FUNCION
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A. DATOS GENERALES

CcODIGO DEL PUESTO TI-B0O0-2-MICO17P-0001822-E-L-D (N33)

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DIVISION DE APOYO Y SEGURIDAD

L De libre designaciéon

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO .

N(T:‘ASB;;D;(;_: Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Apoyo técnico
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTOI CONFIANZA . B FUNCIONES[ SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO COORDINADOR DE PREVENCION Y SEGURIDAD

UNIDAD =
ADMINISTRATIVA[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existey cudl es el resultado oimpacto que aporta
para la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

I1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: |con las funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Preservar la integridad fisica y el patrimonio de la comunidad en general que se encuentre dentro de las instalaciones del Instituto, para que los|
procesos y actividades de indole académico y administrativo se desarrollen en un ambiente propicio que permita el mejor desempefio, asi como
también, coordinar que las acciones de proteccién civil que se llevan a cabo en el Instituto se apeguen a las normas y lineamientos de caricter
Federal e Institucional establecidos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
» A e £Qué hace? ;Para qué lo hace?
H FUNC]ONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Participar en el desarrollo de los proyectos de normas, politicas, programas estrategias, objetivos y metas, en el ambito de su
competencia, implantar las aprobadas y supervisar su cumplimiento.

Establecer y mantener comunicacién y coordinacién con las dependencias politécnicas, con el propésito de brindar servicios de asesoria
en la interpretacién y aplicacién de las politicas y normas en materia de seguridad, vigilancia y proteccién civil.

Coordinar, supervisar y llevar el control de la prestacién de los servicios de seguridad, de vigilancia y de proteccién civil en las
instalaciones del Instituto.

Supervisar el uso de los sistemas de comunicacién e informacién que se requieran, para facilitar el desarrollo y cumplimiento de las

“ actividades de la Division.

5 Establecer los mecanismos necesarios para la distribucién y control del personal de seguridad y vigilancia.

s Coordinar los servicios de apoyo a la comunidad politécnica y al publico en general que se encuentre dentro de las instalaciones dei
Instituto, en caso de ilicitos, siniestros y emergencias, con el propésito de protegerlos y salvaguardar su integridad fisica.

7 Informar a su superior inmediato acerca del desarrollo y cumplimiento de las funciones a su cargo.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

INTERNAS: Con los responsables de los inmuebles del Instituto para aplicar los programas de proteccién civil y seguridad. A
EXTERNAS: Con Instituciones y organismos cuyas actividades sean afines a las desarrolladas por el area.

]
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Elija en dénde tiene impacto la infor 1 que ja el p

Ca’“‘;’;:ﬁl:; ': LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. s Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.

- Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 2 puestos subordinados y 3 personas operativas de apoyo a su cargo.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento
analitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales
dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVELACADEMIES LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Caté]ogos
AREA GENERAL H CARRERA GENERICA ]l
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria
il. EXPERIENCIA LABORAL J -
‘ MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @
Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
e AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA ‘ |
DEMOGRAFIA I I Caracteristicas de la Poblacién J
PEDAGOGIA I | Organizacion y Planificacién de la Educacién- I
CIENCIA POLITICA | r Administracién Publica I
SOCIOLOGIA | I Grupos Sociales ,
SOCIOLOGIA | ] Problemas Sociales J

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

= - CAMBIO DE
' FRECUENCIA: RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO _I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: @

)
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CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
IAMBIENTE DE TRABAJD, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN|
[AUMENTO EN LA PROBABILIDAD: DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,

1V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
T— — — -
iona las capacidades que
corresponderan a:
DESARROLLOC:ZZZZ,'STRATNO v Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
o Bdsico Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
Bdsico Marco juridico y normativo aplicable al IPN
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 acerca de programas y normatividad en materia de proteccion civil y seguridad.

NOMBRE Y FIRMA
=
LICAMARIO HUMBERTO CRUZ OLIVERA DR. EDUARDG ANTOKIO VANEGAS LOPEZ
OCUPANTE DEL PUESTO JEFEINMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) :
—
DOZA VIZCAYA M. EN C. JAVIER TAPIA SANTOYO
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE
13/12/21
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio. >
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