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A DATOS GENERA!ES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C016P-0002066-E-G-S (N31)
DENOMINACION DEL a — A2
PUESTO Coordinador Técnico de Gestién Interna
CARACTERIARCA G Gabinete de
OCUPACIONAL inete de apoyo

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

It DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA Tnat: Politécnico Nacional
INSTITUCION
RAMA DE CARGOI Apoyo administrativo
TIPQ DE FUNCIONES
A NOMBRAMENTO! CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| " - =

JERARQUICO Coordinador Administrativo

UNIDAD A.DM!NISTM‘ITVA{ instituto Politécnico Nacional

MkWomth&lm.Dncumhdclpmquémpummdntaycuﬂelelmnduda oimpacto queaporta para la consecucién de lamisién y objetivos
)Yy ilinatinucionales. Dobe ser eapecifico para el puesto, medible, realista y con lax i y el perfil del pueato,
. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO;

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

Coordinar los apoyos de logistica y suministro de recursos asignados a la direccion general del IPN para la gestion interna y contribuir al cumplimiento de las
funciones de las areas de la direccién general a través de la negociacion y gestién de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios, con apego ala
normatividad establecida en la materia.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
1Qué hace? ;Pars qué lo hace?

[l FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO#RESULTADO

Coordinar el registro y tramite de los movimientos e incidencias del personal adscrito a la Direccién General, asi como negociar y gestionar las
1 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 el Director

2 s - 1
General y cumplir con la normatividad aplicable.

3 Coordinary supervisar la elaboracién del programa de capacitacion del personal de la Direccién General, para consolidar el desarrollo y actualizacién
de los recursos humanos en las tareas inherentes a su puesto.

4 Gestionar ante las Direcciones de Programacion y Presupuesto y Recursos Financieros, las conciliaciones, transferencias y demas operaciones
necesarias para garantizar la administracion 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 ala Direccién General, para cumplir con los proyectos y programas de

gobierno, en apego a los objetivos establecidos.

Efectuar la consolidacién de los informes financieros y presupuestales de la Direccién General, de acuerdo con las normas, procedimientos y
6 disposiciones emitidas por la Direccién de Recursos Financieros, a fin de proporcionar informacion a la Direccion General y a las areas einstancias
que o soliciten.

Coordinary controlar laadquisicion, almacenamiento y suministro oportuno de los materiales, mobiliario, equipo, refacciones, papeleriay articulos en
general necesarios para el funcionamiento de {a Direccion General, a fin de facilitar la operacién de sus funciones.

Coordinar el registro del activo fijo asignado a la Direccién General, asi como realizar los tramites de altas, bajas, donaciones, transferencias y
8 enajenaciones de los bienes, ante la Direccion de Recursos Financieros y la Direccién de Recursos Materiales y Servicios del Instituto, afin de informar
a la Direccion General 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 Direccion General, para mantenerlos en

6ptimas condiciones de operacién y dar atencién a las reuniones técnicas, de gobierno y protocolo.
10 Participar en la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el Programa Operativo Anual de la Direccion General, para establecer los
P i de gestion en el marco de las lineas de accion y las estrategias institucionales.
1 Coordinar la deteccién de necesidades de operacion de cada rea de la Direccién General, para integrar los programas de trabajo de apoyo y sustento a
sus funciones.
12 Coordinar la asesoria a las diferentes areas de la Direccién General, para conformar y registrar los programas de trabajo ante las direcciones de
coordinacién normativas y los procesos de planeacién, programacion, presupuestacién y adquisiciones institucionales.
13 Coordinar la supervision a la compaiiia de limpieza, para verificar que Ia calidad del servicio otorgado corresponda a lo contratado, e informar al area
competente.
S
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14 Gestionar ante la Direccion de Recursos Financieros del Instituto, las operaciones necesarias para garantizar los servicios de alimentacién y
funcionalidad de las | laciones de la Direccion General.

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

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

17 Coordinar y supervisar los implementos necesarios para mantener los niveles de seguridad e higiene en las instalaciones que ocupa la Direccién
General.

18 Dirigir y verificar la suspensién de los servicios que prestan las compaiiias subrogadas para otorgar servicios de alimentacion y limpieza para
garantizar el buen curso de las actividades de la Direccion General.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

Explicar brovemento con que freas o puestos tiene relacién y jpara qué?,

INTERNAS: Con funcionarios del IPN para realizar diversos tramites sobre los servicios y apoyos que requiere la direccién general.
EXTERNAS: Con diversos proveedores de bienes y servicios para verificar el cumplimiento de los servicio y compras.

_———e—e—e——~—~—~——e—e—e—_—_—_—_—_—_—e—e—e—ee— e e e e e e rnrno—  —————————————————————————
Eljja en dénde tiene impacto Is informacidn que mancja el puesto

¢ {stica de 1a infc i : A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Puestos subordinados. [ i Retos y complejidad en el desempefio del puesto. |

‘ [ ' Trabajo técnico calificado. .

| | | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

El puesto cuenta con 6 personas operativas de apoyo a su cargo.

Retos y plejidad en el d pefo del puesto, el p quiere tener ampli imiento en la operacion de los sistemas institucionales
para llevar a cabo el registro y revision 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 Prog Institucional de Medi Piazo (PIMP) y el Programa Operativo Anual

Institucional (POAI), ylos informes de autoevaluacién.
Trabajo Técnico Calificado, el puesto opera los sistemas institucionales para el registro de la operacion perteneciente a sus areas.

e @

C. PERFIL DEL PUESTO

I ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Ly m‘ACADEMICOr LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar e] 4rea general y carrora genérica requeridas para la ccupacion del pussto. Catﬂogos
| ARBA GENERAL ﬂ I CARRERA GENERICA ]
r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " H Administracién H
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA “ || Quimica H
| CIENCIAS DE LA SALUD “ I Medicina H
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| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ I Finanzas ﬂ
[ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS " [ Biologia H
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS II |l Contaduria "
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || " Turismo !|
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA ” “ Computacién e Informatica "
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA ]l I Arquitectura "
l INGENIERIA Y TECNOLOGIA || u Ingenieria "
1. EXPERIENCIA LABORAL MINTMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: [Z
Capturar las dreas y drean de fenc idas para la i6n del puesto. Catdlogos
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA |
Contabilidad

CIENCIAS ECONOMICAS Actividad Econdémica

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS ‘
I Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales

I CIENCIAS ECONOMICAS
' Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos

Administracién

CIENCIAS ECONOMICAS

71, REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

oo | - worpl | | amman|__ M|

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

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
[|RUIDO, ESPACIO

AL, LATAREA A DR ﬁ
N v man !
D DESARKOLLAR ALGKNA BNFE R H
F: COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Trabajo en Equipo
2 Bdsico Orientacion a Resultados
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
{(Habilidades, Csnocimt Aptitudes v/o Astimdan)
Selecciona las capacidades qua
jcorroaponderin a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVD ¥ CALIDAD Nivel de dominio I Nombre de Ia Capacidad Profesional

: )
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OBSERVACIONES:

— e e eca]
ST EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

CARLOSIVAN BERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION| 03/03/20

dia/mes/afio.
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