FUNCION
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTOQ|

11-B00-2-M1C015P-0002099-E-C-F (033)

DENOMINACION DEL
PUESTO

Jefe de Departamento de Gestion de Becas

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

[_DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Instituto Politécnico Nacional

RAMA DE CARGO |

Prestacién de servicios |

A. NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

Jefe de Divisién de Becas, Estimulos y Apoyos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Politécnico Nacional

H. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTOQ;|perfil del puesto.

"Flopumta la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la
consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realistay congruente con las funciones y elf|

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar y supervisar los procesos para que la asignacion de becas sea otorgada y tramitada con transparencia, equidad, pertinencia y oportunidad a la
comunidad estudiantil del Instituto.

lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
&Qué hace? ;Para qué lo hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Participar en la formulacién y difusién de las normas, bases y lineamientos que regulan los procesos de becas econdmicas, implantar lo aprobado
y supervisar su cumplimiento.

Elaborar y actualizar las convocatorias, cronogramas y el estudio socioeconémico en el Sistema de Becas para su autorizacidn, asi como presentar
las propuestas de mejora continua para que opere de manera eficiente.

Ejecutar las medidas de supervisién para verificar que los procesos de becas que realizan las Unidades Académicas del Instituto, se desarrollen
con apego a la normatividad vigente.

Atender junto con el Departamento de Pago de Becas y Control Financiero en el pago oportuno de las becas, estimulos y apoyos en el marco de la
normatividad vigente.

Detectar y proponer dreas de oportunidad en materia de becas econdmicas, estimulos y apoyos a la comunidad estudiantil del Instituto.

Apoyar al Departamento de Servicios Administrativos para determinar las necesidades de capacitacion y actualizacion para el personal que opera
los programas de becas.

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

Aplicar las acciones que en materia de calidad se implementen en el Instituto y en la propia Direccion.

Operar las acciones en materia de equidad de género que se implementen en el Instituto y en la propia Direccién.

10

Cumplir con los lineamientos y criterios para el control de gestion interno y externo de la Direccion.
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Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto, asi como los programas Operativo Anual y Estratégico de Desarrolio de Mediano
Plazo, dar seguimiento y validar en lo referente al area de su competencia.

Supervisar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

14 Las demads funciones que se le confieran conforme a su competencia.

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 unidades académicas para asignar las becas. Externas: Con la dependencias del sector plblico de educacion y
privado, para conciliar convenios que otorguen becas a los alumnos del Instituto.

- -k -+-—-—-—-—"—"—>—-—-"" """—"—————————————

Elija en donde tiene imy la infor ion que ja el p

Caracteristica de la informacion: | LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.

Explicar brevemente la eleccion de los asp

Eil puesto cuenta con 6 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionates dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

A e LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacidén del puesto. Cata’logos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

~=2 O/ et
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ) ]
Computacion e Informatica

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Ingenieria
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Finanzas
Il EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos I
| AREA GENERAL ]] AREA DE EXPERIENCIA |

H SEVONSROEINES: M Administracién Piblica

CIENCIAS ECONOMICAS | Actividad Econémica

Estudio Psicolégico de Temas Sociales

PSICOLOGIA |
I Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos

CIENCIAS TECNOLOGICAS | Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

Contabilidad

— —— p— e e e —
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|
|
[ CIENCIAS ECONOMICAS
1
|

CIENCIAS ECONOMICAS |

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

IDAD PARA VIAJAR: :
DISPONIBILI JAR | No FRECUENClA.[; RES,DENCIA:-

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

|[OE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES. QUE DETERMINA UN AUMENTO EN

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTOO ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTI
PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1

2

3

4

5

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

Selecciona las pacidad que
corresponderdn a: I
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DESARROLLO ADMINISTRATIVOY CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Basico Orientacion a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
Bésico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN
[m]
(=]
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIN}IENTO) / \
== =
~ ,J' <
e ) =
CARLOS IVAN SERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA
FECHA DE APROBACION 03/03/20
dia/mes/ano.

|| APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

//

'A OLIVIA MUNOZ
C.P. JOEL RICARDO ROJAS IBARRA LMOS

SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE BECAS



