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oración] instituto Nacional para la Educación de los Adultos | 

RAMA DE carGo|. Recursos materiales y servicios generales ] 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS 

  

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

  UNIDAD! 
ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS     
  

y Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué eso puesto existe y cuál es el resultado o impacto que aporta para la! 
¡consecución de la misión y objetivos institucionales, Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones] 

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:/, el pertil del puesto. 

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 

Respaldar la operación de todas las áreas del Instituto a través de una eficiente y oportuna prestación de los sorvicios generales.   

  DESCRIPCION DE LA FUNCION 
¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

lll. FUNCIONES Cada tunción integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO 

Administrar y suporvisar los servicios de mantenimiento, limpieza, seguridad y vigilancia, de apoyo a los sistemas de comunicación, impresión y 
4 reproducción de materiales y demás servicios de apoyo que requieran las unidades administrativas del Instituto, asi como proporcionar los servicios de 

transporte de personal, materiales, mensajería, y el mantenimiento de la flotilla de vehículos institucionales. 

  
  

  Formular y aplicar procedimientos para la administración y evaluación de los servicios generales y de apoyo que se brindan a las diferentes áreas del 

  

  

  

  

2 Instituto 

Proponer la contratación de los servicios necesarios para la preservación, protección y mantenimiento de los bienes del Instituto, asi como de todos! 
3 aquellos que no siéndolo, coadyuven al cumplimiento de los objetivos de las áreas 

4 Elaborar el anexo técnico y especificaciones para la contratación de los servicios generales que se requieren en el Instituto. 

s Dar seguimiento permanente al cumplimiento de los compromisos contractuales establecidos con proveedores en materia de servicios generales 

á Proporcionar, conforme a Tas políticas establecidas, los servicios de reparación y mantenimiento del mobiliario, equipos de oficina e instalaciones, que 
requieran las diversas áreas de Oficinas Centrales. 

  Autorizar y controlar el acceso a las instalaciones y estacionamientos del Instituto, de personas y vehiculos con el propósito de preservar la segundad del 
7 personal y del patrimonio del Instituto, 

  Formular y coordinar la aplicación del Programa Anual de Austeridad y Ahorro e instrumentar medidas para garantizar el buen uso y ahorro de agua, 
8 energia, servicios de telefonía, telefonía celular, consumo de papeleria, servicios de mensajería entre otros. 

  Administrar las salas y demás espacios del Instituto, para la realización de eventos Institucionales de manera ordenada y que estos cumplan con los 

  

  

    

  

9 requisitos solicitados por las áreas. 

10 Brindar servicios médicos mediante el tratamiento inicial de primer contacto y de emergencia que requiera el personal Institucional. 

44 Administrar el servicio de recepción, distribución y despacho de correspondencia, asi como la recepción y envío de valijas al interior de la república 

Administrar el uso del parque vehicular propiedad del Instituto y verificar que los vehículos reciban oportunamente los servicios de manteni to 
12 preventivo y correctivo, 

13 Determinar el estado de los bienes instrumentales asignados a Oficinas Centrales y proponer su baja y reposición cuando proceda 

  Establecer un sistema de evaluación de la calidad de los servicios proporcionados y formular con base en estos los programas de mejora continua que 
14 correspondan. 

  Brindar asesoría a las áreas del Instituto y las Delegaciones respecto a las normas, políticas y procedimientos relativos al manejo de los servicios y a la 
15 administración de los servicios del Instituto       
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  Evaluar y detectar áreas de oportunidad de lineamientos, si y procedimientos, de conformidad con la normatividad aplicable, en malena de 

16 administración de los servicios del Instituto. 

  Elaborar la documentación 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 Subdirección de Recursos Materiales y Servicios. 

  Las demás funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encarque especificamente la Subdirección del 
18 Recursos Materiales y Servicios para el logro de los objetivos de la misma 

  Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ámbito de su competencia y al ejercicio de su función y aquéllos que le correspondan por 
19 delegación de facultades o suplencia del titular de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios,   
  

IV, RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS, 
TIPO DE RELACIÓN: AMBAS | 

  

  
  

  

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

Internamente: El titular del Departamento se relaciona con las distintas áreas del instituto mediante la atención de las necesidades del 
servicios generales que requieren para la óptima operación de sus servicios. 

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Comisión Nacional para el Uso Eficiente de la Energía, 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 energia 

    
  

Elija en dónde tiene impacta la información que maneja el puesto 

Caractorística de la 
2 fra INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA | 

información: 

  

_V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO. A A 

| Retos y complejidad en el desempeño del puesto. | | | 

E Jo] ] 
Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 46 personas. Dicho equipo de trabaja requiere del liderazgo, 
coordinación y representación de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma 

  
  

  

    

  
  

  

Retos y Complejidad en el Desempeño del Puesto; El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de análisis para encontrar 
  

  

  

soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere ra O apoy enp “os claros pero sustancialmente 
diversificados 

La naturaleza del puesto req de inmediata a las disti solicitudes de servicios planteadas por las áreas del Instituto: como son 
[mantenimiento, limpieza, seguridad, trasporte entre otros; por lo que se requiere de c idad de % ¡o de personal, y manejo de 
itinerarios de tiempos, así como, de constante actualización en cuanto a la normatividad. aplicable al parque vehicular, protección civil etc. 

Debe declarar situación pamela] 

TN O PERA DEPUES AAA SIDAD 

1. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

    
  

  

  

  

  

ANVEE acanénco| LICENCIATURA O PROFESIONAL | 

  

  

    

GRADO DE ] 
AVANCE: TERMINADO O PASANTE 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL 2] CARRERA GENÉRICA 
    

    

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA 

    

ADMINISTRACION 

  

    

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA   P
A
R
I
T
A
 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | 
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ECONOMIA | 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | Ml RELACIONES INDUSTRIALES | 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | MERCADOTECNIA Y COMERCIO | 

    

    

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | CONSERVACIÓN Y RESTAURACIÓN DE BIENES CULTURALES MUEBLES 

    

    

INGENIERIA Y TECNOLOGIA 

A
 | SISTEMAS Y CALIDAD 

INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ 

  

  

A
N
N
A
N
 

INGENIERIA 

    

  
  
hh. EXPERIENCIA LABORAL 

MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: Les] 

del puesto, Catálogos 

ÁREA GENERAL 1 | ÁREA DE EXPERIENCIA 

| 

Capturar las áreas y hreas de experienci. para la 

    

CIENCIA POLITICA | ADMINISTRACIÓN DE BIENES 

  

    

ADMINISTRACION PUBLICA | CIENCIA POLÍTICA | 

| CIENCIAS ECONOMICAS | 
  

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

  

L ] 
CIENCIAS ECONOMICAS 7] E ONSULTONA EN MELONA DE PROCESOS 7] 

LL _ 
    

CIENCIAS ECONOMICAS | ADMINISTRACION 

    

EVALUACION MATEMATICAS | 

    
En caso de que el puesto requiera condiciones ociales de trabajo lleno el gulenie parado 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: FRECUENCIA: Pomo 

HORARIO DE TRABAJO ¿| HORARIO DUEÑO 1] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 

  CONDICIONES ESPECÍFICAS 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO   
  

  
  
ASPCHICADIONES EROOMÓMICAS: ACCIÓN, ATRIBUTO O LLESMINTO Of LA TARLA, PQUIPO O AMBIENTE 04] 
TRABAJO, O UMA COMBIMACIÓN DE 10% ANTERIORES, QUÉ DETERMINA UN AUMENTO EM LA PROBABIIDAD DETNO APLICA 
[OLLAABOULAA ALGUMA EMPTAMEDAD Y LEVIÓN. 

  
  
           
  

  

    IV. COMPE CIAS'O € ICIDADES LIA hd Pa E RAR PESAN A IO TA 
190 CAPACIDAL Ez - 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Básico ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Básico TRABAJO EN EQUIPO       
  

CAPACIDADES PROFESIONALES 
Conocimientos, y/o Actitudes) 

las capacidades 
o ARS ES A Y 

a q 

CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 
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OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGÚN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTÉ CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN 
EL SIGUIENTE RECUADRO. 

NOMBRE Y FIRMA 

SS -. 

Juana Maria Martinez Zárate 
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO 

(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

id [= f / ) 7 

Cuil fungel «tu la 
y U A 

Saúl Rangel Torrijo Adriana Laura Abúndez Arreola 
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE — 

FECHA DE APROBACIÓN 15 de agosto do 2018 
dialmes/año. 

            

Pagina 4 de 43 DEPTO DE SERVICIOS GENERALES


