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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-B00-2-M1C019P-0002041-E-X-S
DENOMINACL?JNESD'% COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL
CARACTERISTICA
OCUPACIONALI X Designaclén Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE lﬁENTIFICACI N DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION Instituto Politécnico Naclonal l
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
e ; " = p ta la finalidad o razén del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuél es el resultado o impacto que aporta paral
la consecucién de la misién y objetivos Instituclonales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al ble, realista y g con las|
STO- funclones y el perfil del puesto.
d I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Planear, dirigir y controlar el 6ptlmo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como la prestacién de los servicios de la
direccién general, asegurando su uso racional, manteniendo la certificacién 1SO 9001-2000 de los procesos, asi como la negoclacién intra y extra
institucional con autoridades del instituto con el fin de cumplir con los requerimientos contribuyendo al logro de los proyectos de la direccién general.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
4Qué hace? gPara qué lo hace?
Cada funcién integra un i ividad
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar la gestién del capital humano con apego a la normatividad establecida para apoyar el desarrollo de las funciones Institucionales
y proyectos de gobierno de la Direccién General.

Controlar la contratacién de personal especializado por honorarios; asi como los trdmites de altas y bajas, renovaciones, compensaciones
2 y deméas movimientos de todo el personal ante la Direccién de Capital Humano, para dar cumplimiento a la normatividad e impulsar el
desarrollo y realizacién de los proyectos de trabajo de la Direccion General, incluyendo el desarrollo profesional de los recursos humanos.

Coordinar la deteccién de idades de capacitacién y desarrollo de los recursos humanos de la Direccién General, para integrar y
poner en acclén los programas de capacitacién y desarrollo del personal.

Coordinar, supervisar y controlar los tramites de las conclliaciones, transferencias y demés operaciones presupuestarias necesarias ante
4 las Direcclones de Recursos Financleros, y de Programacién y Presupuesto, para garantizar la administracién transparente de los
recursos disponibles.

Planear y ejercer el presupuesto asignado a la Direccién General con criterlos de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, con
5 estricto apego a la normatividad establecida en la materia, para garantizar el funcionamiento de gobierno de la Direccién General y
promover su aprovechamiento.

Dirigir y coordinar la formulacién e integracién de anteproyecto de Programa Presupuesto, el Programa Estratégico de Desarrollo de
6 Mediano Plazo y del Programa Operativo Anual de la Direccién General, resentarlos para su aprobacién y remitirlos ante las dependencias

competentes, y evaluar los resultados.

Negociar y gestionar la adquisicién de los materiales, mobiliario, equipo y articulos en general necesarios para el desarrollo de las

reuniones académicas y funcionamiento de todas las areas de la Direccién General.
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8 Coordinar y verificar las actividades de la Asesoria Técnica de Gestién Interna del Instituto para apoyar el desarrollo de los procesos de
goblerno de la Direccién General.

9 Coordinar los servicios de mantenimiento, requeridos por los comités, comisiones, consejos y eventos académicos, para apoyar el
desarrollo de las diferentes actividades de protocolo y goblerno de los funcionarios, comisiones y comités involucrados.

Detectar las necesidades de mantenimiento y coordinar la ejecucién de proyectos a la infraestructura educativa y del edificio de la

10 Direccién General a través del Sistema Institucional del Programa Integral de Fortalecimiento de la Infraestructura Fisica Educativa
(SIPIFIFE), que garanticen la operatividad de las actividades sustantivas dentro del edificlo y que, de no ser atendidas ponen en rlesgo la
Iintegridad fisica de la idad politécnica, publico visitante o al patrimonio del Instituto.

" Coordinary verificar la aplicacién 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 Proteccién Civil, asf como elaborar, implementar y coordinar el programa
Interno correspondiente con base en la normatividad establecida.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como

13 proporcionar, en el &mbito de su competencia, la Informacién que se le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Trasparencia y
A a la Infor i6n Pablica.

14 Revisar y validar la documentacién que se turna para firma del Director General para gestionar lo conducente.

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

.~ (Iv.RELACIONESINTERNASY/OEXTERNAS.

TIPO DE RELAcpr.L AMBAS |

Explicar brevemente con que éreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.
INTERNAS: Se mantiene comunicacién constante con éreas del instituto, para la realizacién de los diferentes eventos con
directivos y académicos y para trémites con las direcciones normativas. EXTERNAS: Con empresas prestatarias de servicios.

Ellja en dénde tiene Impacto la Informacién que maneja el puesto

|LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

Caracteristica de la

Informacién:
g e ey V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO =~
L Actos de autoridad especificos del puesto. ] I Retos y complejidad en el desempefio del puesto. I
l Puestos subordinados. —l | I

| Presupuesto bajo su resp bilidad. | I |

la eleccién de los to.

p

El puesto esté facultado internamente para realizar actos de autoridad conforme a su jerarquia y competencia. El puesto ta con
una persona con puesto de mando y 31 personas de apoyo a su cargo; El puesto ejerce presupuesto bajo su roaponubllldad El

p enfrenta situaci nuevas que requieren de un p lento analitico, Interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también
de razonlrnlentos apoyados en oliticas y principlos Instltuclonalos dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe dech ftuacién patrl Ial si

£
_ C.PERFILDELPUESTO = . [

A\
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I. ESCOLARIDAD Y 'AREAS DE CONOCIMIENTO

ER PSS SHERIRONE LSRR, S SN

NIVEL ““DE”'WI LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DEI I
AVANCE: TITULADO
Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
~ . AREA GENERAL . . . . S . . CARRERAGENERICA | o

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

INGENIERIA Y TECNOLOGIA Quimica

CIENCIAS DE LA SALUD MEDICIANA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS

CIENCIAS DE LA SALUD FARMACOBIOLOGIA

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS TURISMO

INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA ARQUITECTURA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA

|
|
|
|
|
BIOLOGIA |
|
|
|
|
|

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

. exe

Capturar ;;-.a‘:n ancnlo; y dreas de ,4 Sa o4 OTLAAE park iy ceupaaTon ol pussio: Catalogos
[ Areacenemal o | [ " AREADEEXPERIENC |
| CIENCIAS ECONOMICAS | | ADMINISTRACION |
| CIENCIAS ECONOMICAS | | SISTEMAS ECONOMICOS |
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
| CIENCIAS ECONOMICAS | | DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |
| CIENCIAS ECONOMICAS | | ECONOMIA GENERAL |
| PEDAGOGIA | |  ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
[ CIENCIA POLITICA | | ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIA POLITICA | [ SISTEMAS POLITICOS |
| CIENCIA POLITICA | | INSTITUCIONES POLITICAS |

118 REQUERIMlENTOS O CONDICIONES' ESPECIFICAS i O R

En caso de que el puesto req Icl p de ajo llene el sigul

DISPONIBILIDAD PARA ;
VIAJAR: I No | FREcUENcm.:I

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
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CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
LOS ANTERIORES, QUE nmumq

. COMPETENCIAS m- T
LIDERAZGO
2 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
3
4
6
S e CAPACIDADES PROFESIONALES R R T TR
gk s (Habllidades, Conocimlentos, Aptitudes y/o Actitudes) e Gl o 7 T
Selecciona las capacidades que e o ! ; s ety et b
corresponderdn a: "o AR § R s A
R A ATV Y Nivel de dominlo Nombre de la Capacidad Profesional
o]
iS:  [SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
e _|ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

F.2e NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONO?IMIEVO)

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




