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A DATOS GENERALES 

' COOIGO OEL PUESTO 032 1 
OENOMINAOON OEL, OEPARTAl.tEN TO OE SERVICIOS GENERAL.ES 1 

PUESTOf 
CARACTERISTICA NO A,.LICA 1 

OCUPAOONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
l. DATOS DE IDENTlFICACION DEL PUESTO 

NOf.tBRE 0E LA -- l lN8TI1\JCION "'•t,'111011,clon.al SW'.t Y fduc.•donde lot Adllto. - - - 
J RAMA OE CARGO Reantos mM1t1at11 )' HfYICIOI v.,.,.,,. -- - ---- 1 ,--- 

AOWIUTRATIVAS =:] IIOI.IBRAMlEtHO CONFIANZA TIPO 0E FUt<CKlNES 

PUESTO OEL SUPERIOR[ SIJBOIRECCION OE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
JERAROUtCOI 

J AOl,tlNIS,:~~ OIRECOOI~ 0E AOMINIS TRAOON Y Flf<ANZAS 

R.-•,.,,u Lt fovhdad o ,,:.on tUIUnu,n ~ pw,tto O.t CUN"ID d .. por que H• p~IO •A11le f cu,I" t4 r••"'t•do o tmp•cw qu• apona p.ua I• 

11 COftUl(,IKIOf\. , .. '"'''Of'I J ob1eit•""°" Jnll,(iJCl(lr,a ff Dtt. ,. Mpt"'1ko P41.D .. PUftlO. rr,ed•bl• J>C.&l'IUOt• fHl111, 't CDnQru.nt• con IH flJncionM OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 1., pwt,1 d., pun10 _ 

YERIIO DE •COOtl • •IIC,C400A DE DE SELw>EtlO • SUJl!TO DE ACClOtl U OBJETO DE COtl'!RIBUCIO" - - - -- Respaldar la optK1c1ón de todas las ArHs del lnsllluto • Ha ves de una 1flc1enta y oportuna pr11tac1on de los serv1c101 genw11e1 

1 
DE SCRFCIOtl De L4 Fl.t~CION 

111 FUNCIONES ,o..,. hite•., ¿P.tt,1 qu,e loh.tu., 
Cad.,1 h.1ndo" int19u ""c:Of1unlo de .tcth4da,d" 

\ ERIIO De 4CCION•CO,..Ll!-ITOof!ESLL lAOO 

•omir:.ittl" y 1 ... pero.1i\1r ka H"'- e os :e ""ª"'''",,.. tr!o hrrp1tz1 ugund1d , ,,g,11oc a de apoyo 1 101 11s111T1as oe ccmuruca:Jor: 1mpr11.,., y 
1 r1produc:c1on 01 ma11na,t1 y oemas 11f'\11:1os 01 acoyo ~ 1 rae y eran ta, 1.1r.1C1tie1 1am n11tr1m11 0111,.u :L.tO a.si tomo ~rocorc1orar Io1 seri-1t101 di 

t1on1pont 01 p1rson11 rnattr•1 ts ,.,,.,s.a,.,,, y 11 rran~tn,m,en~o o, lo nct.1111 oe -.1h1c:u1011r,1t1tuc1onnt11 

Fcrmt.1tar y eohcar proc10L"T'<tn!os para la aom n1s!1ac:1cn ¡ t.ah..1:t0n 01 101 s1r.1c101 ger,1r11e5 y ce apo,o q1.11 H br,r,dar a 1111 d1'ere.,11s 1r11s 011 
2 .r,~11uto 

¡ 

?rcpo,,1r 11 ccrtt111:1on o• k>s ser.1,.:s r,ecesarios pa'• 10 p,tiwr.ae.on pro11c,,o" y "'onten,m11r,to 01 los b11n1s 011 ll'"t1~1tuto • •, como 01 10001 
3 1q~11101 Q\.ol ne sltnaoic coe:i¡u .. ,r. al :t..T1,::1im11r.to oe 101 ot111,~os 011111r11s 

4 Elaborar 11 ar,eic ~,cn,co\< espe:~'lca~tcn,t por• la con•,a·J:lor: Clw 101 seMttOS 91ne,1••• QUI H re::u ereo en et r,1tttu10 

5 Dar 1~g1J1m1e.,10 p•tman•n1e al c1..mp1;rr,en:o Ce lo! tOf'T'lprom ~ O'\ contr1.:t1 .. 11e1 Hl11t'1:t~os. con PfO, HdOf&\ •" ~•teria e, \ttf"Vk:t01 gtn111,e1 , ..... ,._ ,~ .. ~· ... """' "'""'"" 1os ,,,..,11,101 01 repar1c1on y maf'ttr:ff! .. rto o, rroo.i,ano equipos de ot.c1r1 • ,.,,·a'at.1on1s Qut e r1q1.1l1tan tas 01¡¡1,us areas- o, Otctnas Ctl":t.J •s ·- "1,,1or1zar 1 :ol"•101ar 11 acc,so a las r.;1a10:1ori,,- 'l •,ractera,y,~n1e1 Ofl 1r11ituto dt persono,¡ "•h•:ulcs con• P1cp()Si10o1 p,a,e""arla seg .. ndao 011 7 personal y Otl patr1mon10 01l 1r,1•1t..ito 

a Formuiar Y' ccoro1n1r ra apl,ca:,or C:tl P,cpraTa Ar1,.1 a, A"'1ttr 01:1 l Af'larro t 1n1trurr1n11, m,a.:,11 pafl gar1n11ior 11 b1.11n 1.110 y ahorro di egue 
1n1rg 11 s1r .. 1e101 ~• 1111roni1 tti1ton1a ,e1u1a, cors,.1,;IT'o dt p1p111, 11 11,v,:101 a, m1r10Jtr111ri1t1 otro, 

Aom1n111rar 101 soies y 01iio1 11p1:.1os 011 ¡,,~Muto pa·a 11 r111 .:1:t0ri 01 1.1n1os lrit,tut,on1111 ot "'ª"tro c1c:Jer,1dia y ai..1 tllOt c-1,,,rrp11n con les 
g r~v s,ios ~• ,ot-cltadot pcr '11 lflll 

er,rd1r ·Ht ... 1t1c1 n"toiees mtd ar:11 1r1:1'1'11wr10 ni:1a QI prirrer ccnt1:to y oe •merg•nc,1 q1..1 r1Ql.1tra 11 persor,al ln1t1tYcton11 
~ ~ 

10 

11 
•arn r,1tr1r 1l 1tfVft-c> dt r1.:1pc 1cn <S•t!r cu:10,.. y c11p1:h0 01 tcn11pona•nc11 ail :o"l'IC la r1c1pc1on y 1rwto dt ·,·a,1¡111l 1nt1rtor 01 la rep1..oi1ca 

Aorr,r1atr1~ •· \.IO 01! pa"Qvl .,.,"l1C"' ar ,:rci: 1c:10 ce lnlti~v·o ~ \itn',ca~ Q1.o1 lct 1ttn1c"'los. rec:1blf'I cpOr1Lil'\l'Tltntt los 11rw1c101 01 mantenimftnto 
12 pre ... 1n1rvo ¡ corrtcttoJO 

' 
13 011~rm1n1r 11 esteoo e~ los b1triet il"5trumer,talt!. 1!.1;r,1C1C'" • Cf1ctn1~ Cu!tra·•s '/ p,-c,::or-1, SJ ca,a ;· r1pouc1cn ci.af\Clo proct.la 

lé,1ac t(t' "" • 5 .. .,.. Ct t,Olua:·~n Ot la CI ICld 01 lol SIMtlOI proporc,0,,100, y IOffl'•l•r eco CHt to HIOl lQl pr09r1l'l'IH dt 'l'l¡Orl cori.0,11 ~"I 
14 :orrttponoan 

Soscr•b,r k)1 :iocl.rrtntcs ,11111110, a 1J•r-:1:10 ce su t ... r-uon) ·~Lil es au, 11 corr1si onoar- pcM c:1~1e;acion ae ,,:LJl!aa•s o lli.p11nc11s ael Subo11ecto, ae 
15 ¡Rtcu'"l~f P.l1•1•111t~ '¡ Strvr:tti 
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- - - 
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

1\PO DE Ae.UOOf'~ ' 
--- 

Al.1BAS 1 
Expk4t b,-u,r,u,t• '.!!.. QI.I• j;rH~ o p,&,,HIOt ••"• nt.k.,on y pM~ c:rut 1 
lnt1m•ment1: El Ut.lJlar 011 01partal'1"1t110 11 relat10na tor lu º'"'"IH artu col '"" !vio maa,ar·• 'a a••r<1or de las r,ecu,oaou o~, 
1el'\t1t1os g1oer111 Que ,1ou1erer para a oc,11m1 opuac•on a11.u, terv•i:101, 

lhternamente· El utular dtl Otpartamtnto st rela<1ona con la Com1s on Nec,ona; para II uso Er c,,n•t dt 11 Energ,a en st11~nes ae comrt I 
rritorrrar al orgarus"no de tas mea,das awe s• aoop•an •~ 11 1ns1•1\..10 para cumplu con l1neam,1rtos Qui prop1c11n 11 atiorro ce en1rg1a 

--- 
B1,¡• •11 d011d• ,~,.. ,mp.,c,o l.a lnfomwc,ort qu• lnMl•J• ~, pu,sc, 

Coroc1tt1Ml<a do l.lrl.A INFORIAACION QUE SE I.IANEJA REPERCUTE HACIA EL IN~IOR DE-LA ;-PEIJOENCIA lnformadon 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

[ Punlo, 1Lbot cin.1do1. J 1 1 

1 
Retot y compleJld1d en ti dtHmpeno Oll puu&o. J 1 

L r 1 
En,/,cor °'º"'omonro /4 eHKc1or, rto lo, 011>«-:o, 

Puesto• Subordinados E1 :nu11r cel Oepar-.a~er:o t,ene • su car;c IJI'\ prctreaio tie .a7 person1s oper1t1v11 d1ct'lo equl~o Ct lraba,o r.c¡\.liere c:111 
dera:.go. c.oord1nac1on y rtpr1sentat1on de \.In 'Jtu11r pa,e ti cesarro o ce 111 a:t,.,. 01011 1ncorr1nd1:t1, aJ O.pu~1rr1n:o 1n b1~po y fonn1 

Retos y Complejldod en ti Oe1empeno del Puesto. :, p1i,1,es:o er ~•~t• s,t\.llCtOr111 o,r111nc aca1 a\.l• r1q\.o1er1n o, ana11111 para encontrar 
1cluc.1on11 o aptlca iones aaritro ae co1as apr•noi0a1 para io c1...11 rtQu•trt rcon,,,.,,entc 1poy100 •n prco:taw.,"rto-t :ta o. pe,o 11.ist1nc.laffl1nt1 
a1··•·11f.;1ao, 
La n11turol1z.a cal pue,10 requiere Cle 111p1.11st1 mmecheta 1 101 d str~os 1e1K1ho1dts 01 ttf'Vlct01 pta""tt1C111 pOC' 11, 11111 Otl lf'\tM1.,tc como ton 
mant1rurr111nto lit'rp,111 1191.ir :ted !r11pon1 tntrt otros por le q1Jt it r1ci1.i1e·1 et capaciaaa 01 or91n1z.1c1on mtrt¡O 01 ~rso,,1 1 mere,~ CI 
~11n1rano1 01 t;tmpos 111 ccme o, con1t1r,'1 act1,,a:1z1t~f' ti" '"ar10 a 11 rcM'II' '"ªªº 1¡:-t1:1a·, al p1rqu1 .,i, :ula, pro1•c.c10" (1,Jll ttc 

O- ded,m ,1n.,1oa p>trl"'º"''I I 5' 
1 .___ --- -- 

C. PERFIL DEL PUESTO 
- 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

1,1\/ELACAOCMICOl LICfNC,,,.1\.1!1, O PROFE5IOl~L -=1 - 
GRAOOOEI l AVANCE 11:ll~IIIAOO OPA SAII lE 

Capn.1ru •I arff ~Ntnl y caneu QeMflCI r9quwld.n pau ,~ ocup1c1on dt4 pue410 C.aUloaos 

1 
-- 

11 ÁRU. OINERA1. CARRERA OEtlERICA 

L Cl!IIC"'S SOCIALES Y AO, .. lllSlRA ll<AS 

' 
CIEUCIAS POLl11CAS Y AOI.IWSTRAOON PUBLICA 

1 

1 CEIIC"'S SOCIALES Y AO•UIISlRA 11'4$ ¡ ADl•II HRACIOII 
1 

1 CENC"'S SOCIALES Y All',IUIISlRAll>AS 1 COllTADURIA 
1 e Cl:t4Cl4S IOCIAL!.S Y A~U15lR411VA.S 1 ECOJ,01.M 1 

1 Cl!NC"'S SOCIALES Y AOMUIISlRA ll>AS 1 AELACIOHES t4DUSlRIALES e Cl!tlC"'S SOCIALf~OMllllSlRAllVAS 

' 
I.IERCAOOT'fCIIA Y COUERCIO 1 

1 Cl!IIC"'S SOCIALES Y AOMIO,ISlRA llVAS 1 CONSl!RVAOOII Y RUTAllUCIOIIOE Bl!NES OJl 1URAlfS MUEBLES 

1 NG!NERIA Y T!CUOLOOIA J 1 SISTEIMS YCALDAD 

1 
-- 

1 1 1 t,QE.HERIA Y TECmX.OGIA taG!.'41:RIA 
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1-- OB1º --DNES - 's1 EICISTE-¡¡:¡¡¡jN OTRO ASPECTOOÜfcoÑSIDERE IMPORTANTE DEL PVESTO Y OUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA TO. ANOTARLO EN 
n SIGUIENTE RECUADRO ------- 

~!-----+-------------+-----------------------------------------------~ 
~l--~-6--~~ 

~.....-~-+~~~~~-+~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~---1 
L__ro--; 

Nivel do dominio DfJNfltOUOAlJM• ... ,tfilf.U•~ l' 
C~ltlNJ Nombre do la Cap11c1dad Proloslonol -----------t 

S.~c:cl<>N Lo UPK~de• QI.Nt 

cone,p(lnd4t,,n e: 

CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habllldodos, Conoclmlontos, Aptitudes y/o Actltudu) 

TRABAJO EN EQUIPO Básico 1 
I SAslco 

COMPETENCIAS 

ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

I Nlva/ da dominio 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

,,rl#t<•hu(J<*U 1._..0MICAl ""''e" •nu.u,o o •uMH1fO o. u, ,,..._ ,uu-o o M1a,u1111 CM:11 
~rllAMIQ. o"*" u ... _""'°" N lOl .,.n .... \.Ql,I ..,,..,..,.,.. "4,Mf11110 l*• u........._...., ... NO APLICA 
,,.~ ..... ,................. ·~·"flj 

HORARIO DE TRABAJO [ _ 

CONDICIONES ESPECIFICAS 
DE TRABAJO 
AMBIENTALES, NO APLICA 
TEMPERATURA. RUIDO. 
ESPACIO 

DISPONIBILIDAD PARA 
VIAJAR 

l FRECUENCIA r 1111 11;.......... l CAMBIO DE! ... 
1 RESIDENCIA 

- 1 J HORA.Al() DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO L ... 
--- - 

.. 
¡...--- ------------"e"'n·c·u·o·dt.,...q·ue-,""1 .,...-·,-10·,-,qu.er1 cond1~11spec1,._,..,'=c1o~1r'.'"•1>o~10'.'"1~1t~no-::-:-,:-1 ,,..,g,..u·,.,..nt:-1'.'"'.'"•PMt~:-..,.,=--------------t 

IEVALUACIC)N MATEMATICAS 1 

AOM1NISTRACION CIENCIAS ECONOMICAS 1 

CONSULTOR LA EN J.ICJORA DE PROCESOS CIENCIAS ECONOMCAS 

CIENCIAS ECONOMICAS OIRECCK)N Y DESARROLLO DE RECURSOS HUUAHOS ___] [ 
ADMINISTRACION PUBLtCA CICNClA POLrltCA e 

AOM<NISTRACION DE BllHES CICNCLA POUTICA 1 

AREA DE EXPERIENCIA ÁREA GENERAL 1 
_:=_] 

Catálogos C•pturat i. •,••• _.,,., • .,.. ,- ir••• CM, ••JMO.M•• r~uertd.lla .,.,. I• °'up,,ic.lón del puealo 

6 MINIMO DE ANOS DE EXPtfUENCtA [ 11. EXPERIENCIA LABORAL 

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLiTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

1' 


