
A. DATOS G•IRALD - - - -- - CODIGO DEL PUESTO Ml1 

DENOMINACIÓN DEL SECRETARIA PARTICULAR PUESTO 
CARACTERISTICA - 

OCUPACIONAL NO LE APLICA 

a. DUCIIIPCIÓN Dm. l'UU10 
l. Dlt.TIJII DM ·- 1 •• I UIIL l"U-«I 

NOMBRE DEL.Al tnlfftuta Nac1ona p1u·111 EoucacKltl o. los AdUhoa 
1 INSTITUCION 

RA'-AA DE CAROOI Co«dlnKlon y •nlacelntn • lnlM'lnttJludonitl _¡ 
NOMBRA .. ENTO CONFIANlA l TIPO DE f-Ut~CION!.S ADMINIS mA TI VAS ~ '---- 

PUESTO DEL SUPERIOR DIRECCIÓN GENERAL JERÁROUICO 

UNIDAD OIRECCION GENERAL ADMINISTRA TlVA 
- r--Q "' """'"'"o ...................... """'°' Da cuan ..... - ....... pu•••º'"'º' .................. o ... ,.. ....... ap<rU .... "' 

COMecuaon d• La ffllttOn y oq•IVOI tMllllKIONI" O.De •• npKIOoo pmr» • J>UM,ID ffledbt, lk,tr\&.abl• ,..,.1,u 1 congn.-n• con 1.1, 
runc.on..., et --w del DLINCO. 

1 YUIIO DE ACCION. IUDICADOfl DE DE.IEMnNO. IUJITO DE ACCION u oa.,no oe CONTIUIIUOON 

Ali11lr 11 Dlrldor Gen••I en lo coordlnoc:lón y vlncul•clón do IH ,rNa del lnstllu1o y en lo vtnculaclón con 101 Organismo• y Oependenclao elf18mas, 
cood~Vllr y dar lntegr•lldlld • los progr1rres, proyldos y lineas de acción que propong•n las unidades admlnlstr•Uw• •I Dlrldor Genen,j. o fin de que 
Hllin artlcul1d11 • 11 polltlc1 educ1Uw del ln1t1tu10 11.-,dlendo y/o can•llundo 101 requerimiento, lnlormoUvo1 qu• demondan ln1U1nelaa externos el 
1n1ututo. 

-~ 
DI! lCfUf'CtON De lA l'UNCION 
¿OWN~¿P' .. quetoNc." 

Cid• func~ ,.,._..,.,, un CCW'IJurno o. act\lklad• 
V'EMO OE ACCtO,...COM'l..lMENTO•REIUI. TADO 

Coonl1n1r 18 agend• del Director General para atender las re1.r11onH y sH,onH .., 111 que p1111c1pe o de'-91 su rapresentecion , 
Ora1nar y pnonz1r la correspondenc111 dirigida a la OlrecclOO General del lnsu1uto )' canallz.ar a lillls are.as acorde a '8 de*egK.k)n e ~stTUcclOnes del 

2 Director General y acorde al ámbno de competencia de las areas 

Atende< o canelltar los reque~mlontos de lnto,n,oclon dom1ndados el lnaututo por lnsu,nclos sl.C)e<1ores o coorcllnedoras de 18 AdmlnlotraclOn Pubko • Fed•ral 

Ment•ntr cooronac,6n. comunlc1c10n y coteboracl6n con lu 1n11anc1as ,upertoru o de coord.,1c16n del Helor educatr,o. o de dependenc las • globahzadoras de 11 Adm1n11tracion Pvblca Federal 

Promovw alanzas estrategicas con instancias que cond~can programas que coadyuven o puedan coooyu,ar al cumplm18nto de los objellvos del • 1nst1.io que le encomiende el director general 

Desam:,llar proyectos o propuestas de prognmas que le encom,ende et ctrector general • 
Partlclpar como representante de la DirecclOn General en los cuerpos Colegladoo que designe al trt\Jlar del lnstJt\lto 

7 

Acordar ,on-el Director General la resoiuclOn de los atuntos que le sean de su competencia 
• 

Mantener permanentemente 1nrormado y de manera oportuna al Director General de las actMdades real12adas 
• 

Coordinar los e.enlos especlate, que le sean encomendados por la Orec:10n General 
•• 

IV. IIBACOND INlSRNAS VIO EXTEJtNAII. - 
TIPO DE REUCION I AMBAS 1 

DtpNur areve,,e:,we con 41" ...,,.. o ,c.sm atnt' ~aeci n r ,,,,,,. .-~ 
lnte.rnamente ti l11ul111 ,,.,_ i. ~ur'dtLa Pa,,1,vl.Jt -.t- ·rl4• "' ., •. ,.d..-. i~ it,, ... u,,J ... ln..t 11,to r.,, .. co,,..;ncM t l,t., .,o:'·'M' - ·~ f•Cld,11 dt" 111 0.1t"c'"10I'" Ílt-'lf'f.-1 
,...,. 1 ln-l ,t r •· t ¡,¡;, ,,.,, jf-1, ...... .-i, ... lf:.ft'l'nt t . ., r,, '"' • drben •'t'fh~ IN Ourc:c1or:r1, •lr.f ln!J fulo a- .. e mo dar q,g,..im•Ao o1 Jdff'OCll'1n 

Ert•mamente· El t t.Jlard'° 1, Ycr~.Jn1 P.ar,1c.A.w,: ,elaocnA C)n lnst..l"IC1as [1.1trrli como n (J~pe-rcf!OC1H Glct1•1nOOrasiwra atender ee prrne~ 1n111r10• 
" ~r, S.\. ca,o :;...-,a:.za, •es reo,.,enneTitos •ri'QfrnQV"os q.r ~ W1c11aOas aJ 1ng 1uto P« :tcrwris 11'Jt1anciu sceeee e s •s corno cct1 ClíQBni,nos P\,t,,1co, v 
rn ... 8dos ., de a .;:i,oc1t:0.a CN11 o•• coora Nir e lf'l'\DIJl•r IH í1rrNs de con~rr: os o a uerd.>S or,l tn,t,• •o con otrM In :ur•c.,H ee 11 AdrT'tni9 a 16n Publica p.a,1 
p,opc>"\H I r~as y am.,.-nstt1at~icas Qllt' afiO,en Al tnstlúU 

- 
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', 1 I' 

' 



J 

J'OUTICA fl'ISCAL Y HACIUC)A ,U8LICA ~CIONALES I 

J./tIA De Elt~El'IENCIA I 
COUTA .. UOID =:] 

1 AAUOENEl'l4L 1 e: 
[ CIENCIA I ECONOMCA I 1 L 
[ CIEHC&AI ECOHOMCAt 1 1 

7 YN"IMO 05: ANOS DE IXl'ERIENCIA 

Ca1;ilo1os 

11. EXPERIENCIA LABORAL 

FINAKUS INQENIERIA Y TECNOLOOlA 

MATi:MATICAS E.DUCACION V HUMANIDADES 

ADMNISTRACIOH CIENCIAS SOC&ALES V AOM!NSTRA ffVAS 

CIENCIAS POLITM:AS V AOMINISTRACIOH ,UBl.lCA CIENCIAS 50C&ALES V IOMINSTR.lffVU 

ECOHCMlA CIENCLAI M>ClALES V ADMlfUTRATI'VAI 

FINA.HZ.AS Cl!NCl"I SOCIALES V AOMltHTIU TIVII _] 
CONTADUA'I.A CIENCIAS IOCIALIS V i\OMINSfftA nv.u 

rMTHMTICAI ·ACl\l"RlA -1 ,--- CIENCLASNAlUIULESYEXACTAS 

CARRERA OliN.RICA I ÁREA OIEN&AAL 

úúlogos 

L UCOLAlaDAD y Á~I De CONOCIMlaNTO ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
NIVEL ACAOEMICO¡,,I _ __ .;L;;;IClHClA TURA o P'.-:OPUIONAL l 

GRADO oe¡ 1 
AVANCIE¡,, ....;T~ITUU.;.;;;~DO~------' 

C. PERFIL DB. l"UISTO 

SI 

Reto, y Compl .. ld.ad en .. 0.Hmpel'lo dal Punto I P'J"QI ~rr-,,.,u SluaoonN •1 'Hl!f'lt" M.111.11' rri,,rrt'fl o,, an.11.-;o f\lfll cncoonr ,okJc11~ n., cac1or" 
ldefltr-1 ee C0111S 1prend10r; p..a 11) i:w1 ""lu,e-·r ra:ort1irr.ercc epoy-alO tn ~muca,. \i r,inci~:ii, ,rnz,uc eoees. C:Jrrnt"Cr d~1nidas drlnQ100S • IOQro de oD¡eavM 
,e!41f:"''"º!.. 

-- -- PuNtot Subordln•do, El tt1ul• ,,.~ a ~ c;.a·oo ur cromcd,o de O i,~.s eee-av, n 1Nt es ~hi.Jn..1.-. 1t•J1•~'t"I ee hrJH'al:Q"'., <oordt1Mitn pera 1•ai,z1r 'H 
11• #'He-: :o~CUI· •' •t• "'1 l•t'mr '°""'• 

r 
1 

1 P1.1HtOI '"bordlnadot 

Y. AIPIEC'TOI IIIIUVM1U IIIL l'UUTO 

Cuact1•risUu d1• l.a]LA INFORMACION OUE SE MANEJA REPERCUTE HACI• EL tNTERIOR OE LA DEPENDENCIA n~ffll1conl._ ~ 
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CIENCIAS fCONOMICAS [ ECO~OMIA GENERAL 1 
ClfNCIAS fCONOMICA.5 [ ADMIMSTRACION 

1 
MATEMATICAS 

1 -.NAUSIS NUMERtCO 
1 

CIENCIA POUTICA r ADMINISTRACION PUBLICA 
1 

CIENCIA POUTICA í AOMIMSTRACION DE. BIENfS 1 
111. REQUERMENTOS O CONDICIONES gpagflCAI 

En caso d• que •I puHto raquHlra condiciones especiales de 1r11bafo ll•n• •I slgulenle apartado 

DiSPONIBILIDAD PARA 

1 
.. 

1 
FRECUENCIA{,..,..=:] CAMBIO DEI 

1 
VIAJAR. RESIDENCIA No 

1 
--- 

1 1 
HORARIO DE TRABAJO ttOAMUO DNANO 1 PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO No 

CONOiCIONES ESPECIFICAS 

INO APLICA 

1 

DE TRABAJO• 
AMBIENTALES, 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

""''""'-"- - - .,_,.,. ª'""'"' .... , ........... o_,.,.~ """""°.ou-..cOMUIIACJOlt&N lCISAln..,...,QIJI ltt\ ..... UIIIIM#ltl#fOl•I.A........... NO APLICA 
~M ... UK ...... CYOOll.NI*. ~---- 
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nlv•I d• dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO 

3 

• 
5 

CAPACIDADES PROFESIONALES 
(H1bllld1dH, Conoclml•nto1, Aplltudu ylo Actltudu) 

S.MICClona '-Is 11:ap1M:kt1Mks que 
cCH1e1ponCM11an • 

Ot'.IA"M>UO AJJMINISrflt,HNO V Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CALIOAO 

- 
~ 
-------1cL 

- 
~ 
~ 
~NES· SI EXISTE ALOUH OTRO ASPECTO OUE COHSIOERE IMPORTANTE OH PUESTO Y QUE NO ESTE COHSIDERAOO EH H FO-ATO, 

ANOTARLO EH El SIGUIENTE RECUADRO 
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