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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO T-B00-2-M1C017P-0001891-E-C-N (N33)

DENOMINACION DEL
PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DIVISION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

C De carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA = il <
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional ]
RAMA DE CARGOI Recursos materiales y servicios generales
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES E INFRAESTRUCTURA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Instituto Politécnico 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|
con las funciones y el perfil del puesto.

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Administrar los bienes muebles, inmuebles e instalaciones de funcionamiento y operacién de los mismos, atendiendo a lasr idades que demanden las dependencias politécnicas para|
su conservacién y aprovechamiento, ademas de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

I, FUNCIONES

Participar, conforme a su competencia, en la elaboracién de proyectos de normas, politicas, programas, estrategias, objetivos y metas
1 para el registro y control patrimonial desconcentrado de bienes muebles e inmuebles en el Instituto, implantar lo aprobado y promover
su cumplimiento.

Supervisar el registro de los movimientos de altas, bajas y reasignaciones de los bienes muebles que reportan las dependencias
politécnicas, verificar su documentacién soporte y consolidar la informacion correspondiente.

Promover y controlar el registro administrativo de los bienes que integran el patrimonio inmobiliario del Instituto, con base en la
3 documentacion e informacién soporte que para el efecto proporcione la Oficina del Abogado General, las dependencias politécnicas y;
otras instancias autorizadas.

Proponer los acuerdos administrativos de desincorporacién, a través de los cuales el Director General del IPN, desincorpora del régimen
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de dominio publico los bienes para que pierdan su caracter de inalienables.

s Proponer y actualizar el Programa Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles, llevar su seguimiento y, una vez aprobado por el
Director General, promover su difusién a través de la pagina de Internet del Instituto, de acuerdo con la normatividad aplicable.

& Integrar, proponer y promover el Programa General de Inventarios del Instituto, y llevar el seguimiento de sus avances e integrar la
informacién, conforme a las normas y disposiciones aplicables.

. Proponer el periodo para que las dependencias politécnicas actualicen el inventario del patrimonio mobiliario e inmobiliario cuando menos una
vez al afio, y dar seguimiento a las acciones que se deriven del mismo, asi como a los resultados de los inventarios trimestrales.

& Formular y desarrollar el Programa Anual de Inspeccidon de Bienes Muebles e Inmuebles, para venﬁcar su existencia, ubicacién,

identificacién y control en las dependencias politécnicas del Instituto.

Supervisar y controlar el funcionamiento y la operacién de los sistemas Institucionales de Control Patrimonial de bienes muebles
9 (sicPat), de bienes inmuebles (SICPBI)* y de Informacién Institucional de Donaciones (SIID)* en las dependencias politécnicas;
actualizar los catdlogos que emplean, y proponer la mejora continua en su integracion, desarrollo y resultados.

Recibir, verificar y tramitar las bajas o reasignaciones de bienes muebles instrumentales y de consumo solicitadas por las dependencias
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politécnicas, preparar el reporte impreso de los inventarios y los informes mensuales y semestrales para las areas e instancias competentes.

Dar el seguimiento y orientar la venta de bienes muebles y, una vez aprobado, llevarlo a cabo con la participacién que corresponda del

L Subcomité de Bienes Muebles y del Organo Interno de Control del Instituto, conforme a las disposiciones legales y administrativas aplicables.
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Atender, analizar y apoyar a la Direccién de Recursos Materiales e Infraestructura en la gestiéon de donaciones para el Instituto y sus

2 dependencias politécnicas; asimismo, atender las solicitudes al propio Instituto de donacién, transferencia, comodato, permuta o
dacién de pago que se presenten, y gestionar su autorizacién.

- Supervisar la gestién, recepcién y promocién del registro patrimonial de los bienes inventariables donados directamente al Instituto, y
de sus dependencias politécnicas, conforme a las disposiciones autorizadas.

- Actualizar el Catilogo de claves CABM, registrar los planos a mano alzada y la emisién de etiquetas de cédigo de barras que presenten las
dependencias politécnicas para ubicar e identificar a sus bienes muebles e inmuebles, y atender las solicitudes y asesorias correspondientes.

- Proponer los proyectos de bases, lineamientos, manuales, procedimientos, instructivos o formatos que se requieran para la
administracién y control del registro patrimonial de bienes muebles, inmuebles y donaciones, con apego en la normatividad vigente.

& Asesorar y orientar a las dependencias politécnicas del Instituto en la interpretacién y aplicacién de las normasy politicas en materia de
registro y control de bienes muebles, inmuebles y donaciones.

7 Participar en la integracién y funcionamiento del Subcomité de Bienes Muebles del Instituto.

- Preparar el informe trimestral para la Secretaria de Educacién Publica de las bajas de bienes muebles realizadas durante ese periodo,
conforme a las disposiciones legales y administrativas aplicables.

ia Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto y los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo
Anual de la Direccién, asi como en los seguimientos respectivos, en su dmbito de competencia.

2 Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica. ,

5i Informar a la Direccién de Recursos Materiales e Infraestructura del desarrollo y de los resultados de las funciones y programas a cargo
de la Divisién.

2 Atender las demas 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 tiene relacion y ;para qué?.

INTERNAS: Con los organismos auxiliares y las dependencias politécnicas para la asignacién y baja de los bienes muebles e
inmuebles. EXTERNAS: Con delegaciones politicas para vincular los servicios que prestan y con SHCP para atender solicitudes.

Elijja en dénde tiene impacto la infor i6n que ja el p

Caracteristicade la

A .. _|LAINFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

~ V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Puestos subordinados. | | |

] Retos y complejidad en el desempefio del puesto. | | |

| | L |

Explicar brevemente Ila eleccion de los aspectos.

El puesto cuenta con 2 jefaturas de departamento y 5 personas operativas de apoyo a su cargo.
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

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
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AREA GENERAL

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIAY TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Catalogos

CARRERA GENERICA

Arquitectura

Disefio

Eléctrica y Electrénica

Ingenieria Civil

" Administracién

Finanzas

|
|
|
|
Economia ]
|
|
|

Derecho

11. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

| AREA GENERAL

T

l CIENCIAS DE LAS ARTES Y LAS LETRAS

I CIENCIAS ECONOMICAS

| CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @

AREA DE EXPERIENCIA I

Arquitectura

Administracién Pablica

Contabilidad ’

Economia General

11l REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

No

FRECUENCIA:

CAMEIO DE
RESIDENCIA:

No

HORARIO DE TRABAJO :

HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN]

AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio

COMPETENCIAS
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CAPACIDADES PROFESIONALES

, {Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) . .
s S Bes o - —
1a las capacidades que| o o T 7 g
corresponderan a:
NI TIVOY . .- » . o
DESARROLL%:ZADJLD”M 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
OBSERVACIONES: SI1 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

L MIRANDA MENDOZA

OCUPANTE DEL PUESTO J?FE INMEDIATO
“ ‘.

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

\

CRISTINA [1ZBETH MENDOZA VIZCAYA S
NESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 13/12/21

dia/mes/afo.

APR‘OBACJOP}\ DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
——

N
S T —
‘ 1 N

A
e —

N
- ,'a‘
LiC. RUBEN'L()ME MANTES OCA

e
M.&. JAVIER TAPIA SANTOYO
PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE BDE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

Por asi disponerlo el articulo 99, del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Funcién Pablica.
*Articulo 99-- Las faltas o ausencias de las personas tituares de los Organos
Internos de Control en las Dependencias, incluyendo sus érganos

i y las Entidades, idas, en su

‘orden, por las personas titulares de las Areas de Responsabilidades, de
Auditoria Interna, de Desarrollo y Mejora de la Gestién Pablica, o de Quejas,

Denuncias e Investigaciones.
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