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A. DATOS GENERALES

cODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C015P-0001510-E-X-S
DENOMINACION DEL v
PUESTO COORDINADOR DE PROYECTOS

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 CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR -
JERARQUICO SECRETARIO ACADEMICO

UNIDAD z
ADMINISTRATIVA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

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

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

Fomentar, de manera sistematica y permanente, la eficiencia y eficacia de las actividades de la Secretaria y de los érganos a su cargo a través de
la elaboracién de estudios y proyectos especiales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? LPara qué lo hace?
lIl. FUNCIONES Cada funclén Integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Coordinar el desarrollo de los estudios y proyectos especiales que le asigne el Secretario.

2 Disefar, Implantar y evaluar proyectos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y las metas asignadas a la Secretaria.

Integrar los cuadros de necesidades para el desarrollo de los proyectos encomendados, asi como gestionar su atencién ante la

@ instancia correspondiente e impulsar su desarrollo.

4 Proponer alternativas de solucién a los problemas que se presenten en el desarrollo de las funciones, programas, proyectos y
actividades de la Secretaria.

5 Recopilar y analizar informacién especializada para desarrollar estudios y proyectos que contribuyan al cumplimiento y
fortalecimiento del modelo educativo.

6 Elaborar lineamientos que permitan articular los apoyos técnico-administrativos con los aspectos académicos a fin de que se

privilegien las funciones sustantivas del Instituto.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:r INTERNAS J

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene relacldn y ¢para qué?r.
INTERNAS: Con las areas del instituto que tengan relacién con los proyectos que le solicite el Secretarlo.

v
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Ell/a en dénde tlene Impacto Ia Infor /6n que /a el puesto

c”“‘::::‘r';:’;: LA 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 elecclén de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 1 analista a su cargo.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: Asesorar a las dependencias politécnicas en la integracién de los
expedientes que son sometidos ante el Subcomité de Servicios Externos y de Ensefianza.

Habilidades: - Manejo de personal - Trabajo en equipo - Planeacién - Trabajo bajo presién - Actitud de servicio

Debe declarar situaclén patrimonlal. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requerldas para la ocupaclén del puesto. Cata’logos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
EDUCACION Y HUMANIDADES Humanidades
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracion
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS Biologia
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria
CIENCIAS DE LA SALUD Salud
Il. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las dreas generales y dreas de experlencla requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| PEDAGOGIA ' I Organizacion y Planificacién de la Educacién '
| CIENCIA POLITICA | | Administracién Pablica |
/o
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Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA | I CAMBIO DE “
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
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orlentacion a resultados
2 Bdsico Trabajo en equipo
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habllidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
cal. 1 las p 1dad que
corresponderan a:
QESARROLLOADMINISTRATIVG K Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

CALIDAD

[C]

=0

O]

O]

O]

OBSERVACIONES: S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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NOMBRE Y FIRMA
LY /‘l &
’// \ / /
LIC. VERONICA FABIOLA TORRES CHAVEZ M. en E.N.A MARIA KABEL R@JAS RUIZ
OCUPANTE DEL PUESTO [) JEFE INMf?IATOt ’
(TOMA DE CONOCIMIE‘?}T/O)/ /

LIC. GUILLERMO BETANCOURT LEYTE

ESPECIALISTA

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