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CODIGO DEL PUESTO 032
DEsEm KINDEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO'APLICA

NOMBRE DE LA I i
N STiTuclon‘ paraia de los Aduftos
RAMA DE CM!GO' R inles y servicios g !
NOMBRAMIENTO CONFIANZ A TIPO DE FUNCIONES[ ADMINISTRATIVAS _]

HUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO! SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRAGION ¥ FINANZAS
£ R laf © razén i dnl puesto. Da cusnta del por qué eso puesio existe y cusl s el resultado o Illllllﬂa qua npnrl-l para la
(consecucion de la misidn y Debe ser para el puesto, medible. al ble, realista y con las tunci
II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|y e peril del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEND + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Respaldar la operacién de todas las dreas del Instituto a través de una eficiente y oportuna prestacién de los servicios generales.

IIl. FUNCIONES L Qu# hace? (Para qué lo hace?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Cada tanchén integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Administrar y suporvisar los servicios de mantenimiento, limpi d y vigilancia, de apoyo a los de icacion, impresion y
4 reproduccidn de materiales y demas servicios de apoyo que wqularan !as unidades administrativas del Inslituto, asi como proporcionar los sarvicios de

|transporte de personal, materiales, jeria, y el mantenimiento de la flotilla de vehiculos institucionales.

Formular y aplicar procedunientos para la administracian y evaluacién de los servicios generales y de apoyo que se brindan a las dilerentes areas del
2 Instituto

Proponer la contratacion de los servicios necesarios para la preservacion, proteccion y mantenimiento de los bienes del Instituto, asi como de todos
3 agquellos gue no siéndolo, coadyuven al cumgplimiento de los objelivos de las areas
4 Elaborar el anexo técnico y especificaciones parta la cor ion de los servicios generales que se requieren en ¢l Instituto.
5 Dar seguirmiento permanente al cumplimiento de los compromisos contractuales establecidos con proveedores en materia de servicios generales

Propurcionar, conforme a las politicas establecigas, los servicios de reparacion y mantenimiento del mobiliario, equipos de oficina e instalacionas, que
6 requieran las diversas areas de Oficinas Centrales

Autonizar y controlar €l accese a las | laciones y estaci del Instituto, de personas y vehiculos con el proposito de preservar la segundad del
7 personal y del patrimonio del Instituto,

Formular y coordinar la aphnac;én dal Programa Anual de Auslerldad y Aharro e instrumentar medidas para garantizar el buen uso y ahorra de agua,
8 energla, servicios de , telah celular, ¢ de papeleria, servicios de mensajeria entre olros.

Administrar las salas y demas espacios del Instiluto, para la realizacion de eventos Institucionales de manera ordenada vy que estos cumplan con los
9 requisitos solicitados por las areas.
10 Hrindar servicios medicos mediante el ralamiento inicial de primer contacto y de emergencia que requera el personal Institucional.
4 Adrministrar el servicio de recepcion, distribucién y despacho de cofrespondencia, asi como la recepcion y envio de vaﬁas al Interior de la repdblica

Administrar el uso del parque vehicular propiedad del Instituto v verificar que los vehiculos reciban opartur le los servicios de manter ]
12 preventive y correctivo,
13 Determinar el estado de los bienes instrumentales asignadas a Oficinas Centrales y proponer su baja y reposicion cuando proceda.

Eslablecer un sistema de evaluacién de la calidad de los servicios proporcicnados y formular con boase en estos los programas de mejora conlinua que
14 correspondan.

Brindar asesoria a las areas del Institulo y las Delegaciones respecto a las normas, politicas y procedimientos relalivos al manejo de los servicios y a la
15 administracion de los servicios del Instituto
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Evaluar y deteclar dreas de oportunidad de lir f i y procedimientos, de confarmidad con la normatividad aplicable, en matena de
16 administracion de los sarvicios del Instituto
Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetvos, indicadores y metas del
17 Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
Las demds funciones que le establezcan en las disposiciones 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 suseribir los informes y documentos relativos al mbito de su competencia y al ejercicio de su tuncion y aquélios gue le correspondan por
19 delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios,
TIPO DE nzucmN:L AMBAS ]
Explicar brevemente con que 4reas o pucstos hiene relacidn y s para queé?,
Internamente: El titular del Departamento se relaciona con las distas areas del institulo mediante la alencion de las necesidades de|
servicios generales que requieren para la dptima operacion de sus servicios.
Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Comisidn Nacional para el Uso Eficiente de la Energia, en sesiones de comite
e informar al organismo de las medidas que se adoptan en el Institulo para cumplir con lineamientos que propicien el ahorro de energia
Elija on dénde liene impacio la Infarmaclén que manefa el puesio
Caractoristica de 1a)) e opumACION QUE SE MANEJA REPERGUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA J
Puestos subordinados, J
! Retos y lejidad en el di fio del puesto. [ ‘
plicar br fa eleccién de los asp
Puestos Subordinados: El titular del Depanamaento tiene a su cargo un promedio de 46 personas. Dicho equipo de trabajn requiere del liderazgo,
coordinacion y representacion de un titular para el desarrollo de las aclividades en d al Dep en tiempo y forma
Retos y Complejidad en el D pefio del Puesto; El puesto enfrenta sﬂua:mnes diferenciadas que wqmaren de andlisis para encontrar
|soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requi poYy enp wos claros pero sustancialmente
diversificadns,
La naturaleza del puesto reguiere de respuesta inmediata a las distintas solicitudes de servicics planteadas por las dreas del Instituto’ coma son
mantenimiento, limpieza, seguridad, rasporte entre ofros; por lo que se requi de capacidad de org \ jo de personal, y manejo de

itinerarios de fiempos, asi como, de constante actualizacion en cuanto a la normatividad aplicable al parque vehicular, proteccion civil etc.

Debe declarar situscidn mtlhllolllal.

TS e v b i3 4h G BERRIC.DELPUBSTO UL UL WS s b iV v v e (A
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
VL nmuemcol LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el 4rea general y carrera ¢ queridas para s dn del puesio. clli'ﬂgﬂl
[ AREA GENERAL J I CARRERA GENERICA I
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I | CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA ]
l CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ] I ADMINISTRACION l
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS J l CONTADURIA I
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INDUSTRIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ITECNIA Y

|-

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS CONSERVACION Y RESTAURACION DE BIENES CULTURALES MUEDLES

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA SISTEMAS ¥ CALIDAD

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA INGENIERIA

,—"'_"I'——’—'I—'
—-p—||—-—-'—'——"‘_

i {5

\"' EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ARDS DE EXPERIENCIA:

Caplurar las dreas g ¥ Areas de experienci i parala dul puesta,

Catdlogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA J
[ - CIENCIA POLITICA ] i ADMINISTRACION DE BIENES i l
[ CIENCIA i.?DLITlC-l _i | ADMINISTRACION PUBLICA I
l CIENCIAS ECONOMICAS I | DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS _l
I CIENCIAS ECONOMICAS _l I CONSULTORIA zn.n‘némm DE PROCESOS I
I CIENCIAS ECONOMICAS ] | ADMINISTRACION ]
I MATEMATICAS [ EVALUACION |

PR RL

qui peci de trabajo llenc el siguiente apantado

CAMBIO DE
FRECUE m:m. RESIDENCIA:

HORARIO IURND l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

En casc de que el puesto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: l 8

HORARIO DE TRABAJO -_[

il

[CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

MM ICADONTS. ERGONGMSTAL mamuwnmnnu“ LA TAKLA, TOUERO O AMBIENTE

o
TRARANY, O UNA 1N DR L% UM AUMENTO EN LA DENO APLICA
JUELAARGLLAL ALGUMA ENFERMEDAD O LEMON.

Nivel de dominia COMPETENCIAS
1 Basica ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bésico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES

(I-u.hludidu. Conocimientos, Aplnudu yfu alr.llludu‘j

Selecciona las capacidades quel &
coresponderin a!

oe !Aﬁﬂu.o ADMINIITRATIVE ¥
CALIDAD

o]
e__]
L_I
o _|

o_|

e ﬁ‘}"g

Nivel de domm.io
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OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
- -
Juana Marla Martinez Zarate
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
r' /} 1 =
/] { / j { L
ail q;{?ff TN !’._‘.
— v
- e —
Saul Rangel Torrljo Adriana Laura Abtndez Arreola J
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE —
FECHA DE APROBACION 15 e agosto do 2018
diaimes/afio.
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