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Al EHA * A.DATOS GENERALES ‘
CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C016P-0002066-E-G-S
DE“°“'"‘°L%"E§$3 COORDINADOR TECNICO DE GESTION INTERNA
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL G Gabinete de apoyo

1

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST"O o :
NOMBRE DE LA| Instituto Polltécnico Naclonal

B, DESCRIPCION DEL PUESTO

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Apoyo administrativo |
TIPO DE FUNCIONES
A, NOMBRAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
ol COORDINADOR ADMINISTRATIVO
UNIDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADMINISTRATIVA

_|Rep 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 conncuclén de la misién y objetivos institucionales. Debe ser espacifico para el puesto, medible, al lo, realista y g con lag]
:lfunciones y el perfil del puesto.
3 I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + S8UJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordlnar Ios apoyos do Ioglutlcn y suministro de recursos asignados a la direccién general del IPN para la gestién interna y contribuir al cumplimiento
de las funclones de las &reas de la direcci6n general a través de la negoclacién y gestién de los recursos humanos, financleros, materiales y serviclos,

con apego a la normatividad establecida en la materia.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

2Qué hace? yPara qué lo hace?
Cada funcién integra un ]| de activi
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar el registro y tramite de los movimientos e incidenclas del personal adscrito a la Direccién General, asi como negociar y
1 gestionar las prestaciones, estimulos y pagos, de acuerdo a las disposiciones aplicables para el control de los recursos humanos
conforme a la normatividad vigente establecida.

Supervisar los registros y controles del personal que trabaja en la Direccién General, a fin de realizar los reportes correspondientes para

2 el Director General y cumplir con la normatividad aplicable.

3 Coordinar y supervisar la elaboracién del programa de capacitacién del personal de la Direccién General, para consolidar el desarrollo y
actualizacién de los recursos humanos en las tareas inherentes a su puesto.
Gestlonar ante las Direcciones de Programacién y Presupuesto y Recursos Financleros, las concliliaciones, transferencias y demés

4 operaciones necesarias para garantizar la administracién de los recursos financieros de manera transparente y en funcién de los recursos
disponibles.

5 Coadyuvar en la administracién y control de los recursos financieros asignados a la Direccién General, para cumplir con los proyectos y

programas de gobierno, en apego a los objetivos establecidos.

Efectuar la consolidacién de los informes financleros y presupuestales de la Direccién General, de acuerdo con las normas,
[} procedimientos y disposiciones emitidas por la Direccién de Recursos Financleros, a fin de proporcionar Informlclén a la Direccién-

General y a las &reas e Instancias que lo soliciten.

Coordinary controlar la adquisicién, almacenamiento y suministro oportuno de los materiales, mobiliario, aqulpo, rofacclonet, papeleria y

7 articulos en general necesarios para el funclonamlento de la Direccién General, a fin de facilitar la operacién de sus funciones.
Coordinar el registro del activo fijo ulgnado a la Direccién General, asi como realizar los trdmites de altas, bajas, donaciones, 2
8 transf las y enaj lones de los b , ante la Direcclén de Recursos Financleros y la Direccién de Recursos Materiales y Servicios

del Instituto, a ﬂn de informar a la Direccién Goneral del Instituto y contar con el control de los mismos.

Organizar y controlar los trabajos de mantenimiento y conservacién de los bienes muebles e inmuebles de la Direccién General, para
mantenerlos en 6ptimas condicli de op 16n y dar atencién a las reuniones técnicas, de gobierno y pro olo.
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10 Participar en la integracién del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el Programa Operativo Anual de la Direccién General, para
establ los promi de gestién en el marco de las lineas de acclén y las estrategias institucionales.

" Coordinar la deteccién de necesidades de operacién de cada area de la Direccién General, para Integrar los programas de trabajo de
apoyo y sustento a sus funciones.

Coordinar la asesoria a las diferentes &reas de la Direccién General, para conformar y registrar los programas de trabajo ante las
12 direcciones de coordinacién normativas y los pr de pl 16n, progr: 16n,
presupuestacién y adquisiciones Institucionales.

13 Coordinar la supervisién a la compaiiia de limpleza, para verificar que la calidad del serviclo otorgado corresponda a lo contratado, e
Informar al &rea competente.

Gestionar ante la Direccion de Recursos Financieros del Instituto, las operaciones necesarias para garantizar los servicios de

L alimentacién y funcionalidad de las instalaciones de la Direccién General.

16 Coordinar y supervisar la entrega de los informes sobre la calidad y nivel de satisfaccién de los servicios proporcionados por las
compaiifas subrogadas, para que se incorporen en subsecuentes procesos de licitacion.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como
16 proporcionar en el &mbito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica.

17 Coordinar y supervisar los implementos rios para mant los niveles de seguridad e higlene en las instalaciones que ocupa la
Direccién General.

18 Dirigir y verificar la suspensién de los servicios que prestan las compafiias subrogadas para otorgar servicios de alimentacién y limpleza
para garantizar el buen curso de las actividades de la Direccién General.

19 Atender las demés funci relacionadas con el queh Institu 1, conforme a su competencia.

- IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

s 2 S

TIPO DE RELACION; AMBAS |

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

INTERNAS: Con funcionarios del IPN para realizar diversos trdmites sobre los servicios y apoyos que requiere la direccién
|general. EXTERNAS: Con diversos proveedores de blenes y servicios para verificar el cumplimiento de los serviclo y compras.

Ellja en dénde tiene Impacto la Informacién que maneja el puesto

eace "!LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

Caracterist

- V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados. | | |

I Retos y complejidad en el desempeiio del puesto. I | |

| Trabajo de alta especializaci6n. | | I

Explicar br la eleccién de los

P

El puesto cuenta con 6 personas operativas de apoyo a su cargo. El puesto requiere tener amplio conocimiento en la operacién de
los sistemas Institucionales para llevar a cabo el registro y revisién de la informacién referente al Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP), asi como la captura de la Estadistica Basica Institucional, para consolidar el Programa
Institucional de Mediano Plazo (PIMP) y el Programa Operativo Anual Institucional (POAI), ylos informes de autoevaluacién. El N
puesto opera los sistemas institucionales para el registro de la operacién perteneciente a sus reas.

Debo declarar situacién patrl si 1
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| E8COLARIDAD Y AREAS DE CONOCMIENTO

MR “°“°“‘°°| LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DEI l
AVANCE: TITULADO
Capturar el &rea general y carrera genéri idas para la ocupacién del puesto. Cawlogos

. CARRERA GENERICA

. §
et

i

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

INGENIERIA Y TECNOLOGIA Quimica

CIENCIAS DE LA SALUD

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS TURISMO

INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA ARQUITECTURA

|

| i
| |
I MEDICINA I
| P
| BIOLOGIA |
| |
| |
| |
| |
| |

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA

iu.- P ALABORAL; . (it whwooe atosoeexpemecs |5 ]

Catélogos

PR T SR ST IR

R e )

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

| | | |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | | CONTABILIDAD |
( CIENCIAS ECONOMICAS | [ ACTIVIDAD ECONOMICA |
| CIENCIAS ECONOMICAS | | POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES |
s CIENCIAS ECONOMICAS | | DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |

ONDICIONES ESPEC (e
ESTEAT a i s Uil ol Vi

En caso de que el puesto requl dicl peclales de trabajo llene el sigule aplmdo.

DISPONIBILIDAD PARA ! CAMBIO DE “
VIAJAR: [ N | rrecuenci____ | RESIDENCIAL___No ]

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

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
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1 Bésico TRABAJO EN EQUIPO
2 Bésico ORIENTACION A RESULTADOS
3
4
6

DEMARROLLO ADRNITRATIVD. ¥ Nivel de dominio Nombre de In Cnpacldad Profesional
e —)
SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

| ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OCUPANTE DEL PUESTO

(TOMA DE CONOCIMIENTQ) /
il -
(-
LIC. GUILLERMO BET. YTE
ESPECIAL|
FECHA DE APBOBACION 16/08/2026

dia/mes/afio.




