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A DATOS GENERAILES

{II

CODIGO DEL PUESTO)| 11-B00-2-M1C019P-0002041-E-X-S (M23)
DENOMINACION DEL Coordinador Administrativo de la Direccién General
ACIH X Designacion Directa
B. DESCRIPCION DEL FiUESTO

NOMBRE DE LA| e T —'
INSTTTUCI =
RAMA DE CARGOl Apoyo administrativo
DE 1
A NOMBRAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS }
2SO Dmmg; Director General del Instituto Politécnico Nacional
UNIDAD ADMIlemnVAl Instituto Politécnico Nacional

‘Wthnmmnmdclpucm Da cuenta del por qué ese pucsto existe y cuél es el resultado o impacto que aporta para la consecucién de Ia misién y objetivon

L. OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO: o o it —" R o R

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

Planear, dirigir y controlar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros, asf como la prestacién de los servicios de la direccién general, do su uso
imanteniendo la certificacién ISO 9001-2000 de los procesos, asf como la negociacién intra y extra institucional con autoridades del instituto con el fin de cumplir con los requerimientos
contribuyendo al logro de los proyectos de la direccion general.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
{Qué hace? ;Pars qué lo hace?

. FUNCIONES Cada funcién integrs un conjunto de actividades,

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar la gesti6n del capital humano con apego a la normatividad establecida para apoyar el desarrollo de las funciones institucionalesy proyectos de gobierno de la Direcci6n
General.

Ci lar la ién de p | especializado por h ios; asf como los tramites de altas y bajas, renovaci i y demés imi de todo elpersonn.l

2 ante la Direcci6n de Capital H para dar limi a lanormatividad e impulsar el desarrollo y realizacién de los proyectos de trabajo de la Direccién General, incluy
el desarrollo profesional de los I

3 Coordinarla d i6nde idades de cap ény desarrollode los b de la Direcci6n General, para integrar y poner en accién los programas de capacitaciény
desarrollo del personal.

4 Coordinar, supervisar y controlar los trémites de las conciliaciones, transferencias y demés operaciones presupuestarias necesarias ante las Direcciones de Recursos Financieros, y
de P i6n y Presup para garantizar la administracién transparente de los recursos disponibles.

5 Planear y ejercer el presup ) asignado a la Direccién General con criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, con estricto apego a la normatividad establecida e
la materia, para garantizar el funcionamiento de gobierno de 1a Direccién General y promover su aprovechamiento.

6 Dirigir y dinarla formulaciéne i i6n de anteproyecto de Programa Presupuesto, el Programa Estratégico de Desarrollo de Medi Plazo y del Progr Operativo Anual
de la Direcci6n General. presentarlos para su aprobacién v remitirfos ante las dependencias competentes. v evaluar los resultados.
Negociar y gestionar la adquisicién de los materiales, mobiliario, equipo y articulos en general necesarios para el desarrollo de las i démicas y funci i de todas

7 q .
las 4reas de la Direccién General.

8 Coordinar y verificar las actividades de la Asesorfa Técnica de Gestion Interna del Instituto para apoyar el desarrollo de los procesos de gobierno de la Direccién General.

9 Coordinar los servicios de mantemmxento requeridos por los comxtés comisiones, consejos y eventos académicos, para apoyar el desarrollo de las diferentes actividades de protocolo
'y gobierno de los funci 108, y ités invol )8,
Detectar las idades de imi y dinar la ej i6n de proyectos a la infraestructura educativa y del edificio de la Direccién General a través del Si Institucional

10 del Programa Integral de Fortalecimiento de la Infraestructura Fisica Educatlva (SIPIFIFE) que garanticen la operatividad de las actividades ivas dentro del edificioy que, de
no ser atendidas ponen en riesgo la integridad fisica de la idad poli pGblico visitante o al patrimonio del Instituto.

i1 Coordinar y verificar la aplicacion del Programa Institucional de Proteccién Civil del IPN, para avanzar en la cultura de la proteccién y prevencién de la comunidad politécnica.

12 Desarrollar y dirigir las actividades de la Unidad Interna de Protecci6n Civil, asi como elaborar, implementar y coordinar ef programa intemo correspondiente con base en la
normatividad establecida.

13 Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrolloy los resultados de las funciones y programas a su cargo, asf como proporcionar, en el 4mbito de su competencia, la
informacién que se le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Informaci6n Ptiblica.

14

Revisar y validar la documentacion que se turna para firma del Director General para gestionar lo conducente.
i
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15 Atender las demés funci lacionadas con el queh Institucional, conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS V/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que reas o puestos tiene relscion y para qué?.

INTERNAS: Se i icacity con #reas de! instituto, para la realizacién de los dife con directivos y académicos y para trémites con
Ins direcciones normativas. EXTERNAS: Con empresas prestatarias de servicios.

|

Elija en dénde tienc impacto Ia informacion que mancja ¢l puesto

¢ istica de la inf it '!T A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. l ‘ Retos y complejidad en el d pefio del puesto. I
[ Puestos subordinados. ’ ‘ l
l Presupuesto bajo su responsabilidad. | [ |

| Explicar brevemente 1a eleccion de los aspectos.

El puesto est4 facultado internaments para realizar actos de idad canft # su jerarquia y competencia.

El puesto cuenta con una persona can puesto de mando y 31 personas de spoyo a su cargo;

El puesto ejerce presup bajo su responsabilidad,

El puesto enfr ituaci nuevas que requi deun p i analftico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas
y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debs declarar situacion patrimonial. Si

i ESCOLARIDAD ¥ AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

ACADMCO] LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE l
AVANCE: TITULADO
Capturar el rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién dsl puesto. ) Caﬁlogos )

| AREA GENERAL | CARRERA GENGRICA
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || Administracién
|l INGENIERIA Y TECNOLOGIA || Quimica
|! CIENCIAS DE LA SALUD || Medicina
|! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || Finanzas

e — O p— [y [—— g | [— — o —  —
] vl Dermeed] fed] Uemenl] Vo] Vsl mnssnall ol o d]

|| CIENCIAS DE LA SALUD ]l Farmacobiologia
" CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS n Biologfa
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS [l Contaduria
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H Turismo
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA " Computaci6n e Informética
“ INGENIERIA Y TECNOLOGIA M Arquitectura
P
7
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|L INGENIERIA Y TECNOLOGIA " I Ingenieria I

!“. EXPERIENCIA LABORAL MINTMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Copis gl s do e cupsin e o __ Catflogos __
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPRRIENCIA |
| CIENCIA POLITICA | I Administracién Pablica |
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ Administracién I
’ CIENCIAS ECONOMICAS | l Economia General I
| PEDAGOGIA | | Organizacién y Planificacién de la Educacién |
[ CIENCIA POLITICA | l Instituciones Politicas f
| CIENCIAS ECONOMICAS [ [ Sistemas Econémicos |
[ CIENCIA POLITICA I | Sistemas Politicos j
I CIENCIAS ECONOMICAS | | Organizacién y Direccién de Empresas ]
l CIENCIAS ECONOMICAS | l Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos §|

REQUERTMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requicra condiciones especiales de trabajo llenc el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ] No | FRECUENC‘A=|:] nmmlz;c:::
1 PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
ITRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

-t ACCION, ATRIBUTOO ELEMENTO D LA TAREA, EQUIPOO AMEIENTR DR
), 0 GELOS EE AUMENTOEN-LA
IDE AR ALOUNA ESION.

Y. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio Liderazgo
2 Intermedio Orientacién a Resultados
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades. Conocimientos. Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona  las capacidades que
corresponderin a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de Ia Capacidad Profesional

—e o e ety o P E————— T T ——
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO. a
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NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

,Trf}’ 7
CARLOS VAN BERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION 03/03/20
diafmen/afio.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL



