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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO N-B00-1-MICOT15P-0002157-E-X-S {0O33)
DENOMINACION DEL
PUESTO ENCARGADO DE ACUERDOS

CARACTERISTICA

OCUPACIONAL X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nc::::fu':j OL: Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO' Apoyo administrativo ]
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTC CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIQR
JERARQUICO DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS
UNIDAD o

ARSI Instituto Politéchico Nacional ]
IR-,... la finalidad o razén iva del p Da ta del por qué ese puesto existe y cuidl es el resultado o impacto que aporta
para la {6n de Ia mi y objetivos institucionales. Debe ser espacifico para ef puesto, medIble, alcanzable, realista y congruente!

I1. OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO: |con las funciones y ol perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBIETO DE CONTRIBUCION

Gestionar los asuntos y tramites derlvados de los acuerdos concertados por el Director con el Secretario y con otros funcionarios del instituto, asi|
como coordinar la agenda de trabajo del mismo; atender las obligaciones de transparencia del drea y fortalecer su sistema de calidad; ademas de
contribuir a la toma de decisiones a través de la elaboracién de proyectos técnico académicos conforme a los lineamientos establecidos en el modelo
educativo y los documentos normativos institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

' LQué hace? :Para qué [o hace?

. FUNCIONES Cada funcién integra un Junto de actividad:
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Dar cumplimiento a las instrucciones de la Secretaria de Administracién, sobre el proceso de actualizacién de las normas, politicas y
1 lineamientos de coordinacién y operacién del Sistema de Control de Gestidn de la Direccién, para la atencién de los asuntos de su

competencia.
2 Cumplir las disposiciones y los acuerdos con el Director, distribuir, entre el personal de apoyo las tareas de actualizacién y seguimiento

de su agenda para que atienda los compromisos, revisar la correspondencia y dar cumplimiento a los asuntos de su competencia.
3 Establecer las medidas técnico-administrativas necesarias para dar cumplimiento a los acuerdos del Director con el Secretario y los jefes

de Dlvisién y, en su caso, de Departamento, y supervisar su desarrollo.

Coordinar la operacién de las funciones técnicas y promover el trabajo programado, la organizacién por pr y la operacién integral
4 de la estructura programdtica (planeacién-organizacién-gestion administrativa), en la Direccién, conforme a eriterios de mejora

continua,

Formular, integrar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, a los programas: Institucional de Mediano Plazo, Estratégico de
s Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual en su versién programiética y de Calidad e Innovacién de Ia Direccidn; y presentar

(presentando) los resultados para la toma de decisiones.

Participar en la integracién y actualizacion de los Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Direccién, conforme a la
6 normatividad establecida en la materia.

Fungir como Secretario en las reuniones del Comité Interno de Proyectos, asi como el despacho de las minutas a las areas
g correspondientes.

Integrar, en el marco de la planeacién estratégica, los cuadros de necesidades de la Direccién para desarrollar sus funciones y
8 programas, y proponer las alternativas de atencién y, en su caso, de crecimiento.

Coordinar la operacién e informacién de los procesos operativos de la Direccién, y hacer eficiente, agil y oportuno el tramite de los
9 asuntos que le competen, asf como [a adecuada integracién de los archivos de la Direccién.

Proponer estudios de viabilidad y factibilidad para el mejoramiento de la operacién de las funciones técnicas y de la implantacién de
10 nuevos proyectos en la Direccién.
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Supervisar la recepcién, registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los documentos y fa correspondencia de la Direccién y
elaborar los informes y las estadisticas para apoyar la toma de decisiones.

Coordinar el apoyo logistico para las reuniones de trabajo que se realicen en la Direccién.

Propercionar en el ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y|
Acceso a la informacién Publica Gubernamental.

14

Atender las demas funciones que se requieran conforme a sus atribuciones.

(V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE naucrén:r AMBAS 4'

Expficar brevemente con que dreas o puestos tiene refacién y ;pora qué?.

INTERNAS: Con las dependencias del instituto para concertar reuniones de trabajo.
EXTERNAS:Con instancias afines que operen los proyectos y programas.

Elja en dénde tiene Inpacto ko Informocién que maneja el puesto

Caracteristicade la

Informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

W, ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

19

r Puestos subordinados. ( Retos y complejidad en el desempefio del puesto. l

EXP

brev ia eleccién de los aspect

El puesto cuenta con 5 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién pltrlmonlal.E

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

GRADO DE|
AVANCE: TITULADO
Capturar el &res general y carrera gendrica requeridas para Ia ocupacisn de! puesto, Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS Biolegia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Educacién

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

s [Nm v,
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Comunicacién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Derecho
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Humanidades
EDUCACION Y HUMANIDADES Matematicas
INGENIERIA Y TECNOLOGIA lngenieria

Il. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E

Capturar las dreas generales y éreas de experiencia requeridas para ls ccupacidn del puesto. Catalogos
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
i CIENCIA POLITICA ] | Administracién Publica ]
[ PSICOLOGIA T L Asesoramiento y Orientacién ‘

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requi dici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
L CAMBIO Dsl |
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No FRECUENCIA: RESIDENCIA: No
HORARIO DE TRABAJO :r HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
wnuu:o, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCIGN, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIRG O
BIENTE DE TRABAJD, O UNA COMBINACIGN DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
ENLA o AR ENFERMEDAR Q@ LESION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientacién a Resultados
2 Bdsico Trabajo en Equipo

Nl w

CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conacimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
corresponderdn a:

D“‘”ou‘:::m:'sm‘mc Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

Q
iwi
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A - O TN I S 7,1 PN
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO.

Se requiere conocimientos en: archivos y correspondencia y en materia de transpa rencia.

/
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NOMBRE Y FIRMA i Z ey
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”

{
i

. 7Y S ] /

MTROTALFREDO ARMANDIO BECERRIL
~_CASTILLO ‘

JEFE INMEDIA

OCUPANTE DEL PUESTO
{TOMA DE CONOCIMIENTO) i n

LIC. ALEJANDRA JAZMIN MEZA VENTURA _|
ESPECIALISTA /

07/08/23

dia/mes/aho.

FECHA DE APROBACION
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