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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-B00-2-M1C015P-0002046-E-C-N  (033)
DENOMINACION DEL g ’
PUESTO Jefe de Departamento de Bienes en Custodia
CARACTERISTICA
O EACSERAL C - DE CARRERA

B, DESCRIPCION DEL PIUESTO

|L. DATOS DE IDENTIF ICACION DEL PUESTOQ

NOMBRE DE LA| , o d "’
e Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Recursos materiales y servicios generales
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| — .
JERARQUICO Jefe de Divisién de Infraestructura Fisica
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional

IR la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl s el resultado o impacto que aporta para la consecucién de la mision y objetivos
II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y co‘ngmmte con las funciones y el perfil del puesto.

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

Ofrecer los servicios de recepeién, custodia y distribucién de los bienes instrumentales y de consumo que sean entregados por los proveedores en ¢l almacén general o en los almacenes de las
unidades politécnicas del instituto para apoyar la operacion académica y administrativa de éstas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

M PUNCIONES LQué_ hace? ;Para qué lo hace’ll

e Cada funcién integra un conjunto de actividades,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Participar en el desarrollo de los proyectos de normas, politicas, programas, estrategias, objetivos y metas para operary controlar la distribucién de bienes muebles, instrumentales y
de consumo del Instituto, conforme a su competencia
2 Elaborar el Programa Anual de Distribucién de bienes en las unidades académicas y administrativas del Instituto, y controlar su desarrollo.
3 Solicitar a los proveedares, en caso que se requiera, la fianza correspondiente a su pedido formalizado, asf como revisar y resguardar la fianza respectiva.
4 Liberar las fianzas recibidas una vez confirmada la recepcién de los bienes muebles, instrumentales y de consumo por las dependencias politécnicas, cuando lo soliciten los
proveedares.
5 Controlar que los bienes muebles, instrumentales y de consumo entregados por los proveedores al Departamento de Bienes en Custodia, o directamente a las dependencias
politécnicas, cumplan con las especificaciones, cantidades y fechas de entrega establecidas en los pedidos.
6 Registrar y controlar el ingreso y la salida de los bienes muebles, instrumentales y de consumo que lleguen al Departamento de Bienes en Custodia, y promover su adecuada
conservacion, guarda y utilizacién.
7 Elaborar la nota de entrada del total de los pedidos, recabar las firmas respectivas y elaborar la salida correspondiente para la entrega a las dependencias politécnicas.
8 Calcular y notificar al proveedor las penas convencionales que por atraso en las fechas de entrega de los bienes adquiridos, a través de licitaciones, invitaciones a cuando menos tres
personas, y de adjudicaci6n directa, se hace acreedor.
9 Llevar el control de los bienes muebles, instrumentales y de consumo por dependencia politécnica, proveedor y articulo, para su registro correspondiente.
10 Elaborar informes peri6dicos sobre el abastecimiento de los bienes muebles, instrumentales y de consumo adquiridos para las dependencias politécnicas.
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11 Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto y los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Direcci6n, asi como en los
seguimientos respectivos, en su &mbito de competencia.

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

13 Informar al Jefe de Division de Infraestructura Fisica, acerca del desarrollo y de los resultados de las funciones y programas a cargo del departamento.

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

TV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS,

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que ress o puestos tiene relacién y jpara qué?.

INTERNAS: Con las 4reas del Instituto responsables del ingreso y la salida de los bienes muebles instrumentales y de consumo. EXTERNAS: Con personas fisicas y
morales (Proveedores) que de acuerdo a la normatividad hayan intervenido en los procesos de adquisicién de bienes.

_————————————————————————————————————
Elija en dénde tiene impacto Is informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacién:{LA 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 b, Ia eleccién de los

P

El puesto cuenta con 16 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere 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 DR CONOCIMIENTO

NIVEL ACADENICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar ¢l drea general y carrera idas para la ocupaci6n del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Sistemas y Calidad
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contaduria
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ciencias Polfticas y Administracién Piiblica
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Derecho

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS - Administracién

*’L EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas les y freas de ienci idas para la i6n del puesto. Caﬁlogos
AREA GENRRAL ! AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIAS ECONOMICAS Actividad Econémica
CIENCIA POLITICA Administracién Péblica
CIENCIAS ECONOMICAS Politica Fiscal y Hacienda Péblica Nacionales
CIENCIAS ECONOMICAS Contabilidad
CIENCIAS ECONOMICAS Organizacién Industrial y Politicas Gubernamentales.

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

5 x CAMBIO DB| I
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No | FRECUENCIA: Q [ RESIDENCIA: No

HORARIO DE TRABAJO :

HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No

CONDICIONES ESPEC{FICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ERGOUNOMICAS. ACCION, ATRIBUTO O BLEMINTODE LATAREA, BQUIPOO AMBIENTEDE
), O UNA COMBINACION DELOS ANTERIORES, GUE DETERMINA UN AUMENTOEN LA PROBABILIDAD
DERARDOLL AR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

{IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

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

sy s ey pes
icorresponderdin a
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre d” Capacidad Profesional
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(=] Bisico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN
(a&] Bisico Orientacién a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional
—_—— == - — T
OBSERVACIONES: SI BEXISTE m OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ES' TE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA
03/03/20
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.
APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL B

/

MBA. /A OLIVIA MUNOZ

C.P. JOEL RICARDO ROJAS IBARRA LMOS
SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA
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