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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO TI-B00-2-MICO15P-0001537-E-X-S (032)

DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO COORDINADOR TECNICO

X Designacion Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA - T o
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Apoyo administrativo 8]
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTOI CONFIANZA J B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

COORDINADOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE CALCULO

UN'DAD[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADMINISTRATIVA

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta
para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|

1l. OBJETIVO GENEQALDELPUESTO con las funciones y el perfil del puesto.

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

Presentar al Coordinador General los estudios y proyectos técnicos que contribuyan al desarrollo de las funciones sustantivas encomendadas a esa
area, asi como vertir opinién y/o proponer estrategias sobre el contenido, implantacién y control de los proyectos que le sean turnados para su

andlisis.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
1 s :Qué hace? ;Para qué lo hace?
1ll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Atender los trabajos que le encomiende el Coordinador General presentando opiniones, sugerencias y recomendaciones que permitan
1 proporcionar elementos de juicio para la toma de decisiones.
) Establecer, conjuntamente con las areas que integran la Coordinacién General, lineamientos o polltlcas internas que permitan
homogeneizar los criterios de trabajo para el cumplimiento de los objetivos de la misma.
Proponer alternativas de solucién a los problemas que se presenten en el desarrollo de las funciones, programas, proyectos Yy
3 e " P
actividades de la Coordinacién General.
o Apoyar a las areas de la Coordinacién General en el logro de sus objetivos y metas planteadas en los diversos programas que
desarrollen.
s Recopilar y analizar datos e informacién especializada para desarrollar estudios y proyectos que contribuyan al cumplimiento y|
fortalecimiento de los modelos educativo y de integracién social.
G Elaborar lineamientos que permitan articular los apoyos técnicos con los académicos a fin de que éstos privilegien las funciones
sustantivas del instituto.
- Revisar, analizar y comentar los instrumentos normativos que ponen a consideracién del Coordinador General.
Disefar los proyectos que le solicite el Coordinador General y, en su caso, coordinar las acciones de implementacién y seguimiento, para
8 coadyuvar en el desarrollo de las actividades a cargo de la Coordinacién General e informar los resultados obtenidos en la ejecucion de
los mismos.
Participar en la elaboracién e integracién de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual, supervisar su
9 implantacién, evaluar los resultados y presentarlos al Coordinador General para la toma de decisiones. /'\
o Coordinar la consolidacién y entrega de la informacién requerida por la Unidad de Enlace, en su ambito de competencia, en el mafco de¢|
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. :

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

TIPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y cpara qué?.
/
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Con las areas del Instituto que tengan relacién con los asuntos y proyectos que le solicite el Coordinador General.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

‘Caracteristicade 'E|E INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA J

informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. Trabajo de alta especializacion.

Puestos subordinados. Trabajo técnico calificado.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: El ocupante del puesto firmar contratos y listas de asistencia que validan el
desarrollo de las actividades de formacién, asi como también, autoriza la participacion de instructores de acuerdo a sus
capacidadesy a la demanda de actividades de formacién.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 7 personas operativas de apoyo a su cargo. Asi como también se encarga de la
gestiéon de la participacion de 14 instructores que imparten continuamente actividades de formacién en tecnologias de la
informacién y comunicacién en la Direccién de Cémputo y Comunicaciones.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El titular del puesto gestiona la contratacién de cada uno de los
instructores que proporcionara el curso de capacitacién. Valida el buen desempefio de los Instructores en las actividades de
formacién que imparten. Tiene la responsabilidad de incorporar una mayor cantidad de instructores de diferentes disciplinas que
puedan atender la demanda de requerimientos de capacitacién en TIC 's de la Comunidad Politécnica y del Pablico en General.
También enfrenta el reto de obtener, en la medida de lo posible, recursos autogenerados a través de las actividades de formacién
para utilizarlos en los requerimientos de materiales y suministros de la Direccién de Cémputo y Comunicaciones. Gestiona
continuamente la renovacién de la infraestructura tecnolégica adecuada para proporcionar las actividades de formacién a fin de
utilizar herramientas de Ultima generacién que permitan al alumno obtener conocimiento y generar nuevas competencias y
mejorar la calidad de las actividades de formacion.

Hace uso de las Tecnologias de Comunicacién actuales para promover a través de internet las actividades de formacién a fin de
promover de manera mas efectiva las actividades e incrementar la demanda de servicios.

El titular del puesto debe conocer las tendencias en software libre a fin de poder adaptarlas para la mejora de la gestién de la
Coordinacién Técnica y de la Coordinaciéon General del Centro Nacional de Cdlculo que permitan implementar solucione
disminuyendo el costo en la compra de soluciones comerciales.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: Coordina personas a su cargo para programar y disefiar el calendario de la oferta mensuyal
de actividades de capacitacién, difundir en medios impresos y digitales, divulgar en las unidades académicas de Zacatenco y
Ticoman, asi como el Sistema de Transporte colectivo Metro los carteles impresos, gestionar los registros e inscripciones a los
cursos, reportar las inscripciones y gestionar el pago de los instructores al Departamento Administrativo de la DCYC, verificar que
las actividades de formacién se realicen en tiempo y forma, atender via telefénica, por correo y por chat en linea dudas y
comentarios de los usuarios, atender los requerimientos de los instructores y participantes de las actividades de formacién y
registrar de cursos ante las dependencias correspondientes. Gestiona la participacion de 14 instructores que imparten
continuamente actividades de formacién en tecnologias de la informacién y comunicacién en la Direccion de Cémputo y
Comunicaciones. Tiene el desafio de desarrollar la capacidad para captar usuarios (individuales y empresas) que tengar|
requerimiento de actualizacién en TIC s para obtener mas recursos autogenerados (Ventas). Brinda servicio y atencién al usuario
a fin de que este ultimo se sienta satisfecho con el servicio proporcionado.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: El puesto requiere conocimiento especifico en sistemas informaticos, manejo de equipos de
cémputo y aplicaciones, desarrollo basico de sitios web y administracion de servidores. Conocimiento en soporte de los aspectos:
técnico de equipo de cémputo e implementacién de herramientas en software libre.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
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HIVELACADEMIED LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
FiSICA

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
FINANZAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS HUMANIDADES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS MERCADOTECNIA Y COMERCIO

MATEMATICAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
[ —

" ﬂ AREA DE EXPERIENCIA ||

H AREA GENERAL

l | ADMINISTRACION PUBLICA I

l CIENCIA POLITICA

1. EXPERIENCIA LABORAL. _ y ! (
MIiINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: AN

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
S eamen, 1|
J PERIODOS ESPECIALES bE TRABAIJO:

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:r No

HORARIO DETRABAJO:r HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS DE

TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERCONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
lAMBIENTE DE TRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO
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4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
_ (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las capacidad quem : : i - T
corresponderan a:
DESARROLL%:ZZL’:’,'STM"VO v Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

ING. JORGE ALBERTO MARQUEZ CARBONELL

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

CRISTI LIZBETH MENDOZA VIZCAYA

ESPECIALISTA

MTRO. FAUSTO%ARLOS OMAR RUIZ VIQUEZ
CUEVAS

JEFF INMEDIATO

TUAF o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

13h2/21

dia/mes/ano.




