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B e L e TG A DATOS GENERALES A ':“,‘A‘_'j—‘_‘ﬁl.f“*z g
e il - At L ;
CODIGO DEL PUESTO oxn |
DENOMINACION DEL DEPARTAMEN TO DE SERVICIOS GENERALES —|
PUESTO |
CARACTERISTICA
pon Ll - NOAPLICA |
T R B. DESCRIPCION. DEL PUESTON e ifh- 4" Sl oyt o ) M
|I.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RN e TR T L T T
NOMBRE DE LA = N
INSTITUCION parala de los Adultos ]
RAMA DE CARGOI Recursos materiales y servicios gmulln _]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS ]

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO!

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cusl es of resultado o impacto Qque apora para la
consecucion de la mision y obj Debe ser ifico para ol puesto. medible. alcanzable. realista y congruente con las A

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: | ol parfl del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DE SEMPENO + SUJE TO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Respaldar la operacion de todas las Areas del Instituto a través de una eficiente y oportuna prestacion de los servicios generales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

<Que hace? ;Para que lo hace?
ll. FUNCIONES Cada tuncién Integra un conjumo de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMEN TO+RE SULTADO

Administrar y supervisar los servicios de mantenimiento. limpieza, seguridad y vigilancia. de apoyo a ios sistemas de comunicacion Impresion y
1 reproduccion de materiales y demas servicios 0a apoyo qué raguieran las unidades administrativas del Instituto. asi como proporcionar los servicios de!
transporte de personal materiales. mensajeria. y el mantenimiento de la fictilla de vahiculos institucionales
Fermular y eplicar procedimientos para la administracicn y evaluacion de Ios servicios generales y de apoyo que se brindan a las diferentes areas gel
2 Instituto
Proponer [a contratacion de los servicios necesarios para la preservacion proleccion y mantenimiento de los blenes del Instituto, asi como de todos
3 aquellos que no slendolo, coadyuven al cumplimiento de los objetivos ae las areas
. Elaborar el anexo tecnico y especificaciones para la contratacion de los servicios generales que se requieren en el Institulo
5 Dar seguimiento permanente al cumplimiento de los compromisos contractuales establecidos con proveedores en materia de servicios generales
Proporcionar. conforme a las politicas establecidas, los sarvicios de reparacion y mantenimiento del mobiliaric equipos de oficina e instalaciones. que
6 requieran Ias diversas areas de Oficinas Centrales
o e | Autonizar y controlar el acceso a las instalaciones y estacicnamientos del Insiituto. de personas y vehiculos con el proposiio de preservar la segundad del|
7 personal y del patrimonio del Instituto
Formular y coordinar la aplicacion del Programa Anual de Austeridad y Ahorro e instrumentar medidas para garantizar el buen uso y ahorro de agua
8 energia, servicios de telefonia. telefonia celular. consumo de papeleria servicios de mensajeria entre otros
Administrar las salas y demas espacios dsl Institulo. para |a realizacion de eventos institucionales ce manera crdenada y que estos cumplan con los
9 requisitos de solicitados por las areas
p- 16 Brindar servicics mediccs mediante el tratamiento inicial de primer contacto y de emergencia que requiera el personal Institucional.
4 Aaministrar el servicio de recepcion. distribucion y despacho de correspondencia, asl come la recepcion y envio de valljas al interior de la repubiica.
Administrar el uso del parque vehicular propiecad cal Instituto y verificar que los vehiculos reciban cportunamente los servicios de mantenimiento
12 preventivo y correctivo
|
13 Detarminar el estado de los bienes ln;(rumen!ales asignados a Oficinas Centrales y proponer su baja y reposicion cuands proceda
Estabiecer un sistema de evaluacion de la calicad de los servicios proporcionados y formular con base en estos los programas de majora continua que
14 correspondan
N ~ | Suscribir los Gocumentos relativos al ejsrcicio de su funcion y aquelics que le correspondan por delegacion de faculiades o supiencias del Subdirector de
15 Recurscs Materiales y Serviclos
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fiel IV, RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. R R T

T

TIPO DE RELACION AMBAS J

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tene relacion y | para qué ?.

Internamente: El titular del Departamentc se relaciona con las distintas areas cel Instituto mediante la atencion de las necesidades de
serviclos generaies que requieren para Ia optima operacion de sus servicios

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Comision Nacional para el Uso Eficiente de Ia Energla. en sesiones de comite e
Informar al organismo de las medidas que se adoptan en el Instituto para cumplir con lineamientos gue propician el ahorro de energia

Eljja en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

"mm“.d‘mlu INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

’ ! V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO TGt

| Puscsseodmds | l &

R ]

. | e a——

Explicar brovemonte la eloccion de los aspectos

Puestos Subordinados: Zi titular cel Depariamento tlene a su carge un promedio de 47 personas operativas dicho equipo de trabajo requiere del
|llderazgo, coordinacion y representacion de un titular para el desarrollo de las actividades encomandadas al Depanamanto en tiempo y forma

Retos y Complejidad en el Desempeno del Puesto: | puesto enfrenta situaciones aiferenciadas que requieren de analisis para encontrar
scluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas. para Io cual requiere razonamientc apoyado en procedimientos tlaros pero sustanciaimente
diversificados

La naturaleza cel puesto requiere de respuesta inmediata a las distintas solicitudes de servicios planteadas por las areas del Institutc. como son
mantenimiento. limpieza. seguridad. rasporte entre otros. por lo que se requiere de capacidad de organizacion. manejo ce personal. y manejc de
ltinerarios ge tlempos. asi como. de constante actualizacion en cuanto a la normatividad aplicable al parque vehicular. proteccion ¢ivil etc.

Debe declarar situacién NMWI‘E

TRTvC. PRRFIL DEL PUESTO | 1 sy

b L ITRLLE O

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

MVELAGADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE|  TERMINADOO PASANTE
Capturar el area general y carrera generica requeridas para la ccupacion del puesto Catdlogos

| AREA GENERAL | CARRERA GENERICA |
|] CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA l
ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |L ADMINIS TRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS II‘ CONTADURIA
u CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |( ECONOMA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS lt RELACIONES INDUSTRIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

= -

MERCADOTECNIA Y COMERCIO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ,{ CONSERVACION Y RESTAURACION DE BIENES CULTURALES MUEBLES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

’l SISTEMAS Y CALIDAD

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

O O O | A

h INGENIERIA

|
|
|
|
|
|
|
|

Y
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MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

II. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas g y droas de exp i requeridas para la del puosto,
[ AREA GENERAL I |
r CIENCIA POLITICA J
r CIENCIA POLITICA l

CIENCIAS ECONOMICAS

Il

CIENCIAS ECONOMICAS

il

CIENCIAS ECONOMICAS

_

AREA DE EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE BIENES

ADMINISTRACION PUBLICA

i

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

ADMINISTRACION

L

MATEMATICAS | EVALUACION
i | R BT - o2 AR 1
En caso de que el puesto requi P de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA d CAMBIO DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: [I]
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[ESPLCIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O FLEMENTO DE LA TAREA, FQUIFO O AMMENTE DE)
[TRABAIO, © UNA O L0% auk UN AUMENTO €8 LA pROBABILIDAD 0E|NO APLICA
y e ety LTI | Yo i e TR
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES T o T i T
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las capacidades que ' ] e T T s el R e TR O T ‘vIT'GMWsI?
corraspondaran a: il wiellli 1 bl ¢ i | ¥ 1 J' gy
DEWROLLZ::%I’YN‘"VD v vae, de dom’nio N, ™ e de I. C. p 1rdacrd "- faei 1
{%
a |

EL SIGUIENTE RECUADRO.

e
SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN

N




