Difundir los servicios que se ofrecen en los Centros de Apoyo a Estudiantes y Centros de Apoyo Polifuncional, para la comunidad
politécnica.
Cumplir con los lineamientos y criterios para el control de gesti6n interno y externo de la Direccion.

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

12 Informar a la Division sobre el desarrollc y resuitados de las funciones y programas a su cargo.

13 Las demas funciones que se le conﬁera/r/conforme a su competencia.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACI(')N:r AMBAS

_

Explicar brevemente con que ireas o Ppuestos tiene relacion y ;para qué?.

autogenerados.

Internas: Con Divisién de Apoyo y Servicios a Estudiantes
de los Centros de Apoyo para verificar su funcionamiento.

para informar y reportar la operacién los Centros; con los directores
Externas: Con proveedores para optimizar los recursos

Elija en donde tiene impacto la informacicn que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacion:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

1 Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.

L 1

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

[ ]
L ]
I |

El puesto cuenta con 2 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere de 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 CONOGIMIENTO

NIVEL ACADEMICOL

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE

AVANCE: TITULADO

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

’L AREA GENERAL 1’

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

L___ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS __|

. CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ]

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ]

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

: Catg-ilogm

|L CARRERA GENERICA —”

Ciencias politicas y administracién publica

Economia

ﬂ_ Administracién jl

N Contaduria i

Computacién e Informatica

Sistemas y calidad

[L Educacién 7[

Humanidades

7
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1l. EXPERIENCIA LABORAL

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

AREA GENERAL

|

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

[« |

AREA DE EXPERIENCIA

Administracién piblica

Actividad econémica

Contabilidad

Estadistica

Analisis Numérico

[ MATEMATIGAS ]
[ WATEMATIGAS n
u PsicoLoGIA |\
|| LoGIoA |

‘l Asesoramiento y orientacién

“ Metodologia

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA |
VIAJAR:

No FRECUENCtA:

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARIQ DIURNO

] JIL

| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

AR ALGUNA O LESION.

ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
TRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio

COMPETENCIAS

LE 0 )

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

Basico

Orientacion a resultados en el Instituto Politécnico Nacional

Basico

Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION DE CENTROS OE APOYO
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OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

A
NOMBRE Y FIRMA T Tk

___
M.EN € MARI@'ALBERTO

CAMACHO
JEFE INMEDIATO

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA F{J_E CON‘_OCEMIENTO)

— v £ ﬂ
L
Z PETO

ji
ING. JUAN
VELAZ

DGE}M EQUIVALENTE

ESPECIALISTA

) 01/09/2018
FECHA DE APROBACION

dia/mes/ano.

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

: P i NICARDO BSCAR ALEJANDRO
QUIN 2 ROJAS IBARRA BASURTO CARO

RESIDENT| SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE L
SECRETARIA DE LA FUNCIO

PUBLICA
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