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A. DATOS GENERALES

cODIGO DEL PUESTO CFO3355246

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES TERCERIZADOS

X DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SPPERIOR SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
JERARQUICO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

1ll. FUNCIONES

1 EVALUAR LAS NECESIDADES DE SERVICIOS QUE REQUIERAN SER PRESTADOS POR UN TERCERO Y SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVOS, AS COMO PROPONER QUE SE LLEVE A
CABO LA CONTRATACION CORRESPONDIENTE PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LAS DIFERENTES AREAS DEL INSTITUTO FONACOT.

2 COORDINAR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL MOBILIARIO, EQUIPO Y PARQUE VEHICULAR DE LA
INSTITUCION QUE REQUIERAN DE ATENCION PARA SU OPTIMO FUNCIONAMIENTO.

3 DESARROLLAR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN EL PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES Y ADQUISICION DE BIENES CON
IMPARCIALIDAD, RESPONSABILIDAD Y TRANSPARENCIA.
ELABORAR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, LAS ESPECIFICACIONES Y ANEXOS TECNICOS QUE SE INTEGRARAN A LAS CONVOCATORIAS DE LOS DIFERENTES PRESTADORES DE

4 SERVICIOS, ASI COMO, ORDENES DE COMPRA O PEDIDOS RELACIONADOS CON LA PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES QUE REQUIERAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL|
INSTITUTO FONACOT, PARA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES Y EN TERMINOS DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
ELABORAR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, LOS DICTAMENES TECNICOS QUE LE SOLICITE LA SUPERIORIDAD RESPECTO DE LAS PROPUESTAS TECNICAS PRESENTADAS EN LAS

5 LICITACIONES PUBLICAS O INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES PERSONAS PARA LAS CONTRATACIONES DE SERVICIOS GENERALES, ADQUISICION DE BIENES INVENTARIABLES Y
MATERIAL DE CONSUMO CON IMPARCIALIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA, PROCURANDO LAS MEJORES CONDICIONES PARA EL ESTADO.

s ASESORAR EN SU CALIDAD DE AREA TECNICA EN LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES, CON EL FIN DE GARANTIZAR QUE SE ADQUIERAN LOS DE MEJOR CALIDAD Y|
PRECIO PARA EL INSTITUTO.

" APROBAR LAS REQUISICIONES DE COMPRA Y DE CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES FORMULADAS POR LAS AREAS DEL INSTITUTO FONACOT, CON LA FINALIDAD DE|
CUMPLIR CON LAS NECESIDADES DEL INSTITUTO FONACOT.

s CONSOLIDAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS GENERALES, CON EL PROPOSITO DE ASEGURAR QUE LAS ACTIVIDADES SE REALICEN DE ACUERDO A LAS NECESIDADES Y
CONDICIONES DE CONTRATACION DEL INSTITUTO FONACOT, PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS MISMOS.

° ELABORAR LOS INFORMES DE ARRENDAMIENTO DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, QUE SE DEBAN PRESENTAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, PARA
PRIVILEGIAR LA TRANSPARENCIA Y LA RENDICION DE CUENTAS.

10 SUPERVISAR QUE LOS SERVICIOS GENERALES SE EJECUTEN CONFORME A LAS CLAUSULAS DE LOS CONTRATOS, PEDIDOS Y ORDENES DE COMPRA, A FIN DE HACER CUMPLIR LOS
INSTRUMENTOS CONTRACTUALES.

n VERIFICAR LOS COMPROBANTES Y TRAMITAR EL PAGO DE LAS FACTURAS CORRESPONDIENTES A LA PRESTACION DE SERVICIOS EN EL INSTITUTO FONACOT, VERIFICANDO EL|
CORRECTO CUMPLIMIENTO DE LOS SERVICIOS, CON OBJETO DE SALVAGUARDAR EL PATRIMONIO INSTITUCIONAL.
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COORDINAR EL INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO DEL INSTITUTO ASI COMO LA ORGANIZACION, CONSERVACION, CUSTODIA Y BAJA DE LA INFORMACION QUE
GENERE, ADMINISTRE O SE TENGA EN POSESION, CON EL FIN DE QUE SE CUENTE CON LOS ELEMENTOS DOCUMENTALES COMPROBATORIOS DE LAS ACTIVIDADES DEL AREA.

EXAMINAR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, 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, ASI COMO, VERIFICAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
BAJAS PARA EL PROCESO DE ENAJENACION,AS] COMO TAMBIEN EL LISTADO DE BIENES A DAR DE BAJA, CORROBORANDO SUS CONDICIONES FISICAS O GRADO DE OBSOLESCENCIA,
CON OBJETO DE SUSTITUIRLOS.

PLANEAR LA LOGISTICA PARA ORGANIZAR Y EJECUTAR LAS ACCIONES Y SIMULACROS DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL DE OFICINAS CENTRALES, CON OBJETO DE|
SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD FiSICA DEL PERSONAL DEL INSTITUTO.

LAS DEMAS QUE LE SENALEN OTRAS DISPOSICIONES LEGALES, REGLAMENTARIAS O ADMINISTRATIVAS, AS| COMO AQUELLAS QUE POR INSTRUCCION EXPRESA LE ENCOMIENDE LA
PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL O EL CONSEJO, EN EL AMBITO DE SUS FACULTADES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: - TODAS LAS AREAS DEL INSTITUTO FONACOT: RECIBIR Y ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS, AS| COMO LA
COORDINACION PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS.

- DIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL: EVALUAR Y DEFINIR EL PRESUPUESTO A EJERCER A FIN DE ASEGURAR LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
PARA LOS PAGOS REQUERIDOS, TRAMITAR LOS PAGOS DE BIENES Y SERVICIOS REALIZADOS.

- DIRECCION DE ANALITICA DE DATOS: COORDINAR CON EL AREA, LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS, DE CONFORMIDAD A SUS NECESIDADES A NIVEL NACIONAL.
- SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES: INFORMAR LA NECESIDAD DE 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.

Caracteristica de la informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

RETOS Y COMPLEIJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO.

PUESTOS SUBORDINADOS.

la i6n de los

PERMITAN ELEVAR LOS NIVELES DE SERVICIO.

PUESTOS SUBORDINADOS: EL DEPARTAMENTO TIENE PERSONAL OPERATIVO A SU CARGO
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: PROPORCIONAR LAS BASES PARA LA TOMA DE DECISIONES OPORTUNAS Y EL DESARROLLO DE ESTRATEGIAS QUE

ESTABLECER Y EVALUAR EL ALCANCE E IMPACTO DE LOS RESULTADOS DE LAS ESTRATEGIAS IMPLEMENTADAS.

Debe declarar situacion patrimonial.

Sl

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
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AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION

INGENIERIA

ADMINISTRACION PUBLICA

CONTADURIA

FINANZAS

GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS

Il. EXPERIENCIA LABORAL

AREA GENERAL

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIA POLITICA

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

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

H AREA DE EXPERIENCIA

’ ADMINISTRACION

‘ TECNOLOGIA INDUSTRIAL

’ ADMINISTRACION PUBLICA

‘ ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES

‘ ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

‘ ADMINISTRACION DE BIENES
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11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ‘ Sl ‘ FRECUENCIA:

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, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las pacidad que)|
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y . .. . .
Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
CALIDAD
O] Intermedio VISION DEL SERVICIO PUBLICO
[O] Bdsico TECNICAS TRANSVERSALES
@ Bdsico GERENCIALES

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.
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PARA INGRESO AL INSTITUTO SE EVALUARAN [AS 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 v CODIGO DE CONDUCTA DEL|
INSTITUTO FONACOT.

NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




