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Fecha de elaboracion: Abril 2024.

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Titulo del Puesto: Responsable del Programa de Relaciones Corporativas

Area de adscripcién: Direccién de Programas Asistenciales

Puesto al que reporta: I ECINL Programas Asistenciales

Reportes directos: Este puesto no tiene reportes directos

Reportes indirectos: Este puesto no tiene reportes indirectos

2. OBJETIVO DEL PUESTO.

Contribuir al fortalecimiento de practicas institucionales de las IAP, a través de servicio social, practica
profesional, bolsa de trabajo y oportunidades, jornadas comunitarias con SEMOQVI, entre otros vinculos
para integrar talento humano a sus programas de trabajo.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

| 5 Funcién | Participar en la gestién del servicio social y pricticas profesionales

Actividad | Establecer un vinculo con Instituciones Educativas

e Presentar proyectos de servicio social y practicas profesionales a las Instituciones
Actividad ;
Educativas

Activiidad Promocionar proyectos de servicio social y précticas profesionales en las
Instituciones Educativas ;

Actividad | Elaborar el informe de servicio social y practicas profesionales

Actividad | Atender reuniones de trabajo con Instituciones Educativas

Actiyidad Asesorar a las IAP en la implementacidn del servicio social y practicas profesionales

Actividad | Acompafiara lasiAP en la elaboracién de los proyectos de servicio social y practicas
| profesionales '

Actividad _ | Dar seguimiento a la canalizacién de los alu mnos

Actividad | Seleccionar candidatos para servicio social y practicas profesionales

Actividad Canalizar al prestador de servicio social y practicas profesionales

Actividad | Gestionar el ingreso del prestador de servicio social y précticas profesionales

Actividad | Dar seguimiento a la prestacién del servicio social y practicas profesionales

Actividad | Gestionar la conclusidn del servicio social y practicas profesionales

.. Elaborar el informe de servicio social y practicas profesionales para Consejo
Actividad o
| Directivo '

[j Funcion Participaren la administracion de la bolsa de trabajo y oportunidades

Actividad | Asesorar en la elaboracién del perfil de la vacante

Actividad | Orientar al interesado en generar su perfil en la bolsa de trabajo y oportunidades

Actividad - | Promocionar la bolsa de trabajo y oportunidades

- Actualizar las altas y bajas de perfiles y vacantes de la bolsa de trabajoy
| Actividad .
| oportunidades
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L Actividad } Elaborar el reporte mensual de la bolsa de trabajo y oportunidades ,

i Participar en la administracién de las jornadas comunitarias (Secretaria de |
7 Funcion o
Movilidad)
Actividad Publicar en la pagina de la SEMOVI el programa de actividades
Actividad Dar seguimiento a las jornadas comunitarias
Actividad Elaborar el reporte de asistencia a SEMOVI

BS Funcion Cualquier otra que se le encomiende
Actividad | Participar en actividades para la rendicién de cuentas y transparencia de la Junta

Actividad Participar en el reporte de avances del Programa Operativo Anual y/o Plan
Estratégico en forma periddica

Actividad | Colaborarenla actualizacién de manuales, procesosy procedimientos de la Junta
Actividad | Antefirmartodos los documentos elaborados |

Actividad Gestionar adecuadamente el tiempo, los recursos materiales, financieros y humanos
asignados para desarrollar sus actividades

Actividad Colaborar en la atencién de solicitudes de otras. Unidades Administrativas de la Junta

etividad Participar en diversas actividades y/o proyectos requeridos por la persona Titular de
la Unidad Administrativa o Presidente

.. Llevara cabo las actividades ad ministrativas para dar cumplimiento a [a gestion de la
Actividad b G
Administracién Piblica

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS.

Relaciones Internas (con otros puestos, departamentos o dreasy para qué)
Nombre del departamento o drea Descripcion de la relacion
1.Direccién de Tecnologias de la Para solicitar apoyo técnico en cuanto al correcto
Informacién y Comunicacién funcionamiento del Escritorio Virtual de Trabajo (EVT).

2. Departamento de Comunicacion

Para solicitar el disefio y publicaciones en medios internos y
Institucional

externos relacionadas con servicio social y/o  practicas
profesionales.

Para conocer sus necesidades en materia de servicio social y
asignar estudiantes a las 3reas que lo requieran.

Para participar en el desarrollo de proyectos especificos.
Atender las solicitudes que ingresan por mesa de ayuda

3.Todas las Direcciones de |a JAP

4. Jefatura de Promocién de la
Mejora

Relaciones Externas {con otras instituciones, proveedores Y para-qué)
Nombre de la institucion ' Descripcion de la relacién ;
L.Instituciones Educativas Piblicas | Para generar vinculos Institucionales entre la JAP y las IAP en
Yy Privadas de Nivel Medio Superiory | materia de servicio social, practicas profesionales y/o bolsa de
| Superior trabajo, entre otras.
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2. Instituciones de Asistencia

Para la coordinacién del servicio social y/o practicas

etc.

Privada profesionales, bolsa de trabajo y jornadas comunitarias de
infractores SEMOVI.
3. SEMOVI Para coordinar la participacién de las IAP en las jornadas

comunitarias de infractores, dar seguimiento a las asistencias,

4. Particulares

Trabajo.

Intercambio de informacién para registrase en 13 Bolsa de

5. HERRAMIENTAS DE TRABAJO.

|

* Computadora portatil

* Plataformas de videoconferencia

* Teléfono fijo

® Paqueteria Office 365

* Impresora

=+ Acceso alnternet

6. PERFIL DEL PUESTO.

Concepto

Grado de estddios:

Grado requerido
OPrimaria

OSecundaria
OBachillerato

Nivel requerido

OTrunco(a)
OTerminado(a)

ONo necesaria

HLicenciatura— OTrunco(a)

OMaestria OPasante

ODoctorado HTitulado -
Nombre de la . L iat p iales. h idad dministrati 3
licenciatura, maestria o F::encza UE €n areas sociates, humanidades, administrativas o areas
especialidad requerida: A
Idiomas adicionales al ENo rfecesano E]Hab%ado OBasico -
espafiol: Oinglés OEscrito Ointermedio

) OOtro: OLectura DJAvanzado
a 0S ano - gue

3 afios en elaboracién de proyectos de

Experiencia: KINecesaria vinculacion con Instituciones, empres%s

UDeseable o} universidades, © relaciones
institucionales, coordinacién.
. . XManejo de Paqueter: Especifique: '
Equipo de computoy ] Squsiera aalliliic
N — OUso de conmutador Office 36
. KUso de multifuncionales * fee-36 . .

herramientas ; * Plataformas para videoconferencias

KOtros, especificar

Cédigo: FPD11-01

Pagina3des

Junta de Asistencia Privada



=

oA

DESCRIPCION DE PUESTO | FPD11-01

Fecha de elaboracidn: Abril 2024.

7. NORMATIVIDAD, REGLAMENTOS Y/O LEYES QUE NORMEN TU PUESTO

* LeydeInstituciones de Asistencia Privada
para el DF

Lineamientos para proteccién de datos
personales

* Reglamento de la Ley de Instituciones de
Asistencia Privada para el DF

Reglamentos de instituciones educativas en
materia de servicio social y/o practica
profesional

la Ciudad de México

* Leyde Responsabilidades Administrativas de

Codigo de ética servidores piblicos del
Distrito Federal

» _ Cédigo de conducta de la JAP

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO.
De acuerdo con los siguientes niveles de dominio:

1. Receptivo: Es capaz de asumir {como propia) informacién sobre el modo de realizar una
tarea, de tal forma que es capaz de aplicarla.

2. Resolutivo: Es capaz de analizar un

problema, evaluar las posibles soluciones y aplicaruna

de ellas, a partir de criterios objetivos establecidos.

3. Autonomo: Tiene Iz facultad de analizar, y sintetizar una situacién

(realidad) para la toma

de dedisiones, con base en su propio criterio y con fundamento en la norma.
4. Estratégico: Es €apaz de establecer escenarios futuros, asi como
acciones hacia dichos escenarios, en el en
efecto).

COMPETENCIA

1. Observancia a la Normatividad: Conocer y
cumplir de manera exacta Yy puntual con el
conjunto de leyes, reglamentos y politicas que
rigen las conductas y los procedimientos de una

organizacién, segiin los criterios y lineamientos
establecidos.

 RECEPTIVO  RESOLUTIVO AUTONOMO

proyectar y dirigir las

tendimiento de sus relaciones causales (causa-

NIVEL DE DOMINIO S
ESTRATEGICO |

2. Gestidn por Procesos: Se refiere a concebir
y/o reformular a la organizacién por unidades
basicas de actividades relacionadas entre si con
resultados que aportan un valor agregado final
(procesos). Requiere: Establecimiento del valor
final (resultado esperado), alineado a Ia
estrategia organizacional, definicion de las
responsabilidades de cada persona en el
proceso y entendimiento de las relaciones que
las actividades tienen entre si.

3. Manejo de Conflictos: Capacidad para
gestionar favorablemente los desacuerdos {en
|_posiciones, intereses, necesidades) entre varias

O

| B O
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partes (minimizando sus efectos negativos), por
medio de estrategias ¢ procesos establecidos.

4. Comunicacion Efectiva: Capacidad de
transmitir ideas, conocimientos o informacidn a
través de mensajes claros y comprensibles para
el receptor, de manera tal que se comparta el
mismo significado. Se compone de: claridad en
el mensaje, capacidad de escuchar (escucha
activa) y retroalimentacién.

5. Creatividad: Capacidad para generar ideas
originales y dtiles, asi como de encontrar
soluciones novedosas a los problemas.

6. Solucion de Problemas: Capacidad para
identificar una dificultad o una realidad
inesperada e inconveniente; analizar diversas
medidas  logicas  (anélisis/sintesis) para
gestionarla (desaparecerla o minimizaria) y

decidir la accién con mayores beneficios para la
organizacién.

7. Trabajo en Equipo: Capacidad de aportar
conocimientos, habilidades y tiempo en
colaboracién con otras personas para lograr un
objetivo complementario, sin afectar, o mejor
aun, fortaleciendo las relaciones entre ellas.

8. Vision Estratégica: Capacidad o habilidad de
percibir clara y objetivamente la realidad futura
de la organizacién y de su entorno, y de
anticiparse a la misma a través de un plan de
accidn para lograr los objetivos deseados.

9. Orientacion a Resultados: Habilidad para
dirigir de manera efectiva todos los recursos,
acciones y/o procesos, asi como la toma de
decisiones en la consecucién de objetivos
establecidos. '

10. Liderazgo: Conjunto de habilidades para
convencer, organizary motivar a otras personas
para que se apropien de los objetivos de la
organizacion, dirijan de manera entusiasta sus
actividades y se responsabilicen de sus
resultados. Requiere: capacidad de reconocer

las habilidades de las personas, saber delegary |

saber motivar (carisma).

11. Orientacion al Servicio: Capacidad de
detectar las necesidades de las personas u
organizaciones, ser empatico con ellas, ytener la
actitud permanente de satisfacerlas con utilidad

O g X O
0 O X O
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y calidad (cubrir y rebasar sus expectativas).
Tiene como factores: 1) Influir positivamente en
su percepcidn sobre el servicio, 2) Disposicién
permanente para lainnovaciény 3) Calidezen la
atencion.

9. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Habilidad o facilidad para las relaciones inter

personales, la generacién y mantenimiento de vinculos
institucionales.

Conocimientos basicos en materia de transparenciay proteccién de datos personales.
Conocimientos basicos en la creacién y manejo de archivos (acervo fisico y digital).

Responsable del Programa de
Relaciones Corporativas

Directora de Programas
Asistenciales

Asistenciales

Trabajadora Jefa Directa Directora de Area
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1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

) Asesora (Servicio Social y Practicas Profesionales)

Coordinacion de vinculacién Institucional

Jefe de Departamento de Desarrollo Institucional

4 Este puesto no tiene reportes directos

Este puesto no tiene reportes indirectos

2. OBIJETIVO DEL PUESTO.

Asesorar a las IAP, a fin de fortalecer la labors
social y/o practica profesional, vinculando est

nivel superior y medio superior

ocial que realizan, mediante la implementacién de servicio
udiantes de Universidades y Escuelas pablicas y privadas de

3. FUNCIONESY RESPONSABILIDADES.

1. Establecer vinculos entre las IAP y las Instituciones
._...Servicio social y/o préctica profesional.

educativas (pUblicas y privadas) en materiz de

- Asesorar a las IAP para gue conozcas lineamientos de Universidades Yy Escuelas (piblicas y privadas)
para generar alianzas en materia de servicio social y/o préctica profesional. '

3. Asesorar a las IAP en Ia elaboracién de sus pro
alcance de los prestadores de servicio social y/o précticas profesionales en sus instalaciones.

yectos con respecto al quehacer, responsabilidades vy

4. Daraconocerla labor de |a JAP y las IAP entre la comunidad académica y estudiantil para que participen
en los diferentes proyectos, a través de infografias, videos, ferias de servicio social.

5. Asesorar a los estudiantes, brindandoles informacidn acerca las 1AP y las actividades que el servicio
social ofrece, para que identifiquen las opciones donde pueden participar. :

6. Vincular a los estudiantes con las IAP a travé
inicio, seguimiento y término de servicio social y/o practica profesional.

s de la realizacién de los tramites correspondientes de

7. Elaborar el expediente fisico o electrénico d
para su seguimiento durante su estancia.

e cada prestador de servicio social vinculado con la IAP

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS.

1.Direccidn de Tecnologias de [a
Informacién y Comunicacién

_ Relaciones Initernas (con

ombre del dep: rfamento’o drea. )

YOS puestos departamentc .0 dreas y para qué) L
% Descripcion dela.relacion™ -+, 0 g

Para solicitar apoyo técnico en cuanto al correcto funcionamiento

del Escritorio Virtual de Trabajo (EVT) y para solicitar la generacién

de correos electrénicos para IAP en materia de servicio social. pr
Para solicitar publicaciones en medios internos y externos
relacionadas con servicio social y/o préctica profesional.

2.Direccion de Analisis y Supervisidn

L

Para consultar de las necesidades en materia de servicio social y/o
préctica profesional de las IAP, con el objetivo de fortalecer sus
programas de trabajo.

Codigo: FTO-DP-RRHH-01
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DESCRIPCION DE PUESTO

'| 3.Todas las Direcciones de la JAP

Para conocer ‘sus necesidades de servicio social y asignar
estudiantes a las dreas que lo requieran.

Relac:ones Externas (con ot
Nombre de'la mstutucnon :

" ; rupc;on de'_la relac:on
1. !nstltucmnes Educativas Publlcas y

Para generar vinculos Institucionales con la JAP e IAP en materla

Privadas de Nivel Medio Superiory

de servicio social y/o préctica profesional.

Superior

2.IAP Para la coordinacién del programa de Servicio social y/o préctica
profesional.
5. HERRAMIENTAS DE TRABAJO.
¢ Computadora ' Plataformas de videoconferencia
¢ Teléfono * Folleteria
®* Impresora .
| ®* Acceso a Internet .
1. PERFIL DEL PUESTO.
22 Grado requerido. % Nivel requerido -,/
OPrimaria | '
: U Trunco
[ISecundaria @)

Grado de estudios:

OBachillerato

OTerminado(a)

X Licenciatura OTrunco(a)
COMaestria OPasante
ODoctorado K Titulado

Nombre de Iz
licenciatura, maestria o
especialidad requerida:

* Lic. En Trabajo Social, Lic. En Sociologia, Lic. En Administracién

5 .. XINo necesario CJHablado CIBésico
Idiomas adicionales al . . :
espafiol: Oinglés [JEscrito Olintermedio
[otro: Clectura- DAvanzado
e Hscissirs | :Cudntos afios y en QUET R e
Experiencia: R Necesaria 2 afios en elaboracidn de proyectos de
ODeseable vinculacién con Instituciones, empresas o

Equipo de cémputo v
maquinas o herramientas

e

XManejo de Paqueteria
ClUso de conmutador

K Uso de multifuncionales
CIOtros, especificar

unrversrdades

Office 365

Codigo: FTO-DP-RRHH-01
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7. NORMATIVIDAD, REGLAMENTOS Y/O LEYES QUE NORMEN TU PUESTO

* Leyde instituciones de Asistencia Privada para | ¢ Lineamientos para broteccién de datos
el DF personales
. Regl—; mento de la Ley de Instituciones de * Reglamentos de instituciones educativas en
Asistencia Privada para el DE materia de servicio social y/o préctica
profesional

8. COMPETENCIAS DFL PUESTO.
Seleccione las competencias clave para desempefiar este puesto, es deseable un méximo de 10.

Trabajo en equipo -
Vision estratégica

Inteligencia emocional

I ;;‘ ot el de'do 0

Competenc:a a4 : 043, ajo ompete Alto edio 0
Actitud de servicio X O d Liderazgo g O |
Apego a normas O O O Manejo de conflictos ]| O O
Compromiso O O Negociacién O O OO0
Comunicacién efectiva | O Organizacién X O O
Control de procesos | O Planeacidén O J OJ
Creatividad O O Responsabilidad O |l
Enfoque a resultados a O O Respeto por las personas O U
Honestidad O O O Solucién de problemas | O O
Iniciativa dJ O O Toma de decisiones O O O
Integridad O O O 4 O O
X 0 O | O O O

9. HABILIDADES ADICIONALES (Habilidades 0 conocimientos no especificados en el recuadro anterior).

Habilidad o facilidad para las relaciones interpersonales
institucionales.

Jorge Alberto Neri Lugo Meria R a Sal§z Fernandez
Jefe de Departamento de ‘Upordinacidn de Vinculacidn
Desarrollo tnstitcionai Institucioa]

cto e ” ';.Qi?éﬁtqr dg’._’lirea?.]i;
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|. PERFIL DEL PUESTO

Género:

Indistinto

Estado Civil:

Indistinto

Edad minima:

25 afos

Titulo del
Puesto:

Asesor

Escolaridad:

Licenciatura en Areas
Socizles, Humanidades y
Administrativas o areas afines
(titulado)

Direccion:

Programas
Asistencigles

Experiencia:

Minima de 1 afio en
diagndstico, analisis y sintesis
de documentos, integracion de
informes, entrevista, manegjo
de grupo, dreas basicas de
administracién de
organizaciones de la sociedad
civil y conocimiento en
administracion de proyectos de
servicio social.

Subdireccidn:

No-aplica

Formacion
profesional

Formacién en dreas sociales,
metodologia de investigacion,
desarrollo institucional,
desarrollo comunitario,
elaboracién de proyectos y
gestidn de programas de
SEervicio social.

Departamento:

No zplica

Formacion:

*» Induccidn g la Junta
* Induccién al puesto

Titulo dei
Puesto del Jefe
inmedizto:

Responsable de

Voluntariado y Servicio

Sogial

Elaboré i

Reviso

Autorizd

S 7 7

Lic. Monica Maria Ramirez
Aguilar
Asesor

Lic. Jorge Alberto Neri
Lugo
Responsabie de
Voluntariado y Servicio
Social

C. Maxtalsabal Hinbjosa

Mufioz de Cote

Directora de Programas

Asistenciales
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Asesor

HABILIDADES REQUERIDAS

HAB!LIDADES TECN-SCAS

Manejo de oﬁ‘"ce ¥ base de clatos

[ Redacmén

i Re[acrones pub!tcas

Comumcacnon oral Y esc:rita

Para prospectar y organizar lnformac:ton

Conoc;m|ento de maneJO de recursos humanos

Conommaento en la elaboracnon de proyectos somales

l HABILIDADES GENERICAS

CONFIABILIDAD
| Mantiene y demuestra normas de honestidad e integridad. . n
| COLABORACION
i Trabaja con otros: para alcanzar metas compartidas y utilizar adecuadamente Iz .
. informacién que maneja. |
- COMUNICACION
| Es capaz de escuchar abiertamente y tfransmitir mensajes claros y convincentes,
| ADAPTABILIDAD '
i_Flexibilidad para manejar e cambio
z NECESIDAD DE SUPERVISION

| Capacidad para realizar las labores que le son encomendadas con base en el perfil !
‘ i del puesto, -aun sin in supervisién, i
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DESCRIPCION DE PUESTO

Asesor

IL.- DESCRIPCION GENERICA

Asesorar a las Instituciones de Asistencia Privada (IAP), para presentar y promover
proyectos de servicio social ante Instituciones Educativas de los diferentes niveles.

lil.- DESCRIPCION ESPECIFICA

1 | Asesorar a las IAP creando espacios de encuentro con las instituciones educativas

que les permita cumplir con los requisitos para integrar alumnos de servicio social

con el objeto de fortalecer sus programas de trabajo.

2 | Gestionar los proyectos de servicio social ante instituciones educativas que
permitan la incorporacion de alumnios a los programas de trabajo de las IAP.

3 | Vincular a alumnos de servicio social con la Junta de Asistencia Privada del

Distrito Federal y las IAP, para canalizarlos y dar seguimienito al proceso de

servicio social de los alumnos en los programas de trabajo.

4 | Realizar las demas funciones que le sean asignadas con base en las
disposiciones de Ia Ley de Instituciones de Asistencia Privada para el Distrito

Federal, su Reglamento, los Manuales Administrativos, el Director de Programas

Asistenciales, y el Jefe Inmediato.

IV. RELACIONES
Internas: Con todas las 4reas de la JAPDE

Externas: | L@s Instituciones de Asistencia Privada del LF. 7
Universidades Publicas y Privadas del D.F, y Estado de México

Estudiantes de Universidades Publicas y Privadas del D.F. y Estado de
México.

V. MANEJO DE RECURSOS

Ne ()
Si (X) Especificar: |
Recursos Materiales bajo su custodia:

1 escritorio, 3 Sillas, 1 teléfono, 1 equipo de computo, 1 camara
fotogréafica '
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VI. SUPERVISION DIRECTA

Titulo del puesto

| Asesor

Supervisa a:

. No supervisa personal




