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A. DATOS CENERALES
CODIGO DEL PUESTO 11-BO0-1-MICO15P-0002150-E-X-N (O33)
DENOM'NAC?J‘ESD'EOL JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
c%:ﬁg:g:i: X Designacion Directa
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
N?:::Eu?:?é: Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO Recursos materiales y servicios generales
TiPO DE FUNCIONES
A.NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO JEFE DE DIVISION DE ARCHIVO Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Instituto Politécnico Nacional

lnlpusenta la finalidad o razén tiva del puesto. Da del por qué ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que aporta
para la i6n de la misién y objetivos institucionales. Debe ser aspecifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente.

1I. OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO: [con las funciones y el perfi del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Asegurar que los servicios que soliciten las dependencias politécnicas se atiendan en su totalidad y de forma oportuna, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
$Qué hace? (Para qué lo hace?
Hl. FUNCIONES Cada funcion integra un conj de actividad
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 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,

2 Revisar las especificaciones de solicitudes de servicio que soliciten las dependencias politécnicas, para que el servicio se preste conforme
a las especificaciones solicitadas por fas dependencias.

3 Formular las especificaciones de servicios de apoyo con terceros autorizados, para que cumplan con las caracteristicas establecidas en las
solicitudes de las dependencias, y supervisar la calidad brindada.

4 Mantener la comunicacién permanente con las dependencias politécnicas para verificar que se dio cumplimiento al servicio contratados.

5 Atender la asesor{a que soliciten las dependencias politécnicas en materia de servicios institucionales, conforme a su competencia.

6 Atender y analizar la contratacién de servicios de apoyo con terceros autorizados, para la realizacién de los trabajos de limpieza y
jardineria, que contribuir con la imagen del instituto, y supervisar que se cumplan las condiciones pactadas.

7 Efectuar y gestionar el tramite y pago de los servicios basicos para proveer en forma ininterrumpida de energia eléctrica, agua potable y
agua tratada, a las instalaciones del instituto, asi como promover y verificar el uso racional de los servicios bésicos.

8 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 ¢l mbito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y

N Acceso a 1a Informacién Publica. \
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10 Informar a la Division de Archivo y Servicios Institucionales, sobre el desarrolio y ios resultados de las funciones y programas de su
competencia.
n Atender las demas funciones que se requieran dentro de su &mbito de competencia.

V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ¢para qué?.

INTERNAS: Con org. auxiliares y dependencias politécnicas para atender las solicitudes, asi como la asignacién y baja de los
bienes inmuebles EXTERNAS: Con las instancias que soliciten informacién en el &mbito de competencia.

Elija en dénde tiene Impacto la informacién que maneja ef puesto

c"‘“l'n’f'ﬁ;:‘:;: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

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

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

El puesto cuenta con 3 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 ¥ AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el irea generaly carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata‘logos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Mercadotecnia y Comercio
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ciencias Politicas y Administracién Publica \\;
« \)
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Sistemas y Calidad &
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Derecho

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contaduria
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catalogos

[« ]

Capturar [as dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto,

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
l CIENCIA POLITICA | | Administracién Pablica B
[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | Derecho y Legislacién Nacionales |
| CIENCIAS ECONOMICAS [ | Auditoria |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | | Contabilidad |
I CIENCIAS ECONOMICAS | | Politica Fiscal y Hacienda Piblica Nacionales |

lii. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ' No

HORARIO DE TRABAJO :|

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCIGN, ATRIBUTO O ELEMENTC DE LA TAREA, EQUIPO ©
IAMBIENTE DE TRABAJO, & MNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTO €N LA PROBARILIOAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientacién a Resultados
2 Bdsico Trabajo en Equipo
3
4
s

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

iona las pacidades que|

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALUDAD

Nivel de dominio | Nombre de la Capacidad Profesional ‘
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(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA

LIC. ALEJANDRA JAZMIN MEZA VENTURA

S

FECHA DE APROBACION

01/08/23

dia/mes/ano.

jul
(——— i N
OBSERVACIONES: S| EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NOES CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO

—MTRO. I APIA SANTOYO—|
TUAF o EQUIVALENTE
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