FUNCION
PUBLICA

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-M1C017P-0002050-E-C-D (N33)
DENOMD‘ACII??EIS’% COORDINADOR DE OPERACION Y GRGANOS CONSULTIVOS
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL A LGRS
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
!I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA
INSTITUCION INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RAMA DE CARGO| Apoyo técnico |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR)|
JERARQUICO SECRETARIO GENERAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
|B la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existey cuél es elresultado o imp queaporta parala ién de lamisién y objeti

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: institucionales, Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

Coordinar ¢ implementar las acciones que permitan el cumplimiento de las metas anuales relacionadas con la operacién de los 6rganos consultivos institucionales, las comisiones establecidas en las
normas y reglamentos; as{ como en los sistemas de informaci6n para la integracion de los expedientes y memoria institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

, £ Qué hace? jPara qué lo hace?

1. FUNCIONES Cada funci6n integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Proponer normas y lineamientos que regulen el marco de actuacién de las Comisiones del H. Consejo General Consultivo.
2 Coordinar con las dependencias politécnicas los mecanismos que generen informacién en materia de riesgo de gobernabilidad, como apoyo a la toma de decisiones.
3 Coordinar el Sistema de Informaci6n para la integracion de la Memoria Institucional.

Fijar los lineamientos generales para recabar y procesar la informacién requerida para la elaboracién de la memoria anual de actividades, asf como organizar y controlar Ia
produccion y distribucién de la misma.

5 Asesorar y capacitar para la adecuada operacion de los Organos Consultivos Institucionales, las comisiones que de estos se deriven y las Distinciones al Mérito Politécnico.

Coordinar la revision, seleccién e integracion de los expedientes de los candidatos a recibir las distinciones al mérito politécnico para su dictaminacién por la Comisién de
Distinciones al Mérito Politécnico.

Coordinar la atencién a las solicitudes de los miembros de la comunidad politécnica que hayan infringido con su conducta la normatividad vigente en el Instituto y la asesoria que
se les brinde en los procedimientos a seguir para la revisién de sus casos.

Recibir y registrar los escritos de reconsideracion a los dictdmenes emitidos por los Consejos Técnico Consultivos Escolares interpuestos por la comunidad politécnica y revisar quef
cumplan con las normas y lineamientos establecidos.

9 Notificar a los miembros de la comunidad sancionados y a las autoridades competentes, la resolucién emitida por el pleno de la Comisién de Honor.

10 Coordinar y proponer los esquemas para la operacién del H. Consejo General Consultivo.

Supervisar la elaboraci6n de las propuestas y el envio de las convocatorias para las reuniones del Oome]o eral Consultivo, de la Comisién de Honor y de la Comisién de
Distinciones al Mérito Politécnico.
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12 Organizar las actividades relacionadas con la operacion del H. Consejo General Consultivo.

13 Proponer las politicas y lineamientos que complementen el marco de actuacién de los Consejos Técnicos Escolares.

14 Establecer y mantener comunicacién y coordinaci6n con las dependencias politécnicas, con el fin de facilitar el desarrollo de sus funciones.
15 Informar a su superior inmediato acerca del desarrollo y cumplimiento de las funciones a su cargo.

16 Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS,

TIPO DE RELACION: [ INTERNAS J

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

INTERNAS: Con las Unidades Académicas y Administrativas del Instituto a fin de solicitar los informes de las actividades realizadas por éstas para la integracién de
la Memoria Anual de Actividades del IPN y para la celebraci6n de las sesiones del CGC y de las comisiones de Honor y de Distincién al Mérito Politécnico

Elija en dénde tiene impacto Is informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacién:|LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar b Ia eleccidn de los

D P

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 2 puestos subordinados y 3 personas operativas de apoyo a su cargo.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento analitico, interpretativo,
evaluativo y/0 constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial. @

C. PERFIL DEL PUESTO

|1 ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO
LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE |
AVANCE: TITULADO
Capturar el érea general y carrera genéri queridas para la ocupacitn del puesto. Catalogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA P
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | Comunicacién |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Relaciones Comerciales
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Derecho

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @

Captura las dress generales y freas de experiencia requeridas para 1a ocupacién del puesto. Catdlogos
| ARBA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
] CIENCIA POLITICA | | Administracién Piblica ]
I CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO I | Derecho y Legislacion Nacionales l
.1 PEDAGOGIA | | Organizacién y Planificacién de la Educacién [

REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requi dici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ‘
o £ I
HORARIO DE TRABAJO : PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No
HORARIO DIURNO
CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

N, ATRIBUTO O BLEMENTODE LA TAREA P{XEPOO WD&

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1

2

3

4

5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
ISeleccima las capacidades que
corresponderén a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Namlx”e la Capacidad Profesional
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(=] Bisico Marco juridico y normativo aplicable al IPN
[@] Bisico Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
= ——
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.

|E1 puesto requiere conocimientos en disefio y coordinacién de proyectos, relaciones laborales y sobre los Reglamentos Interno y de Estudios.

NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
03/03/20
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.
T APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL =]

MBA. OLIVIA MUNOZ

C.P. JOEL RICARDO ROJAS IBARRA OLMOS

SECRETARIO TECNICO

REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA
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