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T

_ A DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C0O15P-0001516-E-X-S (032)
DENOMINACION DEL -
HUEST, COORDINADOR TECNICO
CARACTERISTICA, X Designacion Directa
OCUPACIONAL,

o e 'B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO T R

NOMBRE DE LA

Instituto Politécnico Nacional
INSTITUCION

RAMA DE CARGOI Apoyo administrativo

A. NOMBRAMIENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR SECRETARIO DE INNOVACION E INTEGRACION SOCIAL
JERARQUICO

UNIDAD

Instituto Politécnico Nacional
ADMINISTRATIVA

i . [|Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto|
. 1l. OBIETIVO GENERAL DEL|que aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable,
i  PUESTO:|realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

Presentar al Secretario 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 analisis.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
ZQué hace? ;Para qué lo hace?

N,

_ Il FUNCIONES

\ Cada funcién integra un conjunto de actividades.
e VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
N Atender los trabajos que le encomiende el Secretario presentando opiniones, sugerencias y recomendaciones que permitan

1 % i Fs
proporcionar elementos de juicio para la toma de decisiones.

5 Establecer, conjuntamente con las dreas que integran la secretaria, lineamientos o politicas internas que permitan
homogeneizar los criterios de trabajo para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

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

i Apoyar a las areas de la secretaria en el logro de sus objetivos y metas planteadas en los diversos programas que desarrollen.
Recopilar y analizar datos e informacién especializada para desarrollar estudios y proyectos que contribuyan al cumplimiento y

5 . e % e o
fortalecimiento del modelos Educativo y de Integracién Social.

. Elaborar lineamientos que permitan articular los apoyos técnicos con los académicos a fin de que éstos privilegien las
funciones sustantivas del Instituto.

7 Revisar, analizar y comentar los instrumentos normativos que ponen a consideracién del Secretario.
Disefar los proyectos que le solicite el Secretario y, en su caso, coordinar las acciones de implementacién y seguimiento, para

8 coadyuvar en el desarrollo de las actividades a cargo de la Secretaria e informar los resultados obtenidos en la ejecucién de los
mismos.
Participar en la elaboracién e integracién de los programas Estratégico de Desarrolio de Mediano Plazo y Operativo Anual,

9 . . 2l L k.
supervisar su implantacion, evaluar los resultados y presentarlos al Secretario para la toma de decisiones.
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o) marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Coordinar la consolidacion y entrega de la informacién requerida por la Unidad de Enlace, en su ambito de competencia, en el

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

Con las areas del Instituto que tengan relacién con los asuntos y proyectos que le solicite el
Secretario.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

ihformacions LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

- V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

1z

Retos y complejidad en el desempeiio del
puesto,

Trabajo técnico calificado.

Explicar brevemente Ila eleccion de los.aspectos.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto. Determina la viabilidad y factibilidad de proyectos; emite opiniones,
sugerencias y recomendaciones para la toma de decisiones.

Trabajo técnico calificado. Cuenta con conocimientos especificos en redes informaticas y de comunicacién de datos;
mantenimiento de software y hardware. y conocimientos de proteccion civil para la correcta instalacion de sistemas de
coémputo, servidores, impresoras y otros

N\

.. Debe declarar situacién patrimonial. Si

' C. PERFIL DEL PUESTO o

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
‘[ AREAGENERAL H “ | CARRERAGENERICA |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracion
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Computacion e Informatica
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contaduria

COORDINADOR DE TECNICO (SEIS) 2

)



FUNCION
PUBLICA

YABIA OE LA SUNCIOR on

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

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Derecho
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Finanzas
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Mercadotecnia y Comercio
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Computacion e Informatica

" EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y dreas de ex;;erle;\CIa re;;uendas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
E  AREAGENERAL | | ~ AREADEEXPERIENCIA
PEDAGOGIA Organizacién y Planificaccion de la Educacién
CIENCIA POLITICA Administracién Publica

1il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA | N N el CAMBIO DE
VIAJAR: 9 EeH i RESIDENCIA:L |

3 PERIODOS ESPECIALES DE

CONDICIS\NES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

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. i

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio ; e , COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientacion a Resultados
2 Bdsico Trabajo en equipo
3
4
5

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habrhdades, Conocnmlentos, Aptitudes y/o Actltudes)
Selecciona las capacidades que| o
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y . o o
Nivel de dominio

CALIDAD " Nombre de la Capacidad Profes:onq}
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" OBSERVACIONES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

J ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

. NOMBRE Y FIRMA

RO’ GUTIERREZ GONZALEZ

NTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
DE CONOCIMIENTO) A ’3
3

e
Fa

FECHA DE APROBACION 13/12/2021

e ; PIA
MW)ZA VIZCAYA 1 SANTOYO
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

dia/mes/afio.

P
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