DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C01 5P-0002086-E-X-D (032)
pmommagurg;-& COORDINADOR DE CALIDAD INSTITUCIONAL
CARACTERISTICA
ACTNAT, X- DESIGNACION DIRECTA

B, DESCRIPCION DEL PUESTO

|1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL. FUESTO

No&?ﬁgg& Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| “Apoyo thonico |
TIPQ DE T
A NOMBRAM[ENTO[ CONFIANZA B. FUNCIONES| SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR| COORDINADOR GENERAL DE ORGANIZACION E INFORMACION

JERARQUICO INSTITUCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVAI INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
R Ia finalidad o razén sustantiva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existey cusl es elresultado oimp parala i6n de lamigién y objeti
11 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTQ:j==siassis Debe ser Gl puesgimelibis Hoszanl ety con laa funciomea y el perf] del puesio.
VERBO DE ACCION +INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
|F tar, de istemaética y per te, la eficiencia y eficacia de las actividades de la Secretaria y de los 6rganos a su cargo, a través de la elaboracién de dios y proyectos especial
DESCRIPCION DE LA FUNCION
4 Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
. FUNCIONES Cads funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Proponer y coordinar el desarrollo de proyectos tecnolégicos para optimizar las actividades que se efectiian en la Coordinacién General de Organizacién e Inft i6n Institucional
y sus direcci de dinacién, y coadyuvar a la consolidacion del Sistema Institucional de Informacién.
2 Estudiar la viabilidad y factibilidad de la implantacion, operacion y evaluacion de los proyectos que tmpulsen la mejora continua, la transparencia y la mmpll'x'lcacmn de la gestion
adminigtrativa
3 Facilitar y, orientar la administracién y el control de los proyectos y programas que le presenten, en los términos y la metodologia aprobada para su elaboracién, integracioén,
p i6n e impl i6n, y agilizar las gestiones del suministro de los recursos para su ejecucién.
4 Organizary coordinar la administracién y el control de los proyectos que le presenten, en cuya elaboracién, integracién, presentacién y construccién debe utilizar procedimientos y
metodologfa para facilitar su ejecucién,
s Realizar las investigaci ias para inar la cobertura, calidad y pertinencia de los proyectos a su cargo, asf como establecer que satisfagan necesidades, solucionen
problemas y orienten las exp ivas de sus Itad
6 Coordinar y consolidar la integracién de la infor ibny imi del d pefio y mejora i del Si de Gesti6n de la Calidad de la Coordinacién General de
Organizacién e Informaci6n Institucional y las Unidades Académicas y Admini ivas dentro del al del Sistema.
7 Alinear todos los si de calidad del Instituto que lorequieran, en el Sistema de Administraci6n para el Control de Documentos (S@CDOC) y lievar a cabo la administracién
de estos sisternas para su compatibilidad con el Manual Institucional de Calidad.
Desarrollar las propuestas del Manual Institucional de Calidad y los Procedimi Institucionales de Calidad.
9 Desarrollar la prop de los indicadores de Calidad con la participacién de todas las dependencias del Instituto.
10 Participar en la integracién de los programas Estratégico de D llo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Secretaria.
1 Coordinar las actlwdades mherentes al Sistema de Gestién de Calidad y fungir como rep de la direccién de la Coordinacién General de Organizacién e Infi i6
I 1y de susd de dinaci6
12 Coordinar la consolidaciény entrega de la informacién requerida por la Unidad de Enlace, en su 4mbito de competencia, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informaci6n Pablica.
13 Informar al Secretario sobre el desarrollo y resultados de las funciones a su cargo.
14 Actualizar el Sistema de Gestién de Calidad de la Coordinacién General de Organizacion e Infor i6n Institucionaly de las Coordinaci de Enlace y Gestion Técnica de las
Unidades Académicas de nivel medio superior y superior, en conformidad con la Norma ISO 9001.
15 Apoyary asesorar en materia de lizacion y ali i6n de los si de gestién de calidad de las Unidades Académicas y Admini ivas del IPN con base en el Sistema
Institucional de Calidad.
Administrar los Sistemas Institucional de Calidad y de Gestién de Calidad de la Coordinacién General de Organizacidn ¢ Informacién Institucional por medio del Sistema de
16 Administracién para el Control de Documentos S@CDOC desarrollado como un aplicativo de computo para eficientar la op iény ali ién de los si de Calidad de las
dependencias politécnicas, asi como cero papel.
17 Integrar y actualizar el “Inventario de procesos que cuentan con Certificado de calidad” de las Unidades Administrativas, Académicas y Organos de Apoyo del IPN.
18 1.as demas funci que le sean dadas por el Coordinacién General de Organizaci6n e Infor ién Institucional, en el &mbito de su competencia.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: INTERNAS |
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Explicar brevements con que &rcas o puestos tiens relacin y ;para qué?.
Con las reas del Instituto que tengan relacién con los proyectos que le solicite el Secretario.

== ———  — —— ——————————————  —— ——— —— — ——— — |

Elijs ent dénde tiene impacto Ia informscién que mancjs el pucsto

Carscteristica do la informacién:| LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Puestos subordinados. I l |

I Retosy lejidad en el d fio del puesto. ‘ | |

' Trabajo técnico calificado. | I |

Explicar brevemente Ia elocciéa de los aspectos.
[PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 3 personas operativas de apoyo a su cargo.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto requiere imientos en formulaci6 luacién y imiento de proyectos asi como
contar con experiencia en Administracién de Proyectos. El puesto enfrenta el reto de coordinar los proyectos que se generen en la Coordinacién General de Organizacién e
Informaci6n Institucional y sus Direcciones de Coordinacién, asf como de su seguimiento, lo cual abre como érea de oportunidad determinar la viabilidad de los proyectos
y el correcto uso de los recursos, humanos y financieros.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: El puesto requiere conocimiento y manejo de los Sistemas Institucionales para e} imi de proyectos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

L ACAD}EM[COl LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. ) Catalogos
| ArRA OENERAL | H CARRERA GENERICA H
I CIENCIAS DE LA SALUD || || Salud “
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H || Humanidades “
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA “ “ Ingenieria I[

1. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DB EXPERIENCIA:

c las dreas s s e idas para la ion del puesto. m\\g%qgo‘sm« "
I ARRA oENERAL | || Ap ERIFNCLA |
] PEDAGOGIA [ l Organizacién y Planificacién de la Educacién I
CIENCIA POLITICA ' l Administracién Pablica '

- o s
il REQUERIMIENTOS § CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguicnto apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No | FRECUENCIA: Q RBS[DB:‘%::
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HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAIO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
[[rUDO, ESPACIO

Nivel de dominio COMPRTENCIAS
1 Biésico Trabajo en equipo
2 Bidsico Orientacién a resultados
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Ci o Aptitudes y/o Actitud
las idad que
corresponderdn a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
o — e
OBSER EAC?ONISSA SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

—

sl
CARLOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA

”
03/03/20 / /
FECHA DE APROBACION /
7

dia/mes/afio.
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