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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-0002042-E-X-A (M23)
DENOMINACION DEL . ..
PUESTO Director de Servicios Generales
CARACTERISTICA
rrmy X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL, PIIESTD
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NOMERE DE LA|
INSTITUCION INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RAMA DE CARGO| Normatividad y gobiemo |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| . e
TERARQUICO Secretario de Administracién
UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

[Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuél es el resultado o impacto que aporta para la consecucién de la mision y objetivos
1. OBJETIVO GENERAL DEL FUBSTG institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista'y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

rarantizar la calidad de los servicios que se brindan a las unidades administrativas y académicas que integran el instituto de acuerdo con los criterios de eficiencia, eficaciay oportunidad, a través del
iseflo y aplicacién de nommas, politicas, programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas ¢ instrumentos para la organizacién, aplicacién y control de los mismos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

o 4Qué hace? ;Para qué lo hace?

IL FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Dirigir la formulacién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccidn, as{ como del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Programa
Presupuesto; presentarlos ante las instancias correspondientes, y controlar su desarrollo,

Proponer al Secretario de Administraci6n las normas, politicas, programas, objetivos, estrategias y metas para la organizacién, coordinacién, operacién y control de los servicios

2 generales 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 Autorizar en coordinacién con la Direccién de Programacién y Presupuesto, el Programa Anual de Adquisiciones y los oficios de inversién y presentarlos ante las instancias
competentes.

4 Dirigir y coordinar conjuntamente con las dependencias politécnicas competentes, la atencién de servicio de mantenimiento del mobiliario, conservacién de los bienes muebles ¢
inmuebles asi como la conservacién de aulas talleres y laboratorios, conforme a la normatividad establecida en la materia.

5 Consolidar la informacién generada por la administracion de los servicios institucionales y especiales que se presta a los bienes del Instituto.

6 Administrar y presentar al Secretario de Administracién los convenios y contratos de prestacién de servicios, de personas fisicas y morales, en los que se contraiga una obligacion de
pago para el Instituto, conforme a la normatividad aplicable en la materia,

7 Administrar el servicio de correspondencia que se presta a las dependencias politécnicas, para dar cumplimiento a la gestion de los servicios.

3 Supervisar y controlar la prestacién de los servicios generales de mantenimiento, intendencia, transporte, jardineria y dem4s servicios de su competencia, que requieran las
dependencias politécnicas.

9 Administar y supervisar que se cumpla con ¢l mantenimiento preventivo y correctivo de los servicios especiales, (mantenimiento a vehfculos propios, planta de composta,
coordinacién con la CONUEE, recoleccion de residuos sélidos, recarga de extintores, fimugacion, etc..).

10 Coordinar y controlar el registro, guarda y custodia de documentos y del archivo en trdmite y concentracién del Instituto conforme la normatividad aplicable.
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11 Consolidar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo, conforme a la normatividad establecida en la materia.
12 Informar al Secretrio de Administracién acerca del desarrolioy resultados de sus funciones, observando el cumplimiento de las politicas institucionales relacionadas con la culturade
1a legalidad, del respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocién del desarrollo sustentable.
13 Administrar el capital humano, los recursos materiales y financieros, asf como los servicios generales asignados para ¢! funcionamiento de la Direccién.
14 Proporcionar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informaci6n de la Direcci6n para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de ella se derive, asf comc
1a solicitada por la unidad de enlace del Instituto, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.
15 Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

iv. RELACIONES INTERNAS Y/G EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y /pars qué?.

INTERNAS: Con las Dependencias Politécnicas para atender los requerimientos de mantenimineto y servicio.
EXTERNAS: Con proveedores e instancias globalizadoras para interactuar en el &mbito de competencia.

Elija en dénde tiene impacto Ia 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

l Actos de autoridad especificos del puesto. J I Retos y complejidad en el desempefio del puesto. !

I Puestos subordinados. l ’ |

| Presupuesto bajo su responsabilidad. | l |

plicar br 1a eleccién de los

P

El puesto esté facultado internamente pars realizar actos de autoridad conforme & su jerarquia y competencia,

El puesto cuenta con 5 personas con puestos de mando y 10 personas de apoyo & su cargo,

El puesto ejerce presupuesto bajo su responsabilidad, enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento analftico, interpretativo, evalustivo 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.

"I

C. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIV AC"D’M‘”L LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
ipturar el Area general y carrera genéri idas para la ion del puesto. Caté]ogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contaduria
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Derecho
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economia
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenierfa Civil
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Eléctrica y Electrénica
[ EXPERIENCIA LABORAL o o MG DE:.Nos 5 -l
apturar las freas les y freas de ienci idas para la i6n del puesto. Catélogo;
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIAS DE LAS ARTES Y LAS LETRAS Arquitectura
CIENCIAS ECONOMICAS Economf{a General
CIENCIA POLITICA Administracién Pablica
CIENCIAS ECONOMICAS Contabilidad
CIENCIAS ECONOMICAS Organizacién y Direccién de Empresas
CIENCIAS ECONOMICAS Actividad Econémica

L REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si

FRECUENCIA:

BN OCASIONES

HORARIO DE TRABAJO :

HORARIO DIURNO

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

JNDICIONES ESPECIFICAS DE
{ABAJO:

ABIENTALES, TEMPERATURA,
JIDO, ESPACIO

ECIFICACIONES ERGONOMIOAS. ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIFOO AMBIENTE DB
ABAJG, O UNA COMBINACION DELOS ANTRERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTOEN LAFROBABILIDAT
DESARROLLAR

AR ALGUNA BFERMEDAD O LESION.

. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de domiinio COMPETENCIAS
1 Intermedio Liderazgo
2 Intermedio Orientaci6n a Resultados

]
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conccimientas, Aptitudes y/o Actitudes)

las paci que
Tesponderén a:

SSARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ CALIDAD Nivel de dominio Nombre de Ia Capacidad Profesional

(@]
(@]
(@]
(@]
(@]

—_—
OBSERVACIONES: ST 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
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
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CARLOS NANG%D‘BJZ MAGALLAN

ESPECIALISTA

03/03/20
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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