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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CcODIGO DEL PUESTO CFN1155242

DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
PUESTO

X DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

A.NOMBRAMIENTO

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES

RAMA DE CARGO| RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

TIPO DE FUNCIONES

CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA‘ DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

SUPERVISAR LA PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE, A FIN DE CONTRIBUIR A QUE LAS AREAS DEL INSTITUTO FONACOT CUMPLAN CON SUS|
FUNCIONES, CON BASE EN LOS PRINCIPIOS ETICOS DE LEALTAD, HONRADEZ, LEGALIDAD, IMPARCIALIDAD, EFICIENCIA Y LOS VALORES DE COOPERACION, LIDERAZGO, TRANSPARENCIA, RESPETO Al
DERECHOS HUMANOS, IGUALDAD, NO DISCRIMINACION, EQUIDAD DE GENERO, Y RENDICION DE CUENTAS.

11l. FUNCIONES

SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE LOS ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, ASI COMO LOS ALMACENES E INVENTARIOS DEL INSTITUTO FONACOT, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE, PARA ASEGURAR QUE EL INSTITUTO LLEVE A CABO LOS PROCEDIMIENTOS Y LA OPERACION EN APEGO A LA LEY.

SUPERVISAR LA REALIZACION, EL REGISTRO Y EL CONTROL DE BAJAS Y DESTINO FINAL DE LOS BIENES INVENTARIABLES Y MATERIAL DE CONSUMO QUE, POR SUS CONDICIONES
FISICAS, DE SERVICIO O GRADO DE OBSOLESCENCIA, YA NO RESULTEN UTILES PARA LOS FINES A LOS QUE ORIGINALMENTE FUERON DESTINADOS, PARA QUE PUEDAN SER
UTILIZADOS EN UN AREA QUE LO NECESITE U OPTAR POR SU ENAJENACION.

SUPERVISAR EL SUMINISTRO DE BIENES Y LA PRESTACION DE SERVICIOS QUE REQUIERAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO FONACOT PARA QUE EL GASTO SE
UTILICE DE MANERA RACIONAL DE CONFORMIDAD A LAS NECESIDADES.

SUPERVISAR QUE LA PRESTACION DE SERVICIOS SE SUJETE A LOS CONTRATOS, PEDIDOS, ORDENES DE COMPRA O DE CONTRATACION DE LOS MISMOS, MEDIANTE EL SEGUIMIENTO
POR LOS ADMINISTRADORES DE LOS CONTRATOS O PEDIDOS DESIGNADOS MEDIANTE OFICIO POR EL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES POR CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA|
EN SU CALIDAD DE AREA SOLICITANTE, CON LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO A LOS MISMOS, LLEVAR UN CONTROL PRECISO Y APLICAR LAS PENALIZACIONES|
CORRESPONDIENTES SEGUN SE ESTABLEZCA EN EL CONTRATO.

SUPERVISAR LOS PROCESOS DE ENTRADAS Y SALIDAS DE BIENES, VERIFICANDO QUE SE APEGUEN ESTRICTAMENTE LA CANTIDAD Y CALIDAD CONTRATADAS, ASI COMO LA
RECEPCION, REGISTRO Y EL CONTROL DE LOS BIENES INVENTARIADOS PARA CUBRIR LAS NECESIDADES QUE EL INSTITUTO PRESENTE CON LA FINALIDAD DE OPTIMIZAR LA|
OPERACION.

SUPERVISAR LA ELABORACION Y ACTUALIZACION PERMANENTE DEL INVENTARIO FISICO DE LOS BIENES INVENTARIABLES Y MATERIAL DE CONSUMO DEL INSTITUTO, PARA TENER EL|
CONTROL Y PUEDAN SER ASEGURADOS EN CASO DE ALGUNA CONTINGENCIA.

ELABORAR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EL PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL INSTITUTO
FONACOT.

COORDINAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS GENERALES APEGANDOSE EN TODO MOMENTO A LAS POLITICAS, BASES, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, VERIFICANDO QUE SE ATIENDAN LAS REQUISICIONES Y DIFERENTES SOLICITUDES DE LAS AREAS CON LA FINALIDAD
DE LLEVAR DE MANERA HOMOLOGA TODO AQUEL SERVICIO QUE DEPENDA DEL AREA.

ELABORAR LOS DICTAMENES TECNICOS QUE SUSTENTEN LOS FALLOS EN LOS PROCESOS DE LICITACION PUBLICA E INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS EN LOS QUE LA
SUBDIRECCION PARTICIPE COMO AREA TECNICA, PARA QUE SE LE DE VISTO BUENO EN CUANTO A LAS NECESIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS.

ADMINISTRAR LAS OPERACIONES DE COMPRA Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS QUE REQUIERAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO FONACOT PARA EL|
DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON UN CONTROL Y VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS.

COORDINAR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, LA PARTICIPACION EN LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS, COMO AREA TECNICA, PARA PRIVILEGIAR LAS|
MEJORES CONDICIONES DE CONTRATACION.

PLANEAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL Y DE LOS SIMULACROS DE CONCIENTIZACION.

SUPERVISAR QUE SE LLEVE A CABO EL MANTENIMIENTO EN GENERAL DE LAS INSTALACIONES DEL INSTITUTO EN OFICINAS CENTRALES, PARA CONSERVARLO SIEMPRE EN OPTIMAS|
CONDICIONES, PROCURANDO SIEMPRE LA SEGURIDAD DE TODOS LOS COLABORADORES.
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SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE LA FLOTA VEHICULAR, ASI COMO TODO LO RELACIONADO , ES DECIR, SUMINISTRO COMBUSTIBLE, MANTENIMIENTO, PENSION DE
14 ESTACIONAMIENTO, ARRENDAMIENTO VEHICULAR, ESTO CON LA FINALIDAD DE QUE TODOS LOS PROCEDIMIENTOS SE LLEVEN A CABO DE LA MANERA MAS EFICIENTE V|
TRANSPARENTE.

LAS DEMAS QUE LE SENALEN OTRAS DISPOSICIONES LEGALES, REGLAMENTARIAS O ADMINISTRATIVAS Y SUS SUPERIORES JERARQUICOS, CON APEGO A LA LEGALIDAD Y A LA|
LEALTAD INSTITUCIONAL.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: - TODAS LAS AREAS DEL INSTITUTO FONACOT: RECIBIR Y ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS.

- DIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL: EVALUAR Y DEFINIR EL PRESUPUESTO A EJERCER A FIN DE ASEGURAR LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
PARA LOS PAGOS REQUERIDOS. SOLICITAR SUFICIENCIAS Y HACER ADECUACIONES PRESUPUESTALES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES Y SERVICIOS.
- SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES: SOLICITAR LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

- ORGANO INTERNO DE CONTROL: ATENDER REQUERIMIENTOS

RELACIONES EXTERNAS: - SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA: PROPORCIONAR Y ATENDER INFORMACION REQUERIDA.

AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION: ATENDER REQUERIMIENTOS.

- PRESTADORES DE SERVICIOS: SOLICITAR Y SUPERVISAR EL SUMINISTRO DE BIENES O LA PRESTACION DE SERVICIOS CONTRATADOS.

- SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO: COMPR@NET Y TRAMITES DIVERSOS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

- SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL: TRAMITES DIVERSOS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

- CONUEE: ELABORAR E INFORMAR LOS PLANES DE AHORRO EN MATERIA DE ENERGIA.

—_——

Elija en dénde tiene i la que sja el puesto

C: istica de la infor

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ PUESTOS SUBORDINADOS. ‘ ‘ |

‘ RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO. ‘ ‘ |

la de los

LA SUBDIRECCION CUENTA CON PERSONAL A SU CARGO.

PROPORCIONAR LAS BASES PARA LA TOMA DE DECISIONES OPORTUNAS Y EL DESARROLLO DE ESTRATEGIAS QUE PERMITAN ELEVAR LOS NIVELES DE SERVICIO.
ESTABLECER Y EVALUAR EL ALCANCE E IMPACTO DE LOS RESULTADOS DE LAS ESTRATEGIAS IMPLEMENTADAS.

GARANTIZAR EL CAMBIO DE IMAGEN DE LA INSTITUCION A TRAVES DE LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS POR EL AREA.

Debe decl ituacién patrimoni si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE
TITULADO
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
H AREA GENERAL “ “ CARRERA GENERICA ||
‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ ADMINISTRACION
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H DERECHO ||
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CONTADURIA ||
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

COMERCIO INTERNACIONAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA

1I. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

AREA GENERAL

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS ECONOMICAS

AUDITORIA

CIENCIAS ECONOMICAS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

CIENCIAS ECONOMICAS

AUDITORIA GUBERNAMENTAL

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DERECHO Y LEGISLACION NACIONAL

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

1Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
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En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | sI FRECUENCIA: EN CAMBIO DE
) RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

(AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA
TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS|

NO APLICA
ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimi Apti y/o A
/! i las dad que|
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ) - )
Nivel de dominio de la Cap Pr
Y CALIDAD
o] Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO
O] Avanzado TECNICAS TRANSVERSALES
O] Avanzado GERENCIALES
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.

PARA INGRESO AL INSTITUTO SE EVALUARAN LAS SIGUIENTES COMPETENCIAS: ORIENTACION AL CLIENTE, INTERES POR EL ORDEN Y CLARIDAD, ADAPTACION AL CAMBIO, TRABAJO EN EQUIPO,
PENSAMIENTO ANALITICO, ORIENTACION A RESULTADOS, VISION ESTRATEGICA, LIDERAZGO, TOMA DE DECISIONES, NEGOCIACION Y GESTION DE COLABORADORES.
CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBICA FEDERAL Y DE LAS REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA y CODIGO DE CONDUCTA DEL]
INSTITUTO FONACOT.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE
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FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




