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A.DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 1-MDA-1-M2C015P-0003485-E-X-N
DENOMINACION DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
PUESTO
CARACTERISTICA

X Designacién Directa

OCUPACIONAL

A '~ B.DESCRIPCION DEL PUESTO g
QT EiE
NOMERE DE LA Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
INSTITUCION
RAMA DE CARGOI Recursos materiales y servicios generales I
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
JERARQUICO
DHNBAD UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA

+ ||representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por Qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto
1L OB:IETIVO GENERAL DEI_ que aporta para la consecucién de la Misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable,|
PUESTO‘ realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
¥ || VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Apoyar |la operacion de las diversas dreas administrativas del Instituto y sus Unidades de Operacién proporcionando una eficiente eficaz y oportuna prestacién de los

servicios generales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién Integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

IIl. FUNCIONES

Administrar y supervisar los servicios de mantenimiento, limpieza, fumigacién, mensajeria, fotocopiado, sequridad y vigilancia y demas servicios generales

1 de apoyo que requieran las Unidades Administrativas del Instituto y sus Unidades de Operacion, asi como gestionar la adquisicién de pasajes aéreos.
Disenar e implementar procedimientos para la administracion y evaluacion de los servicios generales que se brindan a las diferentes 8reas del Instituto y,

2 sus Unidades de Administracion.

3 Proponer la contratacién de los servicios necesarios para la preservacion, proteccion y mantenimiento de los bienes del Instituto y en su caso de sus
Unidades de Operacion, asi como de todos aquellos que no siéndolo, coadyuven al cumplimiento de los objetivos de las dreas.

% Proporcionar, conforme a las politicas establecidas, los servicios de reparacion y mantenimiento del mobiliario, equipos de oficina e instalaciones, que
requieran las diversas areas de oficinas centrales.

5 Formular y coordinar la aplicacion del Programa Anual de Austeridad y Ahorro e instrumentar medidas para garantizar el buen uso y ahorro de agua,
energia, servicios de telefonia, fotocopiado, servicios de mensajeria entre otros. 3

- Administrar las salas y demas espacios del Instituto en las Oficinas Centrales, para la realizacion de eventos institucionales de manera ordenada y que estos
cumplan con los requisitos solicitados por las areas.

7 Administrar el servicio de recepcion, distribucion y despacho de correspondencia, asi como la recepcion y envio de valijas al interior de la republica.

8 Administrar el uso del parque vehicular propiedad del Instituto en sus Oficinas Centrales y verificar que los vehiculos reciban oportunamente los servicios
de mantenimiento preventivo y correctivo.

9 Determinar el estado de los bienes instrumentales asignados a oficinas centrales y proponer su baja y reposicion cuando proceda.

10 Establecer un sistemna de evaluacion de |a calidad de los servicios proporcionados y formular con base en estos los programas de mejora continua que
correspondan.

- Brindar asesoria a las areas del Instituto y las Unidades de Operacion respecto a las normas, politicas y procedimientos relativos al manejo de los servicios y|
a la administracién de los servicios del Instituto.

12 Definir y supervisar las politicas y programas en materia de proteccion civil en las Oficinas Centrales del Instituto.

- Evaluar y detectar areas de oportunidad de lineamientos, sistemas y procedimientos, de conformidad con la normatividad aplicable, en materia de
administracion de los servicios del Instituto.

14 Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios.
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Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al 8mbite de su competencia y al ejercicio de su funcién y aquéllos que le correspondan por

15
delegacién de facultades o suplencia del Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

=
Las dermas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente |a Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios para el logro de los objetivos de la misma.

. IV.RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

L1

16

TIPO DE RELACION: AMBAS ‘

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

Con Unidades Administrativas del instituto para atender requerimientos de servicios, para la Optima operacién de las mismas; Dependencias,
Entidades, proveedores, personas fisices y morales para atender la normativdad aplicable y requerimientos en la materia;

E en dénde tiene pacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

X i LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: 52 personas; dicho equipo de trabajo requiere del liderazgo y coordinacion para el desarrollo de las actividades
encomendadas en tiempo y forma;

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: Situaciones que requieren analisis para encontrar soluciones o aplicaciones dentro de cosas
aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros, politicas internas y observacion de la normatividad aplicable;

Debe declarar situacién patrimonial. si

_ _ C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO ' !
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto, Catélogos
AREA GENERAL | CARRERA GENERICA
} CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
I
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS RELACIONES INDUSTRIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS MERCADOTECNIA ¥ COMERCIO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONSERVACION Y RESTAURACION DE BIENES CULTURALES MUEBLES
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INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
Il. EXPERIENCIA LABORAL e ' MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: Q
Capturar ia-s .a‘réa.s ge.;a:.ralcis y éreag cie\elx;e.r.f;n'ci.a.requerI;:Ia.s para la ocupacion del puesto. Cata Iogos
| AREA GENERAL e [ AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIA POLITICA ‘ ‘ ADMINISTRACION DE BIENES I
[ CIENCIA POLITICA J l ADMINISTRACION PUBLICA |
I CIENCIAS ECONOMICAS I ( DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |
H CIENCIAS ECONOMICAS l l CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS |
I CIENCIAS ECONOMICAS | | ADMINISTRACION |
I MATEMATICAS ] | EVALUACION |

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA | sl ‘ e e CAMBIO DE
VIAJAR: RESIDENCIA: S—

PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURND TRABAJO: s

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio ' COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Badsico TRABAJO EN EQUIPO

] CAPACI-E’ADES _PROFESIONALE:S
{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)'

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

Dsnm"“;:z::;srmnw Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
OBSERD FIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARIO EN EL SIGINENTE RECUADRO

Ly
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NOMBRE Y FIRMA _

Ruben Tapia Judrez

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO}

1.
\‘f _L{‘.LL&%:‘.}:?_’.__ -

Maria del Carmi;rrVelézq uez Viramontes

ESPECIALISTA

Jaime Enrique Hernandez Cancino

JEFE INMEDIATO

Maria Isabel Montoya Obregaén

FECHA DE APROBACION

17 de septiembre de 2024

dia/mes/afio.

TUAF o EQUIVALENTE




