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CODIGO DEL PUESTO o032
CRNONIEN DL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO APLICA

NOMBRE DE LA

INSTITUCION parna la de los Adultos
RAMA DE CARGDL R i y servicios g ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS 1

FUESTO DEL SUPERIOR .
JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS

——

la

o razén del puesta. Da cuenta del por qué ese puesio exisle ¥ cudl es el resultado o impacto que .npwh para la

de la misié, bjeth, De | . al it las funci
1. OBy GENERN. DEL PUESTO: e ot o lw“‘I: sidn y be ser para el puesto, medible, realista y con las

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERIO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Respaldar la operacién de todas las areas del Instituto a través de una eficiente y oportuna prestacién de los servicios generales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LQui hace? ¢ Para qué lo hace?
Il FUNCIONES Cada funclén integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Administrar y supervisar los servicios de mantenimiento, limpieza, seguridad y vigilancia, de apoyo a los sistemas de comunicacion, impresion y

4 repraduccidn de materiales y demas servicios de apuyo que requieran las unidades administrativas del Instituto, asi como proporcionar los servicios de
transporte de personal, materiales, |efia, y el mantenimiento de la flotilla de vehiculos institucionales.
Formular y aplicar procedinientos para la administracian ¥ evaluacion de los servicios generales y de apoyo que se brindan a las dilerentes areas dea|
2 Instituto

Proponer la contratacién de los servicios necesarios para la preservacion, proleccion y mantenimiento de 10s bienes dal Instituto, asi como de todos

3 aquellos que no siéndolo, coadyuven al cumplimiento de los objetivos de las Areas.

4 Elaborar el anexo técnico y aspe_dﬁcionea pata la conlratacién de los servicios genarales Que se requieren en el Instituto.

5 Dar seguimienta permanente al cumplimienta de los compromisos contracluales establecidos con proveedores en materia de servicios generales.

5 Propuorcionar, conforme a iamﬁﬁaaﬁ establecidas, los servicios de reparacién y manterimiento dal mobm equipos de oficina e instalacionas, que

requieran las diversas areas de Oficinas Centrales.

7 Autorizar y controlar el acceso a las instalaciones y estacionamiantos del Instituto,

de persanas y vehiculos con el propésito de preservar la seguridad del
personal y del patrimonio dal Instituto.

Formular y coordinar la aplicacion del Programa Anual de Austeridad y Aharro e instrumentar medidas para garantizar el buen usc y ahorra de agua,
8 energia, servicios de telefonia, telefonia celular, consumo de papeleria, servicios de mensajeria entre otras,

Administrar las salas y demas espacios del Instituto, para la realizacion de eventas Institucionales de manera ordenada vy que estos cumplan con los

9 requisitos solicitados por las areas.
10 Brindar servicios médicos mediante el tratamiento inicial de primer contacto y de emergencia que requiera el personal Institucional,
14 Administrar el servicio de recepcion, distribucion y despacho de cotrespondencia, asi como la recepcion y envio da valijas al interior de la repdblica
Administrar el uso del parque vehicular propiedad del Instituto y verificar que los vehiculos reciban opontunamente los servicios de mantenimiento
12 preventivo y correctivo,
- Determinar el estado de los bienes instrumentales asignados a Oficinas Centrales y proponer su baja y reposicién cuando proceda.
Establecer un sistema de evaluacién da la calidad de los servicios proporcionados y formular con base en estos los programas de mejora continua que
14 correspoendan,
Brindar asesoria a las dreas del Instilulo y las Delegaciones respecto a las normas, politicas y procedimientos relali al jo de los senvicios y a la
15 adrinistracién de las servicios del Instituto,
\
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Evaluar y deteclar areas de oportunidad de lineamientos, sistemnas y procedimientos, de conformidad con la normalividad aplicable, en malena del
16 admimstracion de los servicios del Instituto.

Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del
17 Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Recursos Matariales y Sarvicios.

Las demds funciones que le establezcan en las disposicicnes normativas aplicables, y aguellas que le encargue especificamente la Subdireccién de
18 Recursos Materiales y Servicios para el logro de los objetivos de la misma

Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al &mbito de su competencia y al ejercicio de su tuncién y aquéllos que le correspondan por
18 delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

TIPO DE nzucqon:[ AMBAS 1

Explicar brevemonte con que dreas o puestos liene relacidn y gpara qué?,

servicios generales que requieren para la oplima operacion de sus servicios.
Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Comisién Nacional para el Uso Eficiente de la Energia, en sesiones de comité
e informar al organismo de las medidas que se adoptan en el Instituto para cumplir con lineamientos que propicien el ahorro de enargia.

T

EEREE
Elija on ddnde liene impacta la informacién quo manefa el puesto

Caractaristica de la
informacidn.

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERGUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

e [ R ]

[ mrmsodiou wmmertsminman, | | |

[ | I ]

Explicar br la eleccion de los asp

|Puestos Subordinados: El titular del Deparlamento tiene a su cargo un promedio de 46 personas. Dicho equipo de trabajo requiere del liderazgo,
coordinacion y representacion de un titular para el desarrollo de las aclividades encomendadas al Departamento en tiempo y lorma,

Retos y Complejidad en el D pefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros paro sustancialmente |
diversilicados,

La naturaleza del puesto requiere de ta inmediata a las distintas solicitudes de servicios planteadas por las dreas del Instituto: como son
mantenimiento, limpieza, seguridad, trasporte entre olros; por lo que se requiere de capacidad de organizacidn, manejo de personal, y manejo de
itinerarios de tiempos, asi como, de constante actualizacidn en cuanto a la normatividad aplicable al parque vehicular, proteccion civil etc.

Debe declarar sitescidn patrimonial.

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ﬂcnuEmcol LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrers genérica requeridas para la scupacidn del puesio. Qtj]ugo;
| AREA GENERAL B | CARRERA GENERICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA ]
| CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I l ADMINISTRACION |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I L CONTADURIA I
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INDUSTRIALES

i gl |

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS MERCADOTECNIA Y COMERCIO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ION ¥ 10N DE BIENES CULTURALES MUEBLES

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA SISTEMAS ¥ CALIDAD

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

1101 11
HNNINN.

INGENIERIA

BIBIRIBIRIE
.

WII. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

del puesto, Caté]ﬂ;ﬂﬁ
AREA DE EXPERIENCIA

i

Capturar las dreas generales ¥ hreas de exp ! i parala

AREA GENERAL

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION DE BIENES

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIAS ECONOMICAS CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

MATEMATICAS

|
[
l
. Sncs sconomns
l
[
I

EVALUACION

I

f—frr_—_

T T e ckars
LR RS % b, Sl b LA FE Tea AT L
En caso de que ¢l puesto requi p de trabajo lflene el siguiente apartado.

CAMBIO DE
OB AR M | . s NCIA: RraIDENCIA;
HORARIO DE TRABAJO _-[ HORARID DIURNO j PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJD:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUING,
ESPACIO

13000 ICADIONTS ERGONOMICAS: ACCION, ATRIGUTO O CLEMENTO DE LA TARLA, TOUSPD O AMSIENTE O
s

TRARAN, O UNA M 0E aul U AUMINTO EM LA oe{NO APLICA
[PESMIBOLLAS ALGUMA ENFERMEDAD O LEMON.

Nivel de daminio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bidsica TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habllidades, Conocimientos, Aptitudes yfo Actitudes)
corresponderan a: i .

G i
_‘_a:\té\-éii EINT | ° :
DESARSILLE ADMITATVY. ¥ Nive! de dominio Nombre de fa Cap

o |
6T
E ]

Selecciona las capacidades gque ¥

Pagina 3 de 43 DEPTO DE SERVICIOS GENERALES



DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

- UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
o ‘1 N DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
OBSERVACIONES: ]st EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA 70, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO,
NOMBRE Y FIRMA
O\ S
| Natalia Reyes'Flores Juana Maria Martinez Zarate
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
ﬂ [ =
\_,uu/ /(/m.*?vj ot ¥ ( f'\
Saul Rangel Torrijo Adriana Laura Abundez Arrecla ]
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE —
FECHA DE APROBACION 145 e agosio do 2018
diaimesl/afo.
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