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CODIGO DEL PUESTO M21

DENOMINACION DEL SECRETARIA PARTICULAR

PUESTO
CARACTERISTICA —
OCUPACIONAL NO LE APLICA
NOMBRE DE LA
INSTITUCION pana la de los Adultos ]
RAMA DE CAROOI Coordinacion y enlace intra e interinstitucional

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERICR
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL

|Represent ta finatidad o razén sustantiva cel puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cual es o resultado o Impacto que aporta para la
{consecucion de la mision y oby Debe ser para o puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|
funciones y el pertil del puesto.

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

Asistir al Director ¢ en la coord iony ion de las areas del Instituto y en la vinculacion con los Organismos y Dependencias externas,

y y dar integ a los prog , proyectos y lineas de i6n que propongan las unid administrativas al Director General, a fin de que
estén articuladas a la politica educativa del Instituto atendiendo yio canalizando los requerimientos Informativos que demandan Instancias externas al
|[instituto,

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ;Para qué o hace?
Cada tuncién Integra un conjunto de actividades
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar la agenda del Director General para atender las reuniones y sesiones en las que participa o delega su reprasentacion.

Ordenar y priorzar la correspondencia dirigida a la Direccion General del Instituto y canalizar a las areas acorde a la delegacion e instrucciones del
2 Director General y acorde al ambito de competencia de las areas

Atender o canalizar los requermientos de informacion demandados al instituto por instancias superiores o coordinadoras de la Administracian Pubiica
3 Federal.

Mantener coordinacidn, comunicacion y colaboracion con las instancias superiores ¢ de coordinacion del sector educativo, o de dependencias

4 globalizadoras de |a Administracion Publica Federal.
Pr 1 g con instancias que conduzcan programas que coadyuven o puedan coadyuvar al cumplimiento de los objetivos del
5 Instituto. que le encomiende el director general

Desarrollar proyectos o propuestas de programas que le encomiende el director general.

6

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

7
Acordar con el Director General la resolucion de [os asuntos que le sean de su competencia -

8
Mantener permanentemente Informado y de manera oportuna al Director General de las actividades realizadas.

9
Coordinar los eventos especiales que le sean encomendados por la Direccion General

10

TIPO DE nmcmu:[ AMBAS I

Explicar brevemente con que dreas 0 puesIos tene relacon y ;pars que?.
|Internamente: El lilular de la Sectetarla Particular se relaciona con todas 1as reas ded Institulo para convocar a las sesones de trabajo de la Direccion General
asl como la canahzaciin de los asntos que determing la Dreccion General deben atender las Direcciones del Institulo asi como dar seguimiento a su atencion

Externamente: £/ ttular de la Secretaria Particutar se relaciona con Instancias Externas como as Dependencias Globalizadoras para atender de primera instancia
y en su caso. canalizar (os requenmentos informatvos que sean solicitades al instituto por dichas instancias supenores as como cen Organismos Publicos y
Privados y de la Sociedad Civil para coordinar e inpulsar las firmas de convenios o acuerdos oel Insttuta con otras Instancias de la Adminisracion Publica para
proponer lineas y alianzas estratégicas que apoyen al Insiluto
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Ellja en donde tiene Impacto ka (nformacion que maneja of puesto

Caracteristica de la

IS rmacian: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

I Puestos subordinados. I I - j

| Retos y complejidad en ef desempeno del puesto. I { j

| | o |

Jlxp":u la ion de los

[Puestos Subordinados: £l tiular tene a su cafqoiw‘ promedio de 6 personas operauvos dichas personas requisren de liderazoo y coordinacién, para realizar las
tareas encomendadas al area en Uempo y lorma

Retos y C lejldad en el D p del Puesto: £l puesto enfrenta stuaciones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar soluciones o aplicaciones
dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en pollticas y pnnaipios nstituc:onales claramente definidos. dingidos al logro de objetvos|
especificos

Debe declarar situacién patrimonial @

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIV EL ACADEMICO! LICENCIATURA O PROFESIONAL l
GRADO DE| =
AVANCE: TITULADO
[Capturar ef area general y carrera geneérica requeridas para la ocupacion del puesio Catalogos
I Anaa ommaL II I SANRERA ORI 1
| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS ” l MATEMATICAS - ACTUARIA I
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " H CONTADURIA I
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " | FINANZAS |
r CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS " I ECONOMIA I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION FUBLICA ]
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS h I ADMINISTRACION I
I EDUCACION Y HUMANIDADES " [ MATEMATICAS |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA “ I FINANZAS I
EXPERIENCIA LABORAL

ﬂn' MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
las dreas g y dreas de parala del puesto. Catalogos -
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
I CIENCIAS ECONOMICA S || [ CONTABILIDAD ]
[ CIENCIAS ECONOMICAS " [ POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES I
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CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

MATEMATICAS

ECONOMIA GENERAL

ADMINISTRACION

ANALISIS NUMERICO

CIENCIA POLITICA || ADMINISTRACION PUBLICA

L
[
I
I
|

CIENCIA POLITICA "

ADMINISTRACION DE BIENES

En caso de que el puesto

-

de trabajo liene el siguiente apartado.

FRECUENCIA:

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO I

|

|

|

]

=
o]
=

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
FSPECICACIONES FRGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, KQUIFO O AMBIENTE D
ITRABAIO, O UNA UE LOS ANTERIORES, GUE DETERMINA UN AUMENTD N LA PROBABILIDAD DEINO APLICA
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habllidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que

corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ Nomb idad Profesional
CALIDAD Nivel de dominio de la Cap P
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0 E-: S SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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