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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 1-B00-1-MICOI6P-0002171-E-X-N {N31) B
|
DEN L o . i
ONACISH]bE Jefe de Divisién de Archive y Servicios Institucionales '
PUESTO |
CARACTERISTICA X Designacién Directa |
OCUPACIONAL J
B. DESCRIPCION DEL BUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBREIDEICAT INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
INSTITUCION
RAMA DE CARGO/| Recursos materiales y servicios generales ]
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTOI CONFIANZA B. FUNcIONESL ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL, ]
SUPERIOR Director de Servicios Generales |
JERARQUICO |
”"'D‘D[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL |
ADMINISTRATIVA )
P la Il o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que aporta para

#, OBIETIVO GENERAL DEL|la consecucién de 1a mislén y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las

PUEsTO'ifu"cw"“ y el perfil del puesto.

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

Asegurar el suministro eficiente y eficaz de los recursos y servicios a las distintas unidades resp bles del instituto a fin de atender las demandas
de servicios y archivo y correspondencia y asl contribuir al desarrollc de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
1Qué hace? ;Para qué lo hace?

L FUNCIONES Cada funcién integra un conjunta de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADRO

Proponer al Director de Servicios Generales los proyectos de normas, Politicas y ineamientos para ia operacién de los servicios de
apoyo,e implantar lo aprobado y supervisar su cumplimiento.

Administrar las solicitudes de servicio, con la finalidad que se atienda en tiempo y forma las necesidades de las dependencias
politécnicas mediante la mesa de servicios,

Planear conjuntamente con las dependencias politécnicas y en funcion de los recursos disponibles, el mantenimiento preventivo y
correctivo de los serviclos institucionales (limpieza, seguros, servicio de autobus, ect..) que se les Proparcionars para el desarrollo de sus

|funciones.

]Proponer la contratacion de servicios de apoyo con terceros autorizados, para la realizacion de los trabajos de limpieza y jardineria, que
|contribulr con la i imagen del instituto, y supervisar que se cumplan las condicicnes pactadas.

Supervisar el cumplimiento dei contrato de los servicios, a través de integrar y analizar la informacién de las dependencias pofitécnicas.

| Supervisar el servicio de correspondencia que se prestan a las dependencias politécnicas para dar cumplimiento al tramite,

Promover y supervisar la aplicacién de las normas vigentes, en materia de Integracion, operacién y conservacién de archivos en el
Instituto, asi como el mantenimiento ordenado, organizado, clasificado y guardado del acervo documental de la Institucién.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de seguros de siniestros de ios bienes muebles e inmuebles y automéviles propiedad del

instituto.

Supervisar el tramite y pago de los servicios basicos para proveer en forma ininterrumpida de energifa eléctrica, agua potable y agua
tratada, a las instalaciones del instituto, asi como promover y verificar el usc racional de los servicios basicos.

Programar y supervisar el tramite ante las instancias competentes el pago del arrendamlento de los inmuebles que ocupa el instituto,
conforme a la normatividad establecida.

n

Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y los programas Estratégico de Desarrolio de Mediano Plazo y Operativo
Anual de la Direccion, asf como en los seguimientos respectivos, en su dmbito de competencia,

12

Integrar y proporcionar, en el ambita de su competencia, la Informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de
Transparenciay A a la Infor ion Publica.

3

fones para contribuir en la toma de

Informar al Director de Servicios Generales acerca del desarrollo y los resuitados de sus ft
decisiones.

14

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

1V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACIGN: AMBAS ]

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene refacion y ;paro qué?.

JEFE DE DIVISION DE ARCHIVO Y SERVICIOS WSTITUCIONALES
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INTERNAS: Con las unidades resp bles para proporcionarles los servicios de apoyo y mar imi EXTERNAS: Con la Cia.
de Luz , teléfonos de México, tesoreria, entre otros para tratar asuntos dentro del smbito de competencia.

Effja en donde tiene imp

Ja inf i6n que ja ef puesto

Caracteristica de [\ e G DMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

infot

V, ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. r Retos y complejidad en el d pefio del puesto.

|
_ P )
il | ]

El puesto cuenta 2 jefatura de departamento y 2 persona operativa 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.Ej

nmE

Explicar & la ion de jos asp

C. PERFIL DEL PUESTO
1, ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
EREL ACADEMICE LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera g queridas para la i6n del puesto, Catélogos

r AREA GENERAL J CARRERA GENERICA

| INGENIERIA Y TECNOLOGIA J |
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1 r Administracién

Ingenieria

Contaduria

(N [y N SN S

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENGIA: E

Capturar las areas generales y dreas de experi idas para Ja ocupaclén del puesto. Catalogos
| AREA GENERAL | 1} AREA DE EXPERIENCIA R
r CIENCIAS SOCIALES J [7 Archivonomia y Control Documental 4}
| CIENCIA POLITICA ] [ Administracién Piblica |
| CIENCIAS ECONOMICAS J r Administracién |

111, REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el p quiera dici peciales de trabajo llene ¢! siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA L CAMBIO DE
VIAJAR: RESIDENCIA: i}
HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAIO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAIO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

JEFE DE DiVISION DE ARCHIVO ¥ SERVICIOS INSTITUCKONALES
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ACCHGN, o DE LA TAREA, EQUIPO O
of O UNA SR DE LOS QUE UN|
BN LA DE AR ALGUNA EHFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
Bdsico TRABAJO EN EQUIPO

VI UWUIN] -

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

iona las P que,
correspondersn a:
 ——
D‘“"au‘;m:"""vo r Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
OBSE| ONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) /

ESPECIALISTA \l/

FECHA DE APROBACION 16/01/24
dia/mes/afio.

JEFE DE DE ¥ SERVICIOS E8




