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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C014P-0002089-E-C-D (023)
Dmmmm JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A GRGANOS CONSULTIVOS
CARACTERISTICA
oot C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS DE MENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA|
INSTITUCION INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RAMA DE CARGOl Apoyo técnico |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO COORDINADOR DE OPERACION Y ORGANOS CONSULTIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
) la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existey cuél es el resultado o1 rta parala itin de lamisién y objetivos
1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al ble, realista y con las funci y el perfil del puesto.

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

Organizar y supervisar las actividades relacionadas con el apoyo logistico para la realizacién de las sesiones del Consejo General Consultivo y las acciones que de ella deriven, de conformidad con
lo dispuesto en la normatividad aplicable, a fin de contribuir al cumplimiento de las funciones asignadas a la Secretarfa General,

DESCRIPCION DE LA FUNCION
1 Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1. FUNCIONES

Elaborar y remitir las convocatorias & los miembros del Consejo General Consultivo para la realizacién de las sesiones ordinarias y extraordinarias, asf como levantar las actas
sintéticas y completas de cada sesi6n.

2 Elaborar las actas sintéticas de las sesiones del Consejo General Consultivo y turnarlas al 4rea responsable de su publicacién en la Gaceta Politécnica.

3 Coordinar la revisién y entrega del material de trabajo necesario para apoyar el desarrollo de las sesiones del Consejo General Consultivo.

4 Coordinar la logistica operativa para las sesiones del Consejo General Consultivo y apoyar al Secretario General durante el desahogo de las mismas.

5 Documentar y organizar la informacién que permita la integracion de las comisiones del Consejo General Consultivo.

6 Elaborar, registrar y distribuir la informacién necesaria para la renovacion de los Consejos Técnicos Consultivos Escolares.

7 Realizar el seguimiento de los acuerdos aprobados; asf como de las peticiones de la comunidad politécnica, en el seno del H. Consejo General Consultivo,

Coordinar las actividades relacionadas con la elaboracién y envio de las actas sintéticas y los acuerdos de las reuniones del Consejo General Consultivo, para su publicacién en la

Gaceta Politécnica.
9 Integrar los acuerdos realizados en las Comisiones que se derivan del Consejo General Consultivo.
10 Proponer al jefe inmediato las convocatorias del proceso de otorgamiento de las Disﬁncimrs al Mérito Politécnico.
/
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11 Coordinar la logistica para la realizacién de las sesiones de la Comisi6n de Distinciones al Mérito Politécnico.

B Revisar, seleccionar ¢ integrar los expedientes de los candidatos a recibir las distinciones al mérito politécnico para su dictaminacién por la Comisién de Distinciones al Mérito
Politécnico.

13 Elaborar el acta de determinacién de la Comision de Distinciones al Mérito Politécnico.

14 Informar a su superior inmediato acerca del desarrollo y cumplimiento de las funciones a su cargo.

15 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 4reas o pucstos tiepe relacién y jpars qué?.
INTERNAS: Con las éreas del Instituto que tengan relacién con la operacién del Consejo General Consultivo y de la Comisién de Distinciones al Mérito Politécnico
para brindarles €l apoyo logistico requerido.

— - ——————s——
Elija en dénde tiene impacto Ia informacién que mancja 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 br Ia eleccién de los asp
PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 4 personas operativas de apoyo a su cargo.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente diversificados.

Debe declarar situacién patrimomnial Si

C. PERFIL DEL PUESTO

{L ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO|

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el firea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catﬁlogos

AREA GENERAL CARRERA GENERICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria

19_J [G-COOC.xlsx
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS - Comunicacién
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Relaciones Comerciales
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Educacién

Rnf EXPERTENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DF EXPERIENCIA:

ICapturar les &reas les y éreas de experiencia requeridas para Ia ocupacién del puesto. - §Q&t§£50i .
l AREA GENERAL " | AREA DE EXPERIENCIA H
L CIENCIA POLITICA I [ Administracién Pablica I
| CIENCIAS SOCIALES l | Relaciones Pablicas |

{l1I. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requi di iales de trabajo Ilene el siguiente apartado.
CAMBIO DE
DISPOMIBILIDAD PARA VIAVAR: | N T
— s : | FWNCIAQ o]
HORARIO DE TRABAJO :I_ HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

BPECTF ERGONOMICAS. ACCION, ATRIBUTO O ELERENNTO DE LATAREA, EQUIPOQ AMBIENTE DE
: .owumm ANTHRIGRES, QJF DETEEMINA UN AUMENTOHN LA PROBABILIDAD
ENFERMEDAD O LRSION.

. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 '
2
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientns, Aplitudes y/o Actitudes)
S las idad que
p a
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
(@] Bisico Marco jurfdico y normativo aplicable al IPN
[i] Bisico Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
@ 19_J Deoto-AtnQraConsult SG-COOC xiex
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OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA TO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.

|E1 puesto requiere conocimientos sobre protocolo y ceremonial, asf como experiencia en comunicacién, ya sea en el IPN o en alguna institucién piblica federal.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

~—  ESPECIALISTA

03/03/20

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

_ >

‘,"’__,———- -
= messe—— MB.A. OLIVIA MUNOZ
C.P. JOEL RICARDO ROJAS IBARRA OLMOS
SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA

19_J Depio-AnOrgConsuli_SG-COOC xisx



