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UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CcODIGO DEL PUESTO

11-B00-1-MICO15P-0002173-E-X-N (O33)

DENOMINACION DEL
PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO A EQUIPOS Y SERVICIOS ESPECIALES

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

JEFE DE DIVISION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS ESPECIALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Instituto Politécnico Nacional

NOMBRE DE LA . s
NETITUEION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO Recursos materiales y servicios generales

B. FUNCIONES

ADMINISTRATIVAS

il, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:I

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que aporta
para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especffico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|
con las funciones y el perfil del puesto.

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

Asegurar la prestacién de los servicios de mantenimiento al parque vehicular, planta de composta, en coordinacién con la Comisién Nacional para el
Uso Eficiente de la Energia (Conuee), para que las unidades que conforman el instituto operen en condiciones éptimas y se contribuyan al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? (Para qué lo hace?

1l. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Promover y proponer el programa preventivo de mantenimiento anual del parque vehicular del Instituto y controlar su éptimo
funcionamiento.

Revisar y controlar la prestacion del servicio de mantenimiento a vehiculos propios, planta de composta, en las dependencias
politécnicas del Instituto para su buen funcionamiento.

Coordinar el parque vehicular del instituto como volteos, trascabos, asi como la mano de obra, para otorgar el servicio a la operacién de
los procesos de la realizacién de la composta contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Programar en forma conjunta con las instancias competentes, las visitas de los alumnos y del personal de las dependencias politécnicas
en las practicas programadas y brigadas de servicio social.

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 &mbito de competencia.

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.

Informar al Jefe de la Divisién de Mantenimiento y Servicios Especiales sobre el desarrollo y resultados de las funciones y programas a
cargo del Departamento.

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

Atender las demds 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 relacién y ¢para qué?. /
s
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INTERNAS: Con las unidades académicas y administrativas para proporcionarles el servicio integral de limpieza, de vehiculos y
mantenimiento, EXTERNAS: Con instancias para realizar tramite de servicios que presta el area.

Eljja en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristicade la
informacién:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

El puesto cuenta con 22 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 DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

Capturar el drea generaly carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

AREA GENERAL

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS \

Catalogos

CARRERA GENERICA

Arquitectura

Administracion

Ingenieria

Mecanica

Eléctrica y Electrénica

Economia

Contaduria

Il. EXPERIENCIA LABORAL

/

-

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

AREA GENERAL

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS DE LAS ARTES Y LAS LETRAS

JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO A EQUIPOS Y SERVICIOS ESPECIALES, DSG

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA

Administracién Publica

Arquitectura

M
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CIENCIAS TECNOLOGICAS Ingenierfa y Te'cnologfa Eléctricas
FISICA Mecdénica
CIENCIAS ECONOMICAS Organizacién y Direccién de Empresas
CIENCIAS TECNOLOGICAS Tecnologia de la Construccién
CIENCIAS TECNOLOGICAS : Tecnologia Electrénica
CIENCIAS TECNOLOGICAS Tecnologia de los Sistemas de Transporte
CIENCIAS TECNOLOGICAS Tecnologia de Vehiculos de Motor

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No | FRECUENCIAQ RESIDENCIA:-

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No

HORARIO DE TRABAJO: HORARIO DIURNO

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
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Bdsico Orientacion a Resultados

2 Bdsico Trabajo en Equipo

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

l[Selecciona las pacidades que
corresponderén a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

A

Y

JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO A EQUIPOS Y SERVICIOS ESPECIALES, DSG %/ %{
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(TOMA DE CONOCIMIENT9)/

OBSERVACIONES: SI 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
2
4 y
VACANTE LIC. CARLOS JIMENEZ FONSECA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

FECHA DE APROBACION

TUAF o EQUIVALENTE

16/06/24

dfa/mes/afio.

JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO A EQUIPOS Y SERVICIOS ESPECIALES, DSG



