FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO TN-B00-T-MI1CO15P-0002158-E-X-N (033)
DE"°M'"“CL°J‘ES°TE; JEFE DE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGION Y ARCHIVO
CA:&?:?::SO"I% X Designacién Directa

B, DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA 5 g2
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CAnco[ Recursos materiales y servicios generales |
JIPQ DE FUNCIONES
A.NOMBRAMIENTO CONFIANZA B.FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

JEFE DE DIVISION DE ARCHIVO Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

UNs Instituto Politécnico Nacional

11, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Representa la finalidad o razén iva del p Da ta del por qué ese puesto existe y cuidles el resultado o impacto que aporta
para [a consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realists y congruente
con [as funciones y ¢l perfil del puesto.

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

Asegurar los servicios de archivo y correspondencia para e! desarrollo de las funciones sustantivas del Instituto, con fundamento en las leyes, normas,
politicas y lineamientos establecidos por el archivo general de la nacién, el instituto federal de acceso a la informacién y las emitidas por el propio
instituto politécnico nacional, con la finalidad de cumplir con la agenda de buen gobierno y la transparencia para la atencién de las solicitudes de los

ciudadanos.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? ;Para qué lo hace?
iIl, FUNCIONES Cada funcién lntegra Un conjunto de actividad
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Difundir y aplicar las normas, reglamentos, lineamientos, y demas disposiciones vigentes en materia de administracion de documentos y
archivos, y supervisar su cumplimiento en las dependencias politécnicas.

Coordinar los servicios de archivo y la organizacién, clasificacién y guarda de los documentos que generan las actividades sustantivas, de

2 las dependencias politécnicas.

3 Elaborar, en coordinacién con los responsables de los archivos de trémite, de concentracién e histérico, el cuadro genera! de clasificacién
archivistica, el catélogo de disposicién documental, asf como el inventario general de la dependencia politécnica.

4 Atender el servicio de correspondencia interna y externa con las unidades responsables del Instituto, para brindar los servicios de archivo
de la documentacién a su cargo.

5 Dar tramite a todo documento que ingrese a las dreas de correspondencia y archivo de {as dependencias politécnicas, que se considere
oficial, al cumplir con la normatividad vigente,

6 Coordinar y controlar el manejo de la correspondencia que se generan en las dependencias politécnicas para garantizar la atencién del
servicio.

7 Verificar que al archivo ingresen sélo documentos oficiales y conservar organizados los documentos gestionados, para su facil
localizacion y consulta.
Supervisar que las dependencias politécnicas conserven todos los documentos oficiales generados o recibidos en el curso de sus

8 tramites, y que los mantengan correctamente organizados e integrados sistematicamente en fuentes de informacién documental, para
su efectivo aprovechamiento y consulta, conforme a la normatividad aplicable.
Promover y supervisar que las dependencias politécnicas garanticen agilidad para la operacién de los servicios de archivo, en la

9 transferencia sistemitica de la documentacién conservada en su archivo de tramite, conforme al cuadro de disposicién documental
vigente en la institucién.

10 Coordinar que las acciones para controlar los documentos oficiales, se desarrollen de manera coordinada con las instancias

correspondientes de cada dependencia politécnica.

Y
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Verificar que los responsables de los archivos de tramite de las dependencias politécnicas, controlen eficazmente el manejo y uso de los
documentos, evitando su sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebida.

Establecer en coordinacién con la Direccién de Formacién e Innovacién Educativa (DFIE) acciones formativas destinadas al personal de
2 apoyo y asistencia a la educacién y a los responsables de los archivos de tramite en las dependencias politécnicas; asi como la asesoria en
la aplicacién de la normatividad vigente.

Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto y los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo

B Anual de la Direccién, asi como en los seguimientos respectivos, en su 4mbito de competencia.

% Proporcionar, en el Ambito c!e su competencia, la informacion que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica.

- Informar al Jefe de la Division de Archivo y Servicios Institucionales acerca del desarrollo y resuitados de las funciones y programas a
cargo del Departamento.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:ﬁ AMBAS J

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y (para qué?,

INTERNAS: Con los responsables de los archivos para el manejo, org. clasificacién y guarda de los documentos. EXTERNAS: con
el IFAl y la oficina de correos de servicio postal mexicano para realizar funciones en materia de archivo y correspondencia.

" ——————

Efija en dénde tiene impacto ki Inf i6n que maneja ef puesto

Caracteristicade la -
informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l

V, ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.

Explicar brevemente o eleccién de los aspectos.

El puesto cuenta con 18 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

€. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD ¥ AREAS DE CONOCIMIENTS

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:| TITULADO
Capturar el 4Tea generaly carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cata logos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA \
AY
S\q
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Archivonomia N
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Derecho

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economfa

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ciencias Politicas y Administracién Publica
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

Il. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA;

L PEDAGOGIA Organizacién y Planificacién de la Educacién

Capturar las dreas generalesy ireas de experlencia requeridas para fa ocupacién def pussto. Catalogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

] CIENCIA POLITICA | ] Administracién Publica j

] CIENCIA POLITICA 1 I Ciencias Politicas |

l HISTORIA | [ Historia General I

[ CIENCIA POLITICA l ] Instituciones Politicas |

| | |

| | |

l CIENCIAS SOCIALES Archivonomia y Control Documental

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

| DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No —| FQECUENCM-: RESIDENCIA: _

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTG O ELEMENTC BE LA TAREA, EQUIPO O
AMBIERTE 1 THABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, GGUE DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD © LESIGN,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Bdsico Orientacién a Resultados

2 Bdsico Trabajo en Equipo

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

Selecciona las capacidades que
\corresponderdn a:
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I —
i e Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
1]
OBSERVACIONES: AL CUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.
f\
NOMBRE Y FIRMA
‘x.g'&\w ARMENTA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE IN IATO
(TOMA DE CONOCIMlENTO)/
LIC. ALEJANDRA JAZMIN MEZA VENTURA ‘ \
ESPECIALISTA /
ovos/23
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afo.
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