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Secretarfa Anticorrupclién y Buen Goblerno

) 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-M1C015P-0001485-E~-X-S
DENOMINACION DEL
PUESTO COORDINADOR DE GESTION

CARACTERISTICA

OCUPACIONAL X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

Instituto Politécnico Nacional

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Apoyo administrativo |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO 5 CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR s
JERARQUICO SECRETARIO ACADEMICO

UNIDAD 2
ADMINISTRATIVA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Representa la finalldad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existey cudl es el resultado o Impacto que aporta
1. OBJETIVO GENERAL DEL|Para la consecuclén de la misién y objetivos Instituclonales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente
PUESTO: con las funclones y el perfil del puesto.

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

Gestionar los asuntos y tramites derivado de los acuerdos concertados por el secretario con el Director General y con otros funcionarios del
instituto, asi como coordinar la agenda de trabajo del mismo; atender las obligaciones de transparencia del area y fortalecer su sistemas de
calidad; ademas de contribuir a la toma de decisiones a través de la elaboracién de proyectos técnico académicos conforme a los lineamientos
establecidos en los modelos educativo y de integracién social y los documentos normativos institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
{Qué hace? ¢Para qué lo hace?
lIl. FUNCIONES Cada funclén integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Proponer, establecer y actualizar las normas, politicas y lineamientos para la coordinacién y operacién del Sistema de Control de
Gestién de la Secretaria, y atender los asuntos de su competencia.

Coordinar y organizar la agenda de actividades, el control de llamadas y visitas de la Secretaria, a fin de coadyuvar al mejor

2 desempeiio de sus funciones.

3 Establecer las medidas técnico-administrativas para dar cumplimiento a los acuerdos del Secretario con el titular de la Direccién
General, asi como con los demés secretarios, directores de coordinacién y funcionarios del Instituto, y supervisar su desarrollo.

4 Inspeccionar, turnar y controlar la documentacién recibida y enviada para solventar los compromisos de la Secretaria y atender los
asuntos en tramite, de acuerdo con el sistema de gestién establecido.

5 Participar en la integracién y seguimiento de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual, de
Calidad y del Sistema Institucional de Informacién de la Secretaria, y presentar los resultados para la toma de decisiones.

6 Fungir como Secretario en las reuniones del Comité Interno de Proyectos, asi como el despacho de las minutas a las areas
correspondientes.

7 Coordinar el apoyo logistico para las reuniones de trabajo que se realicen en el area de la Secretaria.

Organizar la informacién generada por la gestién interna de la Secretaria, para coadyuvar a la toma de decisiones, asi como
8 supervisar el cumplimiento de los requerimientos de informacién en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica.
Contribuir, en el &mbito de su competencia, en la consolidacién de los programas y/o procesos de calidad implementados en el

area. p
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Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e informar al secretario del
desarrollo y resultados de las acciones a su cargo.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

10

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene relaclon y ¢para qué?.

INTERNAS: Con las dependencias del instituto para concertar reuniones de trabajo.
EXTERNAS:Con instancias afines que operen los proyectos y programas.

Ell/a en donde tlene Impacto la Informaclén que mane/a el puesto

c“"“f;:;‘f';’a‘:;::tu INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeiio del
puesto.

Explicar brevemente la eleccldn de los aspectos.

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 razonamientos apoyados en politicas y principios

institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonlal. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

NIVEL ACADEMICO

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requerldas para la ocupacién del puesto. Catélogos

AREA GENERAL CARRERA GENERICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Derecho

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Humanidades

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Comunicacién

EDUCACION Y HUMANIDADES Educacién /

it
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1l. EXPERIENCIA LABORAL -
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

PSICOLOGIA

Capturar las dreas generales y areas de experlencla requerldas para la ocupaclén del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
B CIENCIA POLITICA B | Administracién Pablica |
l PEDAGOGIA | r Organizacién y Planificacién de la Educacién |
| | |

r Asesoramiento y Orientacién

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requlera condiclones especiales de trabajo llene el sigulente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA r CAMBIODE

HORARIO DE TRABAJO =| HORARIO DIURNO } PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Bdsico Orientacién a resultados

2 Bésico Trabajo en equipo

3

4

5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilldades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Seleccl las capacldades que
corresponderan a:
RESARASHC AP RIS ATIAY Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

[O]

=0

O]

O]

O]

OBSERVACIONES: S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ES TE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

El puesto requiere conocimientos en manejo de relaciones publicas, administracién, manejo de archivos y correspo dencia, asi como sobre la

normatividad en materia de Transparencia. }ﬁ/
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NOMBRE Y FIRMA

7.
.
TRA. ZAIDA NAZMIN ZAGAL BALDERAS M. en E.NCA MARI, JSABEL ROJAS RUIZ

OCUPANTE DEL PUESTO 'JEFE IN*I?DIATO L\

(TOMA DE CONOCIMIEN]TO)

XA

LIC. GUILLERMb BETANCOURT LEYTE ] ~,

ESPECIALISTA AF o EQUIVALEN

FECHA DE APROBACION 16/08/2025
dia/mes/afio.
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