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A. DATOS GENERALES

c6DIGO DEL PUESTO| TI-B00-2-M1C014P-0001867-E-C-F (023)

DENOMINACIONDEL | 1\ pe~rop DE CENTRO DE APOYO A ESTUDIANTES ALEJANDRO GUILLOT SCHIAFFINO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO

C De carrera

[i. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA 2 endnie <
INSTITUCH éN[ Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO Prestacién de servicios
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR <
JERARQUICO JEFE DE DIVISION DE APOYO Y SERVICIOS A ESTUDIANTES

ADMINISTRATIVA

B. nescmpcxéw DEL PUESTO

UNIDAD i s .
A Instituto Politécnico Nacional

1. OBIETIVO GEIERAL DéL PUESTO:J‘”" las funciones y el perfil del puesto.

la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que aporta
para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realistay congruente

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

Coordinar y supervisar la 6ptima operacién y el buen funcionamiento del Centro, brindando los servicios de manera oportuna y eficiente a la
comunidad politécnica.

Hi. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

iQué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Consolidar y comunicar ante el Departamento de Servicios Administrativos de la Direccién de Apoyos a Estudiantes, los movimientos e
incidencias del personal del Centro, asi como entregar los comprobantes de pago, recabando las firmas en las néminas
correspondientes.

Recomendar las acciones en materia de capacitaciéon para el personal de apoyo, al Departamento de Operacién de Centros de Apoyo.

Efectuar los tramites de las conciliaciones, transferencias y demds operaciones necesarias para la administracién transparente de los
recursos disponibles ante el Departamento de Operacién de Centros de Apoyo. A

Consolidar y presentar en tiempo y forma los informes financieros del Centro, de acuerdo con las normas aprobadas, los procedimientds
y las disposiciones emitidas por la Direccién de Recursos Financieros del instituto.

Distribuir oportunamente los materiales y articulos en general, necesarios para el funcionamiento de los anexos.

Coordinar los servicios generales en el Centro y solicitar los extraordinarios que éste requiera.

Expedir los tramites de altas y bajas del activo fijo, asi como donaciones, transferencias y enajenaciones de los bienes ante el
Departamento de Servicios Administrativos de la Direccién de Apoyos a Estudiantes.

Consolidar y presentar los informes de partida, partida y cuenta, actas de inicio y terminacién de los inventarios,
que se requieren por parte del Departamento de Servicios Administrativos de la Direccién de Apoyos a Estudiantes.

Consolidar la informacién de los requerimientos de materiales del Centro, de acuerdo a la solicitud de articulos escolares, libreria,
mantenimiento, necesidades de cémputo, etc.

Compilar y consolidar cuadros comparativos y pedidos de los requerimientos solicitados.

Comunicar al Departamento de Operacién de Centros sobre el desarrollo y resultados de las acciones a su cargo.

Mantener la certificacién del Centro, brindando y registrando la informacién que éste requiera.

Participar en el cumplimiento y aplicacién del programa de poteccién civil y de seguridad e higiene, asi como contribuir a la prevencién
vy reduccién de riesgos dentro de las instalaciones del Centro para salvaguardar la integridad de las personas y del patrimonio
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% Verificar el registro contable de las operaciones diarias efectuadas en el Centro, para garantizar el buen funcionamiento del mismo.

Mantener un estricto control sobre el activo fijo asignado al Centro mediante el Sistema de Control Patrimonial (SICPAT), supervisando
5 que se efectiien oportunamente los tramites de altas, bajas y trasferencias de los bienes asignados al Centro, en coordinacién con el
Departamento de Servicios Administrativos de la Direccién de Apoyos a Estudiantes.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.
Internas: Con el Departamento de Operacién de los Centros de Apoyo para reportar el funcionamiento del Centro; Externas:
Con dependencias publicas y privadas, para el tramite de donaciones.

Elija en dénde tiene imp Ia infor i6n que ja el puesto

Caracteristicade 12 || A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar br la eleccion de los asp

Puestos Subordinados
El puesto cuenta con 34 personas operativas de apoyo a su cargo.

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto. En el afio 2015 se prestaron 166,405 servicios, y se
tienen programados para el 2016, 174,000; coordina y supervisa el montaje y funcionamiento de los
stands promociénales en eventos de las escuelas ubicadas en la zona de influencia del Centro de
Apoyo, asi como en eventos institucionales; realiza platicas de induccién a los alumnos de nuevo
ingreso en coordinacién con las escuelas aledafias, para la promocién de los servicios del Centro.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE /
AVANCE: TITULADO

S

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

II AREA GENERAL ﬂ || CARRERA GENERICA [[
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ciencias Politicas y Administracién Publica
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Computacién e Informatica
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contaduria
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Humanidades
EDUCACION Y HUMANIDADES Psicologia
INGENIERIA Y TECNOLOGIA || |r Sistemas y Calidad H

1l. EXPERIENCIA LABORAL \ . £ ;l
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas par; la ocupacién del puesto. Cata’logos
AREA GENERAL J] \ AREA‘P“E EXPERIENCIA
l CIENCIAS ECONOMICAS J‘ “ Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales “
CIENCIAS ECONOMICAS Contabilidad
r CIENCIAS ECONOMICAS J‘ II Consultoria en Mejora de Procesos “
CIENCIAS ECONOMICAS H || Auditoria “
H CIENCIAS ECONOMICAS H Actividad Econémica
CIENCIA POLITICA Administracién Pablica
r MATEMATICAS “ "7 Andlisis Numérico ‘|
l MATEMATICAS ” u Estadistica ‘l

[lil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No Fnecuencm.g RES",ENC,A:
HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

|AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

=0

ESPECIFICACIONES ERCON&MIC& ACCION, ATRIBUTO. O ELEMENTO DE LA TAREA,EQUIPO O
AMBIENTE DE TRABAJD, O UNA COMBINACION DE LOS ANIERIORES, QUE DETERMINA UN
[AUMENTO EN. IDAD: ROLLAR A ENF LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPAC IDADES .

Y

CAE ALEJANDRO GUILLOT SCHAFFINO 3

—



FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF i
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Nivel de.dominio COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES ,
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
las i que
corresponderan a:
ESARROLLC ABMINETRATIVO, Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Bdsico Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
Bdsico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN

EL SIGUIENTE RECUADRO.
P L4
NN NOMBRE Y FIRMA
N ¢ /.
e \ s
JUAN MANUEL % LRC ROBERTQ/GARLOS RESENDIZ
MARTINEZ DE LA MORA GALINDO
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

}(TOMA DE COMCIMI ENTO)

“TUAF o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 13/12/21
dia/mes/aio.

" APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

r | il o
: / Llcnmﬂ"lﬂ

p— ——
M.C. DAVIER TA 1A SANTOVOT™
PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO ESENTANTE DE
SECREI' iA DE LA Fi
pPUB
Por asi disponerio el arficulo 89, del Reglamento Inferior de la Secretaria de
laFuncion Piblica.

“Articulo 99.- Las fallas o ausenclas de las personas itulares de los
Organos Infernos de Control en las Dependencias, Incluyendo sus organs.
y las Enlidades, ensu
orden, por las personas Areas de de
Awdloria Interna, de Desarrolloy Mejora de la Geslion Pilica, o de
Quejas, Denunclas e Investigaciones.
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