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| A. DATOS GENERALES

‘ cODIGO DEL PUESTO TN-BOO-1-MICOI5P-0002168-E-X-N (033}

! DE""M'"AC',?J‘ESDTE; JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
c‘“ggggﬁﬁ:;nit X Designacién Directa

| B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
i N?:' :::U%EC:-: Instituto Politécnico Nacional
I RAMA DE CARGO | Recursos materiales y servicios generales ]
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO JEFE DE DIVISION DE INFRAESTRUCTURA FisIcA

UNIDAD

ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional

|Represent| |a finalidad o razdn sustantiva dal puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resuttado oimpacto que aporta
para la consecucién de |2 misidn y objetivos Institucl les. Debe ser especffico para ¢l puesto, madible, alcanzable, realista y congruente
1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|con las funciones ¥ ol perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + [NDICADOR DE DESEMPENO + SUJETC DE ACCION U OBIETO DE CONTRIBUCION

Administrar y operar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles del Instituto Politécnico Nacional, de acuerdo con la normatividad y los
|lineamientos establecidos.

| DESCRIPCION DE LA FUNCION

11}, FUNCIONES Cacia unelén inkagra un conhinte de activided

VERBO DE ACCISN+COMPLEMENTO+RESULTADO

I !Participar, conforme a su competencia, en la elaboracién de proyectos de normas, politicas, programas, estrategias, objetivos y metas
|para el registro y control patrimonial del Instituto, implantar lo aprobado y promover su cumplimiento.

Promaover y supervisar el registro administrativo desconcentrado de los bienes que integran el patrimonio del Instituto, que reportan las

2 N e
dependencias politécnicas, y verificar su documentacion soporte.
‘ z Elaborar las propuestas de los acuerdos administrativos de desincorporacion del régimen de dominio publico de los bienes para que
| pierdan su caricter de inalienables,
i Elaborar la propuesta y actualizacién del Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles, llevar su seguimiento y, una vez
4 aprobado por el Director General, promover su difusién a través de la pagina de internet del Instituto, de acuerdo con la normatividad
aplicable.
. Proponer estrategias para la venta de bienes muebles y una vez aprobado, llevarlo a cabo con la participacién del Subcomité de Bienes
!‘ 5 Muebles y del Grgano Interno de Control del Instituto, conforme a las disposiciones legales y administrativas aplicables.
|
| Atender [as solicitudes de personas fisicas o morales autorizadas sobre la donacién de bienes muebles instrumentales dados de baja con
el caracter de recuperables.
7 Mantener actualizada la informacion en el Sistema de Informacion Institucional de Donaciones del IPN (SIID), para llevar el registro de

datos gue contribuyan a la toma de decisiones.

Recibir, verificar y tramitar las altas, bajas y reasignaciones de bienes muebles, instrumentales v de consumo solicitadas por las
8 dependencias politécnicas, preparar los informes mensuales y semestrales para [a Divisién de Registro y Control de Operaciones y demds

dreas competentes.

! 9 Atender, evaluar y dar seguimiento a las donaciones de bienes muebles e inmuebles que realicen las personas fisicas o morales y, en su
' caso, gestionar la recepcién, distribucién y promocién del registro patrimonial o presupuestal, conforme a la normatividad autorizada.

Reclbir y analizar las solicitudes de transferencia, comodato, permuta o dacién de pago y, segun el caso, solicitar la autorizacion del
Director General o del Subcomité de Bienes Muebles.

Controlar gue la informacién inmobiliaria contenida en el Sistema Institucional de Control Patrimonial de Bienes Inmuebles (SICPBI) y, en
n coordinacién con el Area de Sistemas, proponer a la Division las Innovaciones informdticas, la mejora de la formalidad, los contenidos y

tiempos de respuesta a la demanda de informacion.
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Supervisar y controlar que la informacién que solicite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico cumpla con los criterios de suficiencia

12 oportunidad y calidad demandados para el Sistema Integral de Administracién de Riesgos [SIAR).

B Preparar la estadistica anual del comportamiento del registro inmobiliario, a efecto de apoyar las bases para la proyeccion de
crecimiento, la actualizacién o remodelacion de la infraestructura fisica del Instituto.

- Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto y los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativ¢
Anual de la Direccion, asi como en los seguimientos respectivos, en su &mbito de competencia.

. Proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia !
Acceso a la Informacién Puablica.

16 Informar a la Division de Infraestructura Fisica, sobre el desarrollo y los resultados de las funciones y programas de su competencia.

17 Atender las demas funciones que se requieran dentro de su dmbito de competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS l

Expiicar brevemente coh guie dreas o puestos tiene relacidn y ;pora qué?,

INTERNAS: Con Ias unidades responsables del Instituto para establecer el control de los bienes patrimoniales. EXTERNAS: Con
instancias de los sectores piblico, social y privado que incidan en el desarrcllo patrimonial del Instituto.

Eflja #n dénde tlene impacto la informacién que maneja &l puesto

Caracteristicade la

informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l

V, ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Puestos subordinados. l l Retos y complejidad en el desempenio del puesto.

| | | |
| | | |

Explicar brevemente /a eleccién de los aspectos.

El pueste cuenta con 13 persenas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Cebe declarar situacién patrlmmlal.E

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD ¥ AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA © PROFESIONAL

GRADOQ DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el &7ea generaly carrera gendrica requeridas para la ocupacién del puesto, Caté[ogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA Sistemas y Calidad
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Mercadotecnia y Comercio
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA Disefio

W
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Contaduria

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Economia

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Ingenieria

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

1l. EXPERIENCIA LABORAL

Ciencias Politicas y Administracién Publica

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

I AREA GENERAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIA POLITICA

Administracién Pablica

Contabllidad

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

Derecho y Legislacién Nacionales

l CIENCIAS ECONOMICAS
I CIENCIAS ECONOMICAS

Politica Fiscal y Hacienda Pablica Nacionales

I CIENCIAS ECONOMICAS

Auditoria

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No |

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

CAMBIO DE
F““”‘“"‘I:‘ nesmsncm
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJQO: No
iCONDlClONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:;
AMBIENTALES, TEMPERATURA,
!RUIDO, ESPACIO
ESPECIPFICACIONES ERCONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
AMBIENTE DE TRABAID, O UNA COMBINACION DR 10§ mmu, QUE DETERMINA M
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARRULLAR ALGUHA ENFERMEDAD O I.ESIé.N.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Bdsico Orientacién a Resultados
2 Bdsico Trabajo en Equipo

3

4

wn

CAPACIDADES FROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

|Selecciona las capacidades que|
|corresponderin a:

——————
DESARROLLC ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominjo

Nombre de lo Capacidad Profesional
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i _ e ors
OBSERVACIONES: S| EXISTE ALGUN OT-P_O ASPECTD QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
i>’L
VACANTE
LIC. GERARDO CASTRO VIVAS
OCUPANTE DEL PUESTO ! JEFE INMEDIATO
(TOMA DE conocnwsn-r?rﬂ ﬁ
- U
LIC. ALEJANDRA JAZMIN MEZA VENTURA 7 A SANTOYO—
ESPECIALISTA \} U TUAF & EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 16/12/23
dia/mes/afio.
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