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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-B00-1-M1C021P-0002032-E-G-S
°E“°”'"“°:,‘?fé's’$; COORDINADOR DE ENLACE Y ATENCION INSTITUCIONAL
CAggﬁ;i%'%ﬁit G Gabinete de apoyo

el g

II. DAfOS DE IDENTIFI‘C-ACIBN DEL PUESTO

. B.DESCRIPCION DEL PUESTO

sl

N°.'ﬂ§$§3§$‘ﬁ Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Apoyo administrativo |
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

o iy 5 ; Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuél es el resultado o impacto que aporta para)
‘ £33 S8 ST : .« lla consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser espacifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las
||. OBJE"qusuﬁm QE pUESTO: funciones y el perfil del puesto.
B ke St il N
ST ¢ P SR s, i 4 l VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

2R 3 !
Coordinar y controlar el registro, integracién y desarrollo de la agenda institucional para atender las actividades, compromisos y eventos académicos,
ademéas de organizar la preparacién de sus acuerdos y de asumir su representacién en eventos oficlales que este le encomiende, asl como laf
Lnegoclaclbn con representantes de grupos de alumnos y académicos, para dar cumplimiento a las funciones directivas y a los proyectos estratégicos|

de la direccién general.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

2Qué hace? yPara qué lo hace?
Iil. FUNCIONES GiduAins in lohes e 5 608 ks i g Uida

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Coordinar y controlar el registro y atencién de las actividades y compromisos de la Direccién General, de acuerdo con las instrucciones|
para dar cumplimiento a los eventos y reuniones, tanto Internas, como externas al Instituto.

2 Representar a la Direccién General en los actos o entrevistas que éste le encomlende, a fin de cumplir con los compromigsos académicos,
de goblerno y de protocolo establecidos.
Coordinar la programacién de los acuerdos y asuntos de los Secretarios de Area y los Directores de Unidades Académicas y

3 Administrativas del Instituto, para someterlos a consideracién de la Direccién General, asi como informar al mismo del cumplimiento de
éstos para presentarlos y gestionarlos ante quien corresponda.

4 Negoclar, determinar y acordar asuntos con funcionarios y personas en lo general que instruya la Direccién General, para atender los|
asuntos prioritarios relacionados con el funcionamiento eficiente del Instituto.

6 Revisar y validar la documentacién que se turna de forma directa para firma de la Direccién General para gestionar lo conducente.

6 Atender los asuntos que por su naturaleza puedan ser resueltos, previo acuerdo con la Direccién General, para darles solucién inmediata.

7 Integrar y analizar informacién sobre el desarrollo institucional y la concertacién de procesos sectoriales, para proponer alternativas y|
acclones a la Direccién General. g

8 Establecer comunicacién constante con grupos de docentes, alumnos investigadores y funcionarios de mando, con base en las|
orientaclones de la Direccién General.

® 9 Coordinar el cumplimiento de las actividades estratégicas definidas por la Direccién General, para el establecimiento de acuerdos que den

respuesta a los requerimientos de la comunidad politécnica.

10 Coordinar la elaboracién de los Informes generales de los resultados obtenidos en la ejecucién de los programas y proyectos de las
diversas areas que integran el Instituto, para mantener informado a la Direccién General y gestionar lo conducente.

"1 Digefiar procedimientos para la toma de acuerdos con el Director General, para agilizar el desahogo de asuntos prioritarigs.

[V\/
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12 Coordinar diversas 4reas prioritarias para integrar Informacién atil y necesarla en la definicién de estrateglas que coadyuven a la toma de
decisiones, en el &mbito Institucional y sectorial que requiere la Direccién General.

13 Coordinar el seguimiento de acuerdos, a través del proceso de monitoreo de acclones sustantivas que defina la Direccién General, paral
apoyar en la obtenci6n y anélisis de informacién estratégica y el cumplimiento de sus acuerdos.

14 Coordinar el desarrollo de las reuniones de Directores de Unidades Académicas y Administrativas con la Direccién General, para que se
cumplan los acuerdos y calendarios conforme a los compromisos de gestién establecidos.

15 Coadyuvar y firmar la contratacién de personal especializado por honorarlos del drea de su competencia, para dar cumplimiento a ia
normatividad e impulsar el desarrollo de los proyectos de trabajo de la Direccién General.

1% Contribulr en las operaciones necesarias para garantizar los servicios que se requleran para optimizar la funcionalidad en las|
Instalaciones de la Direccién General.

17 Atender las demés funciones relacionadas con el quehacer Institucional, conforme a su competencia.

.. IV.RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS j

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ¢ para qué?.

INTERNAS: Con funcionarios y directivo del IPN, para la consolidacién de acuerdos y proyectos. EXTERNAS: Con Instituciones
y organismos nacionales e internacionales para atender diversos asuntos académicos y establ acuerdos de intercambio
educativo.

Ell/a en dénde tiene Impacto la Informacién que maneja el puesto

ILA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA |

Caracteristica de la
Informacién:

S I i A e V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Puestos subordinados. I | I

Ijetos y complejidad en el desempefio del puesto. I L |

Explicar b la elecclén de los asp

El puesto esta facultado internamente para realizar actos de autoridad conforme a su jerarquia y competencia. El puesto cuanta con
4 personas con puestos de mando y 7 personas de apoyo a su cargo. El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un
pensamiento analitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios
institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe decl. ftuacién patri Si
R : C. PERFIL DEL PUESTO :
B gaiE o n ~ 'f T RS B S o TENE 2t - 3 = f“-_’f’_"‘-‘f—_' — e L T Ay o el
I ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO . R e e
NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL I
GRADO DE|
AVANCE:L TITULADO I

Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupaclén del puesto. Catﬂlogos

|  AREAGENERAL s | . CARRERA GENERICA |

. N
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —l I FINANZAS I
L CIENCIAS DE LA SALUD I I FARMACOBIOLOGIA I
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CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS BIOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS TURISMO

INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA ARQUITECTURA

e e ) e e

—

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION —I
INGENIERIA Y TECNOLOGIA QUIMICA I
CIENCIAS DE LA SALUD MEDICINA I
EXPERIENGIA“L{\BORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Captumlntrut les y dreas de experiencia req para la ocupacién del puesto. Catélogos

[ s 9 TAREA GENERALY 17 o Eribe ]

| PEDAGOGIA | [ ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
[ CIENCIA POLITICA | | OPINION PUBLICA ]
| CIENCIA POLITICA | | ADMINISTRACION PUBLICA |
| MATEMATICAS | | ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL |
| PSICOLOGIA | | ASESORAMIENTO Y ORIENTACION |
] socioLoGlA | | COMUNICACIONES SOCIALES |

(I, REQUERIMIENTOS O, CONDICIONES ESPEGIF IOAS XY

DISPONIBILIDAD PARA ] CAMBIO D]
VIAJAR: I No | FREC”E"C'A'III RESIDENCIA:_
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

En caso de que el p

lun'

mummww%m%m s

WICAS: ACCIO Amuwoummuu:mmw%q

[IV_COMPETENCIAS. nc»&cmwes»&*ﬁ%@

"~ Niveldadominlo " "] /" ' ' | - "% '/ COMPETENCIAS ' .~ .,

Intermedio LIDERAZGO

Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS

&

_—1+—
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| CAPACIDADES PROFESIONALES “%gﬂ =
ades, Conocimlentos, Aptitudes ylo Actltudn) fewiyss,

Nivel de dominio

Nombre de la Capacldad Profesional

| SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
_|ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

. NOMBREYFIRMA Her £
R. ARTU REY| SAN
NTE DEL PUESTO JEFE IN IATO
(TOMA DE CONOCIMIENTQ)
[ \ [ | / |
)
TRO. JAVIER T
. ——
FECHA DE APROBACION 16/08/2025
dia/mes/afio.
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