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

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-1-M1C021P-0002026-E-X-A (M33)
DENOMINACION DEL . .
PUESTO Director de Recursos Materiales e Infraestructura
CARACTERISTICA 5
OOUPACIONAL, X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

{1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA 5 . 5 q
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO Normatividad y gobierno
TIPO DE 1
A NOMBRAMIENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| . - ;
JERARQUICO! Secretario de Administracién
UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
lR P 1a finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesta existe y cuil es el resultado o impacto que aporta para la i6n de la misidn y objeti
I ORIETIVO GENERAL DEL PUESTO: institucionales. Debe ser especifico para ¢l puesto, medible, al ble, realista y con las funci y ol perfil del puesto.

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

Garantizar el correcto aprovechamiento de los recursos materiales del instituto de acuerdo con los criterios de eficiencia, eficaciay oportunidad, a través del disefioy aplicacién de normas, politicas,
programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para la organizacién, aplicacién y control de los mismos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
4 Qué hace? jPara qué lo hace?
Cada funcién intogra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Dirigir la formulacién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direcci6n, asi como del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Programa
Presupuesto; presentarlos ante las instancias correspondientes, y controlar su desarrollo.
Proponer al Secretario de Administracién las normas, politicas, programas, objetivos, estrategias y metas para la organizacién, coordinacién, operaci6n y control de los recursos

2 materiales del Instituto, asf como garantizar su correcto aprovechamiento de acuerdo con los criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad, aplicar lo aprobado y verificar su
cumplimiento.

3 Elaborar en coordinacién con la Direccién de Programacién y Presupuesto, ¢l Programa Anual de Adquisiciones y los oficios de inversién y presentarlos ante las instancias
competentes.
Dirigir y coordinar, conjuntamente con las dependencias politécnicas competentes, la atencién de las necesidades de equipamiento, mobiliario y conservacién de aulas talleres y
laboratorios, asi como de las instalaciones de apoyo educativo, extensidn y difusién, conforme a la normatividad establecida en la materia.
Dirigir los procesos de adjudicacién y contratacién en materia de adquisiciones, mantenimiento, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles del Instituto conforme las

5 disposiciones normativas aplicables y verificar que los procesos desconcentrados a las unidades responsables se realicen de conformidad con las politicas, bases y lincamientos
aplicables.

6 Consolidar la informacién generada por la administracién de los recursos materiales en el Instituto.

7 Dirigir el registro y aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que son patrimonio del Instituto, asf como proporcionar esta informacién a la Direccién de Recursos
Financieros para su incorporacién a los estados financieros del Instituto.

8 Apoyar al Secretario de Administracién, en el ejercicio de sus atribuciones de responsable inmobiliario del Instituto, conforme a las disposiciones legales y nonmativas aplicables.
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Administrar el sistema institucional de donativos para que las Dependencias Politécnicas recaben fondos prov tes de su comunidad o de instituciones de sectores pablico o

9 privado a fin de cubrir una necesidad particular, de los distintos programas académicos, cientificos, tecnolégicos y de investigacién de los niveles medio superior, superior y
posgrado.

10 Administrar las donaciones de bienes muebles e inmuebles que realicen las personas fisicas o morales y, darle seguimiento a la recepcién, distribucién y promocién del registro
patrimonial o presupuestal.

1 Administrar el registroy control del patrimonio mobiliario e inmobiliario del Instituto, y dictaminar el procedimiento a seguir para la afectacion y destino final de dichos bienes,
conforme a la normatividad vigente en la materia.

12 Administrar el registro, guarda y custodia de documentos y del archivo en tramite y concentracién del Instituto conforme con la normatividad aplicable.

13 Informar al Secretario de Administracién acerca del desarrollo y resultados de sus funciones, observando el cumplimiento de las politicas institucionales relacionadas con la cultura
de la legalidad, del respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promoci6n del desarrollo sustentable.

14 Administrar el capital h ), los recursos materiales y financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Direcci6n,
Proporcionar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacién de la Direcci6n para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de ella se derive, asi

15 como la solicitada por la unidad de enlace del Instituto, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, supervisar su suficiencia, calidad y
oportunidad.

16 Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiepe relacidn y ;para qué?.

INTERNAS: Con las Dependencias Politécnicas para atender los requerimientos de recursos materiales y servicios. EXTERNAS: Con proveedores e instancias
globalizadoras para interactuar en el ambito de competencia.

00 0 0 —— -

Elija en dénde tiene itapacto Ia informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacién:| LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. Retos y complejidad en el d pefio del puesto.

Puestos subordinados.

Presupuesto bajo su responsabilidad.

Explicar b 1a eleccion de los asp

El puesto esta facultado internamente para realizar actos de autoridad conforme a su jerarquia y competencia,

El puesto cuenta con 10 personas con puestos de mando y 6 personas de apoyo a su cargo;

El puesto ejerce presupuesto bajo su responsabilidad, 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. Asimismo, ejecuta proyectos que requieren

conocimientos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial, Si

DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES E INFRAESTRUCTURA 2
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C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

NIVEL ACADEMICO
GRADODE
AVANCE: TITULADO
Capturar ¢l &rea general y carrera genéri idas para la ocupacién del puesto.
AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Catdlogos

CARRERA GENERICA

Administracién

Contaduria

Derecho

Economia

Ingenieria

III. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas I

y direas de ienci idas para l2

on del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

|
|
|
|
|
|
|

PEDAGOGIA

... Catélogos

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

AREA DE EXPERIENCIA

Contabilidad

Organizacién y Direccién de Empresas

Actividad Econ6émica

Administracién Publica

Economia General

Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos.

Organizacién y Planificacién de la Educacién

Iii. REQUERIMIENTOS G CONDICIONES ESPECIFICAS

TRABAJO:

RUIDO, ESPACIO

HORARIO DE TRABAJO : |

CONDICIONES ESPECIFICAS DE

AMBIENTALES, TEMPERATURA,

En caso de que el puesto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I Si I

pases

ruscomcu s |

HORARIO DIURNO

de trabajo llene el siguiente apartado.

o
RESIDENCIA: S
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: @

ERGONGMICAS. ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO 1 LA TAREA, EQUIPO 0 AMRIENTE DE
0 UNA COMBINACION DELOS ANTERIORES, QUE DETERMINA URN AVMENTOEN LA FROEARILIDAD
IDG DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES E INFRAESTRUCTURA
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Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio Liderazgo
2 Intermedio Orientacién a Resultados

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

|[Selecciona las capacidades que
corresponderin a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de Ia Capacidad Profesional

B
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) -

-
f /

CARLOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA

03/03/20

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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