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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 (M33)
DENOWNACISIIJ‘TE;)?(; Coordinador de Enlace y Atenci6n Institucional
CAlégg; ig%ﬁiﬁ G Gabinete de apoyo

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA . . K .
NS = Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO Apoyo técnico
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR. . . . . .
JERARQUICO Director General del Instituto Politécnico Nacional
JNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional

In finalidad o raz6n sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la consecucién de la misién y objetivos
fi. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

»ordinar y controlar el registro, integracién y desarrollo de la agenda institucional para atender las actividades, compromisos y eventos académicos, ademés de organizar la preparacion de sus
uerdos y de asumir su representacion en eventos oficiales que este le encomiende, asf como la negociacién con representantes de grupos de alumnos y académicos, para dar cumplimiento a las
nciones directivas y a los proyectos estratégicos de la direccién general.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢ Qué hace? ;Para qué lo hace?
L FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Coordinar y controlar el registroy 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 encomiende, a fin de cumplir con los compromisos académicos, de gobierno y de protocolo establecidos.
3 Coordinar la programacién de los acuerdos y asuntos de los Secretarios de Area y los Directores de Unidades Académicas y Administrativas del Instituto, para someterlos a
consideracién de la Direccién General, asf como informar al mismo del cumplimiento de éstos para presentarlos y gestionarlos ante quien corresponda.
4 Negociar, 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.
5 Revisar y validar la documentacién que se turna de forma directa para firma de la Direccién General para gestionar lo conducente.
6 Atender Jos 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 acciones a la Direccién General.
8 Establecer comunicacién constante con grupos de docentes, alumnos investigadores y funcionarios de mando, con base en las orientaciones 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 4reas que integran el Instituto, para
mantener informado a la Direccién General y gestionar lo conducente.

} 5
§7
COORDINADOR DE ENLACE Y ATENCION INSTITUCIONAL, DG 4 1



PUBLIGA

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

11 Disefiar procedimientos para la toma de acuerdos con el Director General, para agilizar el desahogo de asuntos prioritarios.

12 Coordinar diversas 4reas prioritarias para integrar informaci6n Gtil y necesaria en la definicién de estrategias 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 acciones sustantivas que defina la Direccién General, para apoyar en la obtencién y anélisis de
informaci6n 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 honorarios del 4rea de su competencia, para dar cumplimiento a la normatividad e impulsar ¢l desarrollo de los
proyectos de trabajo de la Direccién General.

16 Contribuir en las operaciones necesarias para garantizar los servicios que se requieran para optimizar la funcionalidad en las instalaciones de la Direccién General.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y /pars 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 establecer acuerdos de intercambio educativo.

Elija en dénde ticne impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informaci6n:|LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. Retosy plejidad en el d pefio del puesto.
wplicar b 1a eleccién de los asp
El puesto esta facultado internamente para realizar actos de autoridad conforme a su jerarquia y competencia; El puesto cuenta 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 analftico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos
al logro de objetivos especificos.
Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
ipturar el frea general y carrera genéri idas para la ocupaci6n del puesto. Cat&logos
AREA GENERAL ; CARRERA GENERICA
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Quimica
CIENCIAS DE LA SALUD Medicina
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Finanzas
CIENCIAS DE LA SALUD Farmacobiologfa
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS Biologfa
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contadurfa
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Turismo
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Computacién e Informética
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Arquitectura,
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria
. EXPERIENCIA LABORAL S T DR R e @
pturar las ireas generales y 4reas de experiencia requeridas para la ocupaci6n del puesto. »m Catﬂf?g?i =
ﬂ AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIA POLITICA | | Administracién Piblica |
’ PSICOLOGIA ’ I Asesoramiento y Orientacién ,
| PEDAGOGIA | | Organizacién y Planificacién de la Educacién |
‘ MATEMATICAS ’ , Andlisis y Anslisis Funcional [
l SOCIOLOGIA | l Comunicaciones Sociales |

CIENCIA POLITICA | Opinién Pablica |

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

e, Y]
JISPONIBIL] AR: .
SPONIBILIDAD PARA VIAJ. I No [ FRECUENCIA: .

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

NDICIONES ESPECIFICAS DE
ABAJO:

{BIENTALES, TEMPERATURA,
DO, ESPACIO

BCIFICACIONES ERGONOMICAS: ACTIGN, ATRIBUTO O HLEMENTO DE LA TAREA, BQUIFOO AMBIENTESE
(BAJO, O UNA COMBINACION DELOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTOEN LAPROBARLLIDAD
JESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESTON.

o
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/. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio Liderazgo
2 Intermedio Orientaci6n a Resultados

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

L s T
rresponderén a:
ESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de Ia Capacidad Profesional

OBSERVACIONES: ST EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ES' TE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE

RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE OONOCIM?BNTO)
- _n# J
CARLOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA
FECHA DE APROBACION 03/03/20 25

dia/mes/afio.
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