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CODIGO DEL PUESTO 11-MDA-1-M2C018P-0001210-E-Y-T
DE"o"'“”“;fL”ng'c; SECRETARIO PARTICULAR DE DIRECTOR GENERAL
‘“g@ﬁ;ﬁ'ﬁ'&iﬁ Y No aplica Ley del SPC

NOMBRE DE LA |

INSTITUCION Instituto Naclonal para la Educacién de los Ad
RAMA DE CARGOI Coordinacién y enlace intra e interinstitucional _l
i TIPO DE FUNCIONES
A, NOM BRAMIENTO| CONFIANZA 1 B. FUNCIONES L ADMINISTRATIVAS
ACTA ENTREGA-
RECEPCION[ Sujeto a presentar Acta Entrega Recepcion ‘
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO|DIRECCION GENERAL
UNIDAD
PERPOOIL o al_DIRECcION GENERAL ]

o

3 P ek . "", Representa la finalidad o razdén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resuitado o impacto que aportal
oo para la consecucién de la mislén y objelivos instituclonales, Debe ser espocifico para ol puesto, madible, alcanzable, realista y congruente,
I, GBJETWQ GEML\DEL-NESTOi, con las funciones y el perfil del puesto,

r I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DFEEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Apoyar al Di Dnrector Gencral enla coordmacmn y vinculacion de las areas del Instituto y en la vinculacién con los Organismas y Dependencias externas, coadyuvar y|
dar integralidad a los programas, proyectos y lineas de accién que propongan las unidades administrativas al Director General, a fin de que estén articuladas a laj|
politica educativa del Instituto atendiendo y/o canalizando los requerimientos informativos que demandan instancias externas al Instiluto,

4 EE:

DESCRIPCION DE LA FUNCION

. 'm' : £Qué hace? LPara qui lo hace?
Hl-FUNG ONES ) Cada funcién Integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

'Caordmar la agenda del Director General para atender las reuniones y sesiones en las que participa o delega su representacion.

Ordenar y priorizar la correspondencia dirigida a la Direccién General del Instituto y canalizar a las areas acorde a la delegacion e instrucciones del
z Director General y acorde al &mbito de compelencia de las dreas.

Atender o canalizar los requerimientos de informacién demandados al instituto por instancias superiores o coordinadoras de ia Administracion Publica
3 Federal.

Mantener coordinacién, comunicacién y colaboracién con las instancias superiores o de coordinacion del sector educalivo, o de depandéndésla
4 globalizadoras de la Adminisiracion Plblica Federal.

Promover alianzas estralegicas con instancias que conduzcan programas que coadyuven o puedan coadyuvar al cumpaimiehib de los objetivos del
§ institulo, que le encomiende el Director General.

Desarroliar proyectos o propuestas de programas que le encomiende el Director General,

i 3

Participar como representante de la Direccion General en los cuerpos colegiados que designe el titular del Instituto.

Acordar con el Director General la resolucion de los asuntos que le sean de su competencia.

Mantener permanentemente informado y de manera oporiuna al Director General 0e las actividades realizadas.
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Coordinar los evenlos especiales que le sean encomendados por la Direccién General,

TIPO DE REU\mbN:l—

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacidn y Jpara qué?.

Internamente: El titular del area se relaciona con lodas las Unidades Administrativas del Institulo para convocar a las sesiones de Irabajo de la Direccitn

General, asi como la canalizacion de los asuntos que delermina la Direccidn General, deben alender las Direcciones del Instituto asi como dar seguimiento a su|
alencion

Externamente: El titular del drea se relaciona con Instancias Externas como las Dependencias Globalizadoras para slender de primera Inslancia y, en su caso,
canalizar, los requerimientos informativos que sean solicitados al institulo por dichas inslancias superiores, asl como con Organismos Pablicos y Privados y de la

Sociedad Civil para coordinar e impulsar las firmas de convenios o acuerdas del Instilulo con ofras Instancias de la Administracién Publica para proponer lineas y
alianzas estralégicas que apoyen al Instituto.

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene imj la info ién que ujs &f puesto

informacién:|E* INFORMAGION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el peno del p

|

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: El litular tiene a su cargo un promedio de 2 personas, las cuales requieren de liderazgo y coordinacion, para realizar las tareas encomendadas
al area en tiempo y forma.

Debe declarar situaclén patrimonial.
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Caplurar el drea general y genérica idas para la

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

q

pacién del puesta, Caﬂiogos

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICS -CTL;J.\-RIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS B CONTADURIA
! CIéNCIﬁS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
C;ENCEAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS . CIENCIAS POLITICAS Y ADMIN]STR#&ION PUBLICA
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

| INGENIERIA Y TECNOLOGIA

ADMINISTRACION

MATEMATICAS

FINANZAS

Sy
i

Caplumr las Irnl generaln y dreas de experlencia nqunrid.u para h ocupaclién del puesto.

CIENCIAS EcouéMICAs

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

MATEMATICAS

CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIC

|

DISPONIBILIDAD PARA

VIAJAR: ol

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el sigulente apartado.

FRECUENC IA:

Catalogos

CONTABILIDAD

P'OLITECA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

ECONOMIA GENERAL

ADMINISTRACION

ANALISIS NUMERICO

BIRIBIE

ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION DE BIENES

RV
CAMBIO DE

RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO : i ORIRNG

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: l tio

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
|ESPACIO

NO

NO APLICA

2 - Intermedio

T?'u'ﬁ;

i Bt L

ORIENTACION A RESULTADOS

-t}n " ].

2 - Intermedio

TRABAJO EN EQUIPO
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Nwer de domfnlo Nombm da la CIpscidld Prafas!onal

+ 1| SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONS IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO CONSIDERADO EN EL FORMATO,
i¢| ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

vacante Teresa Guadalupe R Sahagtin
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del c:un_wtln -ﬁm \licafhontes Adriana Laura Ab(mdez'lrmola s
ESPECIALISTA (//

DGRH o EQUIVALENTE

1 de enero 2021

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




