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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO T1-B00-2-MICO15P-0001898-E-C-N (032)
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

C De carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

No[:z:ig;g; Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE mncor Recursos materiales y servicios generales
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR| COORDINACION GENERAL DE PLANEACION E INFORMACION
JERARQUICO INSTITUCIONAL

ADMINISTRATIVA|

UNIDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

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

11. OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO?|con las funciones y el perfil del puesto.

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

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales con base en la normatividad vigente y con la finalidad de atender las
necesidades de cada una de las dreas de la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional bajo los criterios de racionalidad,
disciplina presupuestal y transparencia en el uso de los recursos.

Hi. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

Controlar y supervisar en el ambito de la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional, el registro de incidencias del
personal adscrito a la misma, para emitir en tiempo y forma los reportes correspondientes.

Gestionar, ante la Direccién de Capital Humano, los movimientos e incidencias del personal de la Coordinacién General de Planeacién e
Informacién Institucional, para el registro correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente.

Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal de la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional
para facilitar el desarrollo de los tramites respectivos.

Supervisar que se entreguen los comprobantes de pago del personal adscrito a la Coordinacion General de Planeacién e Informacion
Institucional, para recabar las firmas en las néminas correspondientes y llevar a cabo los tramites inherentes. L

Detectar las necesidades de capacitacion del personal adscrito a la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional, y
proponer el programa de capacitacién para optimizar la calidad y el desarrollo de sus funciones.

Gestionar y supervisar el tramite de las prestaciones especificas, estimulos y pagos del personal adscrito a la Coordinacion General de
Planeacion e Informacién Institucional con la finalidad de otorgar un servicio 6ptimo y de calidad.

Participar, en el &mbito de la Coordinacién General de Planeacion e Informacién Institucional, en las acciones de proteccién civil y de
seguridad e higiene, asi como contribuir a la prevencién y reduccién de riesgos dentro de las instalaciones de la propia Coordinacién
General para salvaguardar la integridad de las personas y del patrimonio institucional.

Formular e integrar, en el ambito de la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional, el anteproyecto del programa
presupuesto y presentarlo al titular para lo conducente.

Ejercer, en el ambito de la Coordinacién General de Planeacion e Informacién Institucional y llevar el registro y control del presupuesto
asignado, con criterios de racionalidad y disciplina presupuestal para sustentar el funcionamiento de ésta y verificar que se lleve a cabo
en apego a la normatividad establecida.

10

Coordinar y supervisar el tramite, ante las Direcciones de Recursos Financierosy de Programacién y Presupuesto, de las conciliaciones,
transferencias y demds operaciones para garantizar la administracion transparente de los recursos disponibles.

Efectuar, ante las Direcciones de Recursos Financieros y de Programacién y Presupuesto, la conciliacién de los informes financieros y
presupuestales, para verificar el registro de las operaciones efectuadas por la Coordinacién General de Planeacién e Informacion
Institucional de acuerdo a la normatividad vigente.

12

Adquirir y suministrar los materiales, mobiliario y equipos necesarios, en el ambito de la Coordinacién General de Planeacién e
Informacién Institucional, para contribuir en el logro de los objetivos institucionales, asi como el funcmnfmlento de la misma.
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Mantener actualizado el sistema de inventario de la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional para llevar un
registro y contribuir al control patrimonial del Instituto.

14

Gestionar los movimientos de altas, bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de los bienes ante la Direccién de Recursos
Materiales e Infraestructura para controlar el activo fijo asignado a la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional,
conforme a la normatividad vigente.

Controlar la existencia y suministro de los materiales para atender oportunamente las necesidades de la Coordinacion General de
Planeacién e Informacién Institucional.

Programar, coordinar y controlar, en su ambito de competencia, los trabajos de mantenimiento y conservacién del mobiliario y equipo
de la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional para contribuir en el desarrollo de las funciones que en ella se
realizan.

Programar y gestionar los servicios generales de las instalaciones de la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional
para el buen funcionamiento de los mismos y contribuir en el fortalecimiento del clima laboral.

Proponer, en el ambito de la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional, mejoras a los mecanismos para la
conservacién y mantenimiento de los inmuebles, muebles y equipo de la misma.

Coordinar la elaboracién e integracién de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la
Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional, supervisar su implantacién y dar seguimiento.

Dar seguimiento al programa anual de capacitacién de la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional. Participar

20 en procesos de adquisiciones que coordina la DRMI para determinar el suministro de bienes de inversién que requiere la Coordinacién

General. :

Coordinar y controlar la operacién del auditorio de la Coordinacién General para apoyar a los servicios que demanden las diversas areas
2 del Instituto. K

Coordinar y supervisar al personal de la compaiiia de limpieza, jardineria (si aplica) y vigilancia del edificio de la Coordinacién General
2z para asegurar el buen funcionamiento de las dreas.

Coordinar la integracién y mantenimiento de la pagina web de la Coordinacién General de Planeacién e Informacién Institucional para
= difundir los servicios que presta y establecer comunicacién de manera abierta.

Representar, cuando asi se requiera, al Coordinador General de Planeacién e Informacién Institucional ante el Comité Ambiental y
% coordinar las actividades que realiza el mismo en el edificio de la Coordinacién General.

Coordinar y difundir en la Coordinacién General las actividades que promueva el Comité de Seguridad y contra la Violencia (COSECOVI)
= del IPN.
- Coordinar, controlar y dar seguimiento a la emisién de tarjetones, al acceso al estacionamiento de la Coordinacién General de

Planeacién e Informacién Institucional, asi como a las bitadcoras y mantenimiento de vehiculos asignados a la misma.
27 Difundir y promover los contenidos que indique el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses en el IPN.

Representar, cuando asi se requiera, al Coordinador General de Planeacién e Informacién Institucional en el Subcomité de bienes
28

muebles del IPN y en aquellos que de acuerdo al ambito de su competencia le sean conferidos.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS J
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢para qué?. /
INTERNAS: Con las dreas del Instituto encargadas de atender lo relacionado con los recursos humanos, financieros, =
materiales y servicios generales. EXTERNAS: Con diversos proveedores de bienes y servicios para su adquisicion o /
contratacion.

Elija en donde tiene impacto la infor ion que 2ja el puesto

Caracteristicade la |, 5 |NFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION J

informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. Trabajo técnico calificado. (

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.
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ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS: Firma de recibir de conformidad los efectos de las facturas y comprobantes por los cuales se
generara un gasto con cargo al presupuesto de la CGPII. Firma mancomunada con la del Coordinador General en todos los
cheques que se expidan con cargo a la cuenta de la CGPII. Firma de autorizacién de formatos y permisos que le sean conferidos
de acuerdo al ambito de su competencia: tarjetones de estacionamiento, formatos de supervisién de los servicios de limpieza,
constancias de tiempo y licencias médicas del ISSSTE, formatos de diversas prestaciones del personal (lentes, zapatos ortopédicos,
aparatos auditivos, etc), Actas en el caricter de: Representante del Presidente del Comité Ambiental, Coordinador de la Unidad
Interna de Proteccién Civil.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 10 personas operativas de apoyo a su cargo. Sin embargo en las funciones de
Coordinador de la Unidad Interna de Proteccién civil cuenta con un total de 49 personas a su cargo considerando a jefes de piso,
jefes de brigadas y brigadistas. En el Comité Ambiental del edifico de la CGPII, en el cual representa al Presidente del mismo (el
Coordinador General de Planeacién e Informacion Institucional), tiene a su cargo un total de Tl de areas distintas pertenecientes
al edificio.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: Dentro de las actividades que desempefia el puesto, frecuentemente es
necesario interactuar con diferentes dreas o dependencias politécnicas que ocupan el edificio, dado que la CGPII es la

responsable del mismo y por conducto del titular del puesto se realizan varias actividades relacionadas con el inmueble. Por lo
anterior, es importante mantener una buena comunicacién con las personas responsables de cada dependencia a fin de llegar a
acuerdos y coordinar tiempos y personas para la realizacién de actividades como son: mantenimientos al inmueble o

instalaciones, actividades de proteccién civil, actividades relacionadas con el programa del Comité Ambiental del edificio, reportes
y supervisién de limpieza, actividades relacionadas con el COSECOVI, etc.

De igual forma tener trato con diversas dreas del Instituto es fundamental para el desempeiio del puesto, por ejemplo para un
adecuado ejercicio del presupuesto, la comunicacién con la Direccién de Recursos Financieros es muy frecuente, la integracién de
la informacién de las actividades realizadas por las Direcciones de Coordinacién adscritas a la CGPII y por la propia Coordinacién
General para la elaboracién del informe de Labores y Autoevaluacién, implica comunicacién y seguimiento constante con los
enlaces e incluso titulares de dichas Direcciones.

Al tener bajo la responsabilidad del puesto lo concerniente al capital humano y todas las gestiones inherentes al mismo, es
imprescindible saber tener un trato adecuado con cada nivel jerdrquico del personal de la CGPII; Directivos, Mandos, homélogos,
subordinados, docentes y personal de apoyo, y mantener un equilibrio que propicie un clima laboral sano, siempre apegado a la
normatividad aplicable en la materia.

La importancia de adaptarse y superar la complejidad del puesto es importante ya que de lo contrario pedria haber algunas
repercusiones como son: observaciones e incluso sanciones por parte de los érganos correspondientes derivado de un mal
manejo de los recursos financieros; sanciones o dafios al medio ambiente por un mal o nulo seguimiento de las actividades
sustentables que promueve el Comité Ambiental; observaciones y, en el peor de los casos, dafios al personal del Instituto por no
dar seguimiento a las acciones que garanticen la seguridad de mismo; inconformidades que se pueden reflejar en problemas
sociales o politicos por mal manejo de las situaciones que involucren a otras areas del Instituto y externas.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: Debido a la amplia diversidad de aspecto o actividades que abarca el desempefio del puestoy a
la cada vez mas predominante proliferacién de Sistemas informaticos que se utilizan como herramientas para la realizacién de
dichas actividades, es imprescindible el manejo de las TIC's. Algunos de los Sistemas Institucionales que requiere manejar el
titular del puesto son: Sistema Institucional de Gestién Administrativa (SIGA) en sus tres vertientes: contable, financiera y capital
humano; Sistema de Administracién para los Programas de Mejora Institucional (SAPMI) en todos sus procesos: Planeacién,
Programatico, Presupuestal, de Evaluacién y seguimiento a los procesos; Formato Unico de Personal electrénico (eFUP); Sistema
Institucional de Control Patrimonial (SICPat); Sistema de Desarrollo del Personal; Sistema Institucional de Informacién del
Abogado General (SIIAG); entre otros.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

BIREL KGRy LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos %_‘
E AREA GENERAL " E CARRERA GENERICA 4“ (
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION )

Th @
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS YADM!NlSTRACIéN PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
EDUCACION Y HUMANIDADES MATEMATICAS
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

CONTABILIDAD

CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS J

I CIENCIAS ECONOMICAS J
| CIENCIAS ECONOMICAS ]

1. REQUERIMIENTOS O.CONDICIONES ESPECIFICAS

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

CAMBIO DE “
DISPONIBILIDAD PARAVIAJAR:I J g -
No FRECUENCIA- RESIDENCIA:L_________ |

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

IAMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

IONES ERGO! CAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
IAMBIENTE DE TRABAJO, © UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
Al EN JUDAD AR ALGUNA LESION.

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

CAPACIDADES PROFESIONALES \Jf




'FUNCION
PUBLICA

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

| iona las capacidades que
corresponderén a:
DSARROLLOC:m'gSTMTNO v Nivel de dominio ' Nombre de la Capacidad Profesional
L] 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 experiencia en administracién de recursos humanos, financieros, materiales y servicios en el IPN o en una institucién
publica federal. Asi como también conocimientos en el proceso programatico presupuestal, administracion de recursos humanos y manejo de
relaciones laborales en el IPN.

NOMBRE Y FIRMA

- )
M. EN A. GISEI,A GONZALEZ CORRAL

OCUPANTE DEL PUESTO u JEFE\I:J/MEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA g TUAF o EQUIVALENTE

13/12/21

dia/mes/aiio.

FECHA DE APROBACION

| APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

7

4 . ~ l ke P
M.CTAVIER TIAPIA SANTOYO LIC. SILVIA MAI{TiNEZ TREJO LIC. RU&EN G&ME MONTES,OCA
PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO REP SENTANTE DE,
SECRETARD NCION
PUBLICA
Por asf disponerlo el articulo 99, del Reglamento Interior de la Secretarfade
la Funcién Pablica.

“Articulo 99 Las fall ias de las p i delos

Grganos Internos de Contrdl en las Dependencias, incluyendo sus brgancs
administrativos desconcentrados y las Entidades, seran suplidas, en'su
orden, por las personas titulares delas Areas de Responsabilidades, de

Auditorfa tnterna, de Desarrollo y Mejora dela Gestion Pablica, o de
Quejas, Denuncias e Invesligaciones.




