DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
| UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
el DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
: : DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  11-B00-2-M1C015P-0001510-E-X-S
DENOMINACION DEL PUESTO : COORDINADOR DE PROYECTOS

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Designacién Directa

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION :Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO :Apoyo administrativo
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : SUSTANTIVA

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : B0O Instituto Politécnico Nacional

SECRETARIO ACADEMICO

Fomentar, de manera sistematica y permanente, la eficiencia y eficacia de las actividades de la
1l OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: secretaria y de los 6rganos a su cargo a través de la elaboracion de estudios y proyectos
especiales.

1Il. FUNCIONES

1 ) ' )
Coordinar el desarrollo de los estudios y proyectos especiales que le asigne el secretario.

2 Disefar, implantar y evaluar proyectos gue contribuyan al cumplimiento de los objetivos y las metas asignadas a
la secretaria.

3 Integrar los cuadros de necesidades para el desarrolio de los proyectos encomendados, asi como gestionar su
atencion ante la instancia correspondiente e impulsar su desarrollo.

4 Proponer alternativas de solucion a los problemas que se presenten en el desarrollo de las funcicnes, programas,
proyectos y actividades de la secretaria.

5 Recopilar y analizar informacion especializada para desarroliar 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 academicos a

fin de que se privilegien las funciones sustantivas del instituto

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relaciéon  Internas

Explicar la Relacion Sefeccionada Son las arcas del instituto que tengan relacien con 1os proyectos que le solicits el secretario

Caracteristicas de Ia Informacion [_a InTorMAcion dus s2 manaja reparcuie hacia 2i intenor de la dependancia I

V. ASPECTOS RELEVANTES
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Explicar brevemente la eleccion
de los aspectos:

I puesto cuenta con una 1 analista a su cargo.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Explicar brevemente la eleccién
de los aspectos:

abilidades

Manejo de personal

Trabajo en equipo

Planeacion

Trabajo bajo presion
titud icio

Asesorar a las dependericias politécnicas en la integracion de los expedientes que son sometidos
nte el Subcomité de Servicios Externos y de Ensefianza.

[—

Debe declarar situacion patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTQ

I. ESCOLARIBDAD Y AREAS DE CSNSEIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS ; LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE : TITUCADO
| AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
I CIENCIAS DE LA SALUD ] | SALUD |
| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | [ BIOLOGIA ]
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRAGION |
i EDUCACION Y HUMANIDADES ] [ HUMANIDADES |
| INGENIERIA Y TECNCLOGIA ] | INGENIERIA |

H. EXPERIENCIA LABORAL]|

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA

! AREA DE EXPERIENCIA | | AREA GENERAL |
| PEDAGOGIA ] [__ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUGAGION |
[ CIENGIA POLITICA | | ADMINISTRACION PUBLICA ]

Hl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
EREFONIBILDAD FARA YVIAJAR D
HORARIC DE TRAGAI

CAKBIC DE SESIDENCIA D

CAALES DIE

LA TAREA, &
DZ LOS ANTERIORES NTO En 1
RE DESARROLLAR ALGUNA ENFERVEDAD O LESION

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS

COMPETENCIA NIVEL

DESCRIPCION

Bésico

ORIENTACION A RESULTADOS
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Basico TRABAJO EN EQUIPO

Observaciones

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma Jefe Inmediato - Nombre y Firma

{Toma de conocimiento)

Especialista - Nombre y Firma DGRH o Equivalente  Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion 01/06/2016 Fecha Consulta 05/06/2018

Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afo

Fecha del puesto inicio 16/01/2017 Fecha del puesto fin VIGENTE




