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A DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C017-0002081-E-C-F (N33)
DENOMINACION DEL 3.5
lﬁﬂ;m Jefe de Divisién de Becas, Estimulos y Apoyos
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL C - DE CARRERA
B. DESCRIFCION DEL PUESTO
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PLIESTQ
NOMBRE DE LA/ 5 z 3 2
CION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO)| Prestacién de servicios |
DEF! T
A NMRAMTO| CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
FUESTO By gg Director de Apoyos a Estudiantes
UNIDAD AD]\ﬂN'ISTRATIVAI I Polité Ni 1
'IT la finalidad o razén ivadel pucsto. Da cuentz del por qué ese puesto existe y cudl cs elresultado o impacto parala i6n de lamisién y
. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Instiucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, realista y con las i y el perfil del puesto.
'VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Planear, coordinar, supervisar y evaluar 1a operacién del sistema de apoyo, en materia de becas lares, los y apoyos que se otorgan a los alumnos del Instituto bajo criterios de pertinencia,

eficiencia y transparencia.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
4 Qué hace? ;Para qué lo hace?
HI. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
'VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
a Elaborar prog para la fe lacién, difusién y sctuslizaciém de las normas, bases y li i institucionales que regular el otrogami de becas émicas y demis
apoyos que se off ala idad figntil del Instituto.
Planear y supervisar en ién con los Subdi de Servicios Educativos ¢ Integracién Social de las Unidades Académicas, las actividades relacionadas con las becas

econdmicas y demés apoyos en materia de su competencia.

d Proponer las directrices paralarealizacién de actividades intra-institucionales que fortal el Si Institucional de Becas para que las becas, estimulos y apoyos se entregnen
con oportunidad y calidad.

a Analizar, evaluar y p las prop a la Direccién de Apoyos a Estudi para establ dos con instituciones, coadyuvantes en el cumplimiento en materia de
becas, estimuos y apoyos.

5 Evaluar la efectividad en la cobertura de los Programas de Becas, como coadyuvante en la toma de decisiones de la Direcci6n.

6 Supervisar la elaboracién de las conv: ias, y el estudi i émico en el Si de Becas para su autorizacién.

7 Supervisar el pago de becas y 1 fi i lacionadas con el pago de las becas, estimulos y apoyos.

. Supervisar el otor i y distribucién de becas que realizan las Unidades Académicas del Instituto, verificando que el presupuesto programado se realice conforme a lo
establecido en la normativa aplicable a las becas econémicas, estimulos y apoyos.

5 Coordinar proyectos de investigacién que permitan la deteccién de éreas de oportunidad en materia de becas econémi imulos y apoyos a la idad diantil del
Instituto.

10 Apoyar en la deteccién de necesidades y en la operacién del programa de capacitacién y actualizacion del p l que participa en los programas de becas.

1 Elab organizar y dar seg a los instrumentos técni dmini ivos, informes disticos y programas institucionales que le sean requeridos.

12 Vigilar que se cumplan los lineamientos y criterios de gestién interna y externa de la Direcci6n.

0 Elaborar el Anteproyecto del Prog; Presup 1, as{ como los Programas Operativo Anual y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, dar seguimiento y validar en lo

f al 4rea de su competencia.

informacién que le sea solicitada en

Supervisar 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

el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

15 Elaborar las acciones en materia de

Tidad

que se impl en el Insti y en la propia Direccién. /
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16 Supervisar las acciones en materia de equidad de género que se implementen en el Instituto y en la propia Direccién.
17 Informar a 1a Direccién de Apoyos a Estudiantes, sobre el desarrollo y resultado de las fi YP a su cargo.
18 Las demis funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

mopzmm:[ AMBAS |

Explicar brevements con que &reas o puestos tiene relscién y jpara qué?.

Internas: Con unidades académicas para coordinar asignacién de becas.
E Con Ia depend del sectar pablico y privado para negociar y dar
elos de becas.

Elija en dénde tiene impacto Ia informacién que mancja el puesto

. ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

C ristica de la infi |
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
l Puestos subordinados. | |
Retos y complejidad en el d pefio del puesto.
br Ia idn de los

iva de apoyo a su cargo.

El puesto cuenta con 2 jefaturas de Dep

DIVISION DE BECAS, ESTIMULOS Y APOYOS

El puesto enfi i que requi deun g analitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de 1 i apoyados en
Debe declarar situacién potrimonial. Si
C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
BUVEL ACADMCOl LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
(Capturar el 4rea peneral y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
l AREA GENERAL J [ CARRERA GENERICA
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contaduria
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria
|| INGENIERIA Y TECNOLOGIA n u Sistemas y Calidad
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " Educacién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ciencias Politicas y Administracién Pablica
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Humanidades ll

Computacién e Informética

Administracién

!H. EXPERIENCIA LABORAL

e —
| R v u
|| CIENGIA POLITICA ||
| Goveins eoemcns ||
| TR |
n SocioLoon u
| Fcoroan |
[ PEDAGOGIA |]

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

[« ]

. Catdlogos

AREA DE EXPERIENCIA |

Administracién Pablica

Auditoria

Estadfstica

Sociologia del Trabajo

Asesoramiento y Orientaci6

Organizacién y Planificacién de la Educacién

M, REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: l No m&l: RESTDENCTA: No
HORARIO DE TRABAJO ;| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA,
|RUIDO, ESPACIO
i ACCION & () LATAREA,
[TRABASD, O UNA COMBINACION DELOS SRER QR N A
D DESARNOLLAR ALCETHA ERTERMEDAD O LESKN.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
CAPACTDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
|Seleccions lan capacidades que
corresponderin a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ CALIDAD Nivel de dominio Il Nombre de I Capacidad Profe !
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(=] Bisico Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
=] Bisico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN
LR — S . =
OBSERVACIONES.: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANUTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

03/03/20

FECHA DE APROBACION

dis/mes/afio.

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL B

~ 1/ /

M.B.A. OLIVIA MUNOZ

SECRETARIO TECNICO REPRESENPANTE DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA
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