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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  11-B00-2-M1C015P-0001500-E-X-S
DENOMINACION DEL PUESTO : COORDINADOR TECNICO

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Designacion 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 .SECRETARIO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA : BOO Instituto Politécnico Nacional

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

lil. FUNCIONES

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

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

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

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

5 Recopilar y analizar datos e informacion especializada para desarrollar estudios y proyectos que contribuyan al
cumplimiento y fortalecimiento dei modelos Educativo y de integracion Social.

6 Elaborar lineamientos que permitan articular los apoyos técnicos con los académicos a fin de que éstos privilegien
las funciones sustantivas del instituto.
Revisar. analizar v comentar los instrumentos normativos que ponen a consideracion del Secretario.

8 Disefar los proyecios que le solicite el Secrataric v, en su caso, coordinar las acclonss de implementacion y

seguimiento. para coadvuvar en el desarrolio de las actividades a cargo dz la Secretaria e informar Ios resultados
obtenidos an la ejecucion de los mismos
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9 Participar en la elaboracion e integracion de los programas Estratégico de Desarrolle de Mediano Plazo y

Operativo Anual, supervisar su implantacion, evaluar los resultados y presentarlos al secretario para la toma de
decisiones.
10

Goordinar la consolidacion y entrega de la informacion requerida por la Unidad de Enlace, en su ambito 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 on las areas del Instituto que tengan relacion con los asunios y proyectos que le solicite e!
[Secretario,
Caracteristicas de la Informacion r_a Informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia. I

V. ASPECTOS RELEVANTES

Puestos subordinados

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

Retos y complejidad en el desemperio del puesto

Explicar brevemente la eleccion orma parte de reuniones, comités y demas cuerpos colegiados que le sean encomendados porla
ecretaria de Servicios Educativos con el objeto de desarrollar funciones de mejora continua en

de los aspectos: eneficio del Instituto

Debe declarar situacion patrimonial :

C. PERFIL DEL PUESTO

. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS | LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TITULADU

| AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
i CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | | FISICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ ADMINISTRACION |
| CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CIENCIAS SOCIALES |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ 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 ¥ COMERCIO 1
[ EDUCACION Y HUMANIDADES | | MATEMATICAS |
EEXEERIENCA LABORALI MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
| AREA DE EXPERIENGIA ] [ |
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[ CIENGIA POLITICA | [

ADMINISTRACION PUBLICA I

1l REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

cieoEn A ana dasa: [ ereovenoa . L]
HOFARID DE THADAIO

CAMSIC OF RERIDENGIA D

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS | ACCION, ATRIBUTOS 0 ELEMENTOS
DELA TAREA, EQUIPD O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINACION

DE LOS ANTERIORES. OUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD
DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES
COMPETENCIAS
COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION
Basico ORIENTACION A RESULTADOS
Basico TRABAJO EN EQUIPO

Observaciones

Determinar 1z viabilidad y factibilidad de proyectos, emitir opiniones, sugerencias y recomendaciones para la toma de decisiones.

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesto. Nombre y Firma

Jefe Inmediato - Nombre y Firma
{Toma de conocimiento)

Esoecialista Nombdre y Firma DGRH o Equivalente  Nomore y Firma

Facha de Aorobacion 01/06/2018 Facha Consulta 05/06/2018
Dia/ mas/ ano Diaf mes/ afio

Fecha dal suzsto inicio 16/01/2017

~acha del pu2so fin VIGENTE

S
\5‘




