DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

e ey y s DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
‘ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  11-B00-2-M1C015P-0001498-E-X-S
DENOMINACION DEL PUESTO : COORDINADOR TECNICO

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

PUESTODEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : B0OO Instituto Politécnico Nacional

SECRETARIO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Presentar a! secretario los estudios y proyectos técnicos que contribuyan al desarrollo de las
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: funciones sustantivas encomendadas a esa area, asi como vertir opinion y/o proponer estrategias
sobre el contenido, implantacidn y control de los proyectos que le sean turnados para su analisis.

Itl. FUNCIONES

1 Atender los trabajos que le encomiende el secretario presentando opiniones, sugerencias y recomendaciones que
permitan proporcionar elementos de juicio para la toma de decisiones

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

3 Proponer aiternativas de solucion a los problemas que se presenten en el desarrollo de las funciones, programas,
proyectos y actividades de la secretaria.

4 Apoyar a las areas de la secretaria en el logro de sus objetivos y metas planteadas en los diversos programas gue
desarrollen.

5 Recopilar y analizar datos e informacion especializada para desarroliar estudios y proyectos que contribuyan al
cumplimiento v fortalecimiento del modelos Educativo y de Integracion Social.

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

7 } .
Revisar, analizar y comentar los instrumentos normativos gue ponen a consideracion del Secretario

8 Disafar los proyectos que le solicite el Secretano y. en su caso, coordinar las acciones de implemeantaciony

seguimienio, para coadyuvar en el desarrolic de las actividades a cargo ds ia Secretaria e informar los rasultados
obtenidos en la ejecucion de los mismos
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-] Participar en la elaboracion e integracion de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y
Operativo Anual, supervisar su implantacion, evaluar los resultados y presentarlos al secretario para la toma de
decisiones.

10

Coordinar la consolidacion y entrega de la informacion requerida por la Unidad de Enlace, en su &mbito de
competencia, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Gubernamental,

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Internas

Explicar la Relacion Seleccionada [Con las areas del Instituto que tengan relacion con los asuntos y proyectos que le solicite el
[Secretario.

Caracteristicas de la Informacion ta informacion que se maneja repercute hacia el interior de Ia dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Puestos subordinados

Explicar brevemente la eleccion =l puesto cuenta con 1 persona operativa de apoyo a su cargo.
de los aspectos:

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Explicar brevemente la eleccion Implementar nuevos programas, proyectos y metodos de trabajo enfocados a la salud y el deporte.
de los aspectos:

Debe declarar situacion patrimonial ::I

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE ESNOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TTTUCADU

! AREA GENERAL ] | CARBERA GENERICA |
| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS ] L[ FISICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ) (. CIENCIAS SOCIALES |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ¥ L CONTADURIA ]
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ DERECHO |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] [ ECONOMIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | FINANZAS ]
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | HUMANIDADES |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ MERCADOTECNIA Y COMERCIO |
| EDUCACION Y HUMANIDADES ] | MATEMATICAS ]
If. EXPERIENCIA LABORAL! MINIMO DE ANOS DE ZXPZRIENCIA 3 afos
| AREA DE EXPERIENCLA | [ AREA GENERAL |
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[ CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

CISFEORIGI DAL PARA VIAJAR E]

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

CAMTID OF RESIDENMTIA

0

CONDICIONES ESPECIALES DE T
AMEBIENTALESR, TEMPERATURA F

TAREA, EGLIPO O A s )i A0 Q1 UN
DE LOS ANTERIORES. QUE DETERMINA UN AUMENTO £t
DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

I, ATRIBUTIS O F

1L

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS
COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION
Basico ORIENTACION Y AUXILIO TURISTICO.
Basico TRABAJO EN EQUIPO

Observaciones

Determinar la viabilidad y factibilidad de proyectos, emitir opiniones, sugerencias y recomendaciones para la toma de decisiones,

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma
(Toma de conocimiento}

Jefe Inmediato - Nombre y Firma

Zspecialista - Nombre y Firma

Fecha de Aoradacion 01/08/2018

Dia/ mes! afo

~acha del puasta inicio

DGRH o Equivalente  Nombre y Firma

Facha Consulta 05/06/2013

Dial mes! ano

Fecha dal ouasto fin VIGENTZ




