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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-M1C015P-0002172-E-X-N  (033)

DENOMINACION DEL
PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

Jofe de Departamento de Mantenimiento a Edlficios e Instalaciones

X Designacion Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

i. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA 5 .
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO Recursos materiales y servicios generales
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL. SUPERIOR
JERARQUICO Jefs de Divisién de Mantenimiento y Serviclos Especiales
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Polltécnico Nacional

Representa [a tinalildad o razén del pussto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el rasultado o Impactc que aporta para la
consecucién de la misién y objetivos [natitucionalas. Dabe sar especifico para sl puesto, madibis, Hata y congi con las funcl yel

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTQ;|perfil del puesta.

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

Realizar el mantenimiento preventlvo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles propledad del instituto para brindar servicios de calidad a los educandos y
personal, mediante la elaboracién de manuales de procedimientos, orientado a optimizar los recursos y meforando la imagen del IPN.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

2Qué hace? ¢ Para qué lo hace?

Iil. FUNCIONES Cada funcidn Integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Detectar las necesidades de mantenimiento de los edificios, terrenos e instalaciones electromecénicas, hidréulicas, sanitarias del Instituto, e
implantar las acciones preventivas o correctivas que se requieran.

2 Elaborar las especificacliones de las contrataciones con terceros autorizados, para la ejecuclon de los servicios de mantenimiento a edlficios e
instalaciones de, (recoleccién de residuos s6lidos, recarga de extintores, etc.}, que requlera el Instituto.

3 Atender el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo, conforme a su estructura ocupacional, recurso disponible y presupuesto.

4 Atender los requerimientos de mantenimiento preventivo y correctivo (fumigacién, recoleccién de residuos sélidos, recarga de extintores, etc..) en
las dependencias politécnicas.

5 Verificar que se proporcionen los servicios de (fumigacién, recoleccién de residuos sélidos, recarga de extintores, etc..) alas instalaciones de las
dependencias politécnicas que lo soliciten.

6 Proporcionar el servicio de desechos sélidos, residuos peligrosos bioldgico infecciosos, producidos en las instalaciones del Instituto, conforme a
la normatividad establacida.

7 Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto y los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la
Direcclén, asi como en los seguimientos respectivos, en su &mbito de competencia.

8 Proporcionar, en el ambito de su competencia, 1a informacion que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

g Informar al Jefe de la Divisién de Mantenimlento y Servicios Especiales acerca del desarrollo y resultados de las funciones y programas a cargo del
Departamento.

10 Participar, conforme a su competencia, en [a elaboracién de proyectos de normas, politicas, programas, estrategias, objetivos y metas para el
registro y control , implantar lo aprobado y promover su cumplimiento.
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H

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

V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS,

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y spars qué?.

[INTERNAS: Con las unidades responsables para coordinar las actividades de mantenimiento a los edificios e instalaciones
electromecanicas e hidrdullcas. EXTERNAS: Con las delegaciones politicas para vincular los servicios que prestan.

Elifa an dénde tiene Imy 1a inf ién que »/a of puesto

_———————————————

Caracteristica de I Informacién: (LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Y. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Pusestos subordinados. Retos y complejidad en el desempefio dal puesto.

Explicar brevemanta iz eleccién de fos aspectos.

El puesto cuenta con 80 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Deba declarar situacén patrimonial Si
G. PERFIL DEL PUESTO
*l. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar gl drea genaral y carrera gendrica raqueridas para [a ocupacién del pueato. Catalogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria Civll
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Arquitectura
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Eléctrica y Electrénica
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingeniera
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IIl. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las dreas generaies y dreas de axperiencia requeridas para la ocupacion de! puesto. Catélogos
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIAS DE LAS ARTES Y LAS LETRAS Arquitectura
FISICA Electrénica
CIENCIAS TECNOLOGICAS Ingenieria y Tecnologia Eléctricas
FISICA Mecénica
CIENCIAS TECNOLOGICAS Tecnologia de la Construccion
CIENCIAS TECNOLOGICAS Tecnologfa e iIngenieria Mecanicas
CIENCIAS TECNOLOGICAS Tecnologia Electrénica
CIENCIAS TECNOLOGICAS Tecnologfa Industrial
CIENCIA POLITICA Administracién Publica

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPP“FICAS

En caso q' qual puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

| > : awaciod IS
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No | FRECUENCIA: : oo _
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

|ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTOD ELEMENTODE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE
DE TRABAJO, D UNA COMBINACION DE LOS ANTEMORES, QUE DETERMENA UM AUMENTO EN LA
PROBABILIDAD O DESARROLLAR ALGUNA ENFERREDAD D LERION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bésico Orientacién a Resultados
2 Bésico Trabajo en Equipo
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conacimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Is las capacidad que
corresponderdn a:
DEIARROLL D ADMISTRATIVOY CALIDAD Nivel de dominio I Nombre de /a Capacidad Profesional
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(TOMA DE CONOCIMIENTO) /
-

LIC. ALEJANDRA JAZMIl MEZA VENTURA

\

ESPECIALISTA /
16/02/24
FECHA DE APROBACION
dis/mes/ano.

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
VACANTE LIC. CARLOS JIMENEZ FONSECA
OCUPANTE DEL PUESTO

JEFE NﬁDIAT
0 |

0ot

MTRO. JAVIER YAPIA SANTOYO™

TUAF o EQUIVALENTE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO A EDIFICIOS E INSTALACKINES




