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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO T-BO0-1-MICO15P-0002159-E-X-5 (033}

e ENCARGADO DE ACUERDOS

PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X Designacién Directa
1
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOI;‘SB:EU%';: ;: Instituto Politécnico Nacionai
RAMA DE CARGO Apoyo administrativo
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECTOR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional

Rep ta [a finaiidad o razén iva del puesto. Da del por qué ese puesto existe y cudl es ¢f resultado o impacto que aporta
para la i6n de la misién y objetivos institucionates, Debe ser especifica para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

1. OBJIETIVO GENERAL DEL Wﬂlcoﬂ las funciones y ef perfil de! puesto.-
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBIETO DE CONTRIBUCION

Gestionar los asuntos y tramites derivados de los acuerdos concertados por el Director con el titular de la Secretaria y con otros funcionarios del
Instituto, asl como coordinar la agenda de trabajo del mismo; atender las obligaciones de transparencia del drea y fortalecer su sistema de calidad;
ademads de contribuir a la toma de decisiones a través de [a elaboracién de proyectos técnico académicos conforme a los lineamientos establecidos
en el Modelo Educative y los documentos normativos institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
. {Qué hace? Para qué lo hace?
Ul FUNCIONES. Cada funcién Integra un J de actividad:

VERBO DE ACCIGN+COMPLEMENTO+RESULTADO
Proponer, establecer y actualizar las normas, politicas y lineamientos para la coordinacién y operacién del Sistema de Control de Gestién
de la Direccién, y atender los asuntos de su competencia.
Coordinar y organizar la agenda de actividades, el control de llamadas y visitas de la Direccién, a fin de coadyuvar al mejor desempefio
de sus funciones.
3 Establecer las medidas técnico-administrativas para dar cumplimiento a los acuerdos de la Direccién con el Secretario de Gestién
Estratégica, asi como con los demds directores de coordinacién y funcionarios del Instituto, y supervisar su desarrollo.
Supervisar, turnar y controlar la documentacién recibida y enviada para solventar los compromisos de la Direccién y atender los asuntos
en tramite, de acuerdo con el sistema de gestion establecido.
5 Participar en la integracién y seguimiento de los Programas Operativos Anuales de las Unidades de Ensefianza y de Investigacién en
cumplimiento a los objetivos de las escuelas en el marco del Modelo Educativo y de Integracién Social.
Participar en la integracién y anuncio del presupuesto autorizado de las Escuelas, Centros y Unidades para el adecuado desarrollo de las
actividades académicas en el marco del Modelo Educativo y de Integracién Social.
Organizar la informacién generada por la gestién interna de la direcciéon para coadyuvar a la toma de decisiones para el otorgamiento
7 de recursos presupuestarios del Programa de Fortalecimiento instituciona! a las Unidades de Ensefianza e Investigacién en
cumplimiento a los objetivos de las Escuelas en el marco del Modelo Educativo y de Integracién Soclal.
Organizar la informacién generada por la gestién interna de la direccién para coadyuvar a la toma de decisiones para la autorizacién de
8 las transferencias presupuestarias a las Unidades de Ensefianza e Investigacién en cumplimiento a los objetivos de [as Escuelas en el
marco del Modelo Educative y de integracién Social.
Participar en la integracion y seguimiento de los programas Operativo Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, de Calidad y
9 del Sistema Institucional de informacién de la Direccién, y presentar los resultados para la toma de decisiones. \
Fungir como Secretario en [as reuniones del Comité Interno de Proyectos, asi como el despacho de las minutas a las areas
10 correspondientes.

\
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m Coordinar el apoyo logistico para las reuniones de trabajo que se realicen en el rea de la Direccién,

2 Organizar la informacién generada porla gestién interna de la Direccién, para coadyuvar a la toma de decisiones.

- Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e informar a la Direccién del desarrollo y resuitados
de las acciones a su cargo.

14 Acordar con el Director los asuntos que competen a la Direccién para el mejor funcionamiento de la misma.

B Atender las demas funciones que se requieran dentro de su &mbito de competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS,

TIPO DE RELACION:

AMBAS J

Explicar brevemente con que dreas o puastos tiene relacién y ¢para qué?.

INT.: Con Unid. Acad. y Adm. del Inst. para concertar reuniones de trab. y realizar seguim. de tram. Y asuntos del area. EXT.:
Con aquellas instanc. afines a los proy. y progr. que opera la Direccién y que sean autorizadas por su titular.

Eljja en dénde tiene impacto ka informacién que maneja ¢f puesto

Caracteristicade 1a|, , \\ copMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA ELINTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Informacién:

_

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la efeccién de fos aspectos.

El puesto cuenta con 2 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situaclén patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el érea general y carrera genérica requeridas para la ccupacion del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Educacién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Comunicacién
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[ CIENCIAS ECONOMICAS

] CIENCIAS ECONOMICAS

=
i CIENCIA POLITICA ]

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Derecho
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economia
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria
Il EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las éreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacish del puesto. Catalogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
L CIENCIAS ECONOMICAS l L Organizacién y Direccién de Empresas ]
| |

Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos

|

Administracién Publica ]

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requlera condici

espec!

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO

-

de trabajo Ilene el siguiente apartado.

e e e N E e

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAIO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERCONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO © ELEMENTO DE LA TAREA, £QUXPQ O)
BIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIGRES, QUE DETERMINA UN
IAUMENTO EN LA PROSABILIDAD DF DESARRGLLAR ALSUNA ENFERMEDAD O LESION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientacién a Resultados
2 Bdsico Trabajo en Equipo
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conocimientes, Aptitudes y/o Actitudes)
Seleccli las pacidades que|
corresponderdn a:
T ey Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
[m] (
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AR

e ——————————————————— ——_—_——?—————_—_‘
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO.

El puesto requiere conocimientos eén manejo de relaciones publicas, administracién, manejo de archivosy correspondencia, asi como sobre la

normatividad en materia de Transparencia.

NOMBRE Y FIRMA

MTHA, IRENE SANCHEZ VARGAS |
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
{TOMA DE CONOCIMIENTO) // N\ /

-
~

LIC. ALEJAND MEZA VENTURA | \\/
ESPECIALISTA
ov/08/23
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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