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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C016P-0002087-E-G-D
BENCMINACION DEL COORDINADOR TECNICO DE CONTROL DE GESTION
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL G Gabinete de apoyo

... o .7 e B, DESCRIPCION DEL PUESTO
|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ~ =~ = = = =
NOMBRE DE LA Instituto Politécnico Nacional

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Apoyo técnico ]
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO COORDINADOR DE ENLACE Y ATENCION INSTITUCIONAL
UNIDAD
ADMINISTRATIVA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
» s Sl N | la o razén del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o Impacto que aporta paraj
> la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al ble, realista y g con las|
" OBJEWVO GENERAL DEL Puss.ro.llunclonu y el perfil del puesto.
",l.’- 5 A bz Dot | VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

COnduclr el control de gestién de la direccién general, a fin de que las dependencias del Instituto atiendan en tlempo y forma los comunicados,
disposiciones y requerimientos internos y externos, conforme a las indicaclones del director general, asi como llevar el registro y seguimlento para
en la toma de decisiones del director general.

Lt

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

Cada funcién integra un J de
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar el disefio de lineamlentos y normas requeridas para controlar la recepcién, registro, tramite y seguimiento de la documentaciéin
1 Iinterna y externa del instituto, conforme las instrucci de la Direccién General, a fin de apoyar la gestién correspondiente a los
pr institucionales y realizar el seguimiento correspondiente.

Coordinar y supervisar la aplicacién de lineamlentos para el control de la documentacién oficial, en tramite, destinada a la Direccién’

* General, que se turna a las unidades correspondientes del Instituto, de acuerdo con las normas institucionales establecidas.
Programar y coordinar el envio de correspondencia de la Direccién General a los diferentes puntos de destino que se requiera, para que
3 sea atendida en tiempo y forma, con apego a la normatividad institucional e informar a la Direccién General sobre su nivel y grado de
atencién.

Elaborar nombramientos y renuncias de funcionarios de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Oficina del Abogado General y,

i gestionar ante la Direccién de Capital Humano y la unidad responsable, registro y atencién procedente.

5 Coordinar la clasificacién y registro de los movimientos de nombramientos y renuncias de los funcionarios del Instituto para llevar el
control correspondiente.

6 Supervisar y validar la elaboracién de nombramientos, oficios y comunicados de los funcionarios del IPN para gestionar la firma del
Director General y proceder a su registro.

7 Coordinar y supervisar la elaboracién de documentos del despacho de la Direcclén General, para responder a los procesos
administrativos y de control interno, con el propésito de verificar, validar y gestionar lo conducente en funcién de su contenido.

8 Verificar la gestién y control de los documentos de la Direccién General para atender los requerimientos oficlales y académicos de

instancias internas y externas, de acuerdo con los criterios y normas establecidas.
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9 Resguardar y llevar un estricto control de los documentos oficiales que se signan con el térculo, para garantizar su uso exclusivo en
documentos oficiales autorizados por el Director General.
Programar y coordinar las actividades de ria, para la aplicacién de lineamientos entre el personal de mando de las diferentes

10 unidades responsables que asi lo soliciten, para formular respuestas a los turnos de control enviados al Instituto, por parte de la
Coordinacién General de Atencién Ciudadana de la Secretaria de Educacién Piblica y de la Presidencia de la Reptiblica.

1 Coordinar la recepcion de las quejas y sugerencias via correo electrénico, y elaborar informes para la Direccién General, con la finalidad
de hacerlas de su conocimiento y preparar los reportes respectivos.

12 Supervisar la elaboracién de los reportes de las peticiones de informacién para reportarlos a la SEP y la Presidencia de la Reptblica.

13 Supervisar la aplicacién de los procedimientos y mecanismos de control de gestién, para retroalimentacién a las &reas sobre su nivel de
cumplimiento y proponer esquemas de trabajo a la Direccién General.

14 Validar la pertinencia y efectividad de los procedimientos establecidos para llevar a cabo el control de gestién institucional, a fin de que el
Director General determine su permanencia y ajustes.

16 Coordinar el proceso de automatizacién de control de gestién para modernizar y mantener vigente el control de registro, resguardo y
tramite de los dc 1t Ibidos y emitidos por la Direccién General.

16 Atender las demés funciones relacionadas con el queh Institucional, conforme a su competencia.

& V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. =

R oagash ® ‘
e ® Sl ona MR 2y

AMBAS |

Explicar brevemente con que édreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

INTERNAS: Con funcionarios de todas las unidades responsables del instituto para dar respuesta a los diferentes documentos
que se gestionan. EXTERNAS: Con las Instancias globalizadoras y otras dependencias démicas para t démicos y
oficiales.

Elija en dénde tlene impacto la Informacién que meneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l

Caracteristica de la

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

L

Retos y complejidad en el d

pefio del puest |

la eleccioén de los t

P

WExpﬂcar b

El puesto cuenta con 23 personas operativas de apoyo a su cargo. El puesto atiende la evaluacién de riesgos que puedan
obstaculizar el cumplimiento de metas y objetivos de la Asesoria Técnica de Control de Gestion.

|

Debe d patri Si
S C.PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO l

LICENCIATURA O PROFESIONAL
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

GRADO DE I
AVANCE: TITULADO
Capturar el érea g | y carrera genéri queridas para la ocupacién del puesto. Cawlogos
B  AREAGENERAL i) ' CARRERAGENERICA''

ADMINISTRACION

COMPUTACION E INFORMATICA

EDUCACION

ECONOMIA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CONTADURIA

|

| |
| |
| |
I COMUNICACION I
| |
| |
| |

| EXPERIENCIA LABORAI

LB TEY

mcxm

Lt il S

C|p(urur las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto,

SOCIOLOGIA

MATEMATICAS

r CIENCIA POLITICA
I
I
I

PSICOLOGIA

[ CIENCIAS ECONOMICAS

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Catélogos

ADMINISTRACION PUBLICA

+ COMUNICACIONES SOCIALES

ASESORAMIENTO Y ORIENTACION

|
|
ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL |
|

ECONOMIA SECTORIAL |

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDIGIONES ESPECIFIGAS -*-“' b "L 28F s ot

de (nbl]o Ilene el ulgulente apmado

En caso de que el puesto req p

DISPONIBILIDAD PARA I
VIAJAR:

No

l FRECUENCIA:

HORARIO DE TRABAJO {|

HORARIO DIURNO

esioEncial___No |
RESIDENCIA:
| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

1 Bésico TRABAJO EN EQUIPO

2 Bésico ORIENTACION A RESULTADOS
3

4

6
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—

s g o CAPACIDADES PROFESIONALES

Nivel de domlnlo Nombro do la c.plcldad Profesional

T Ty =Y
i |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,
(TOMA DE CONO?IMIE ) i

FECHA DE APROBACION 16/08/2026
dia/mes/afo.




