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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Nombre del titular del puesto: JOSE ANTONIO OCHOA BUENDIA

Direccion: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Coordinacidn/Subdireccion: SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Jefatura:

Ubicacion: TONANZINTLA

Fecha de elaboracion: 1 DE SEPTIEMBRE DE 2015

2. AUTORIZACIONES

A

_____ _TitI kl’ del Puesto Jefe Inmediato
| Firma: Firma: /
L ]
* 1
Nombre : JOSE AN 1' NIO OCHOA BUENDIA MAMOé ROMERO VAZQUEZ
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3. FINALIDADES PRINCIPALES

1.

ELABORAR Y EJECUTAR, PREVIA AUTORIZACION DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO QUE ASEGURE
EL SUMINISTRO OPORTUNO DE LOS SERVICIOS GENERALES Y DE MANTENIMIENTO
INTERNOS Y EXTERNOS REQUERIDOS POR LAS DIFERENTES AREAS DEL INSTITUTO.

ELABORAR Y COORDINAR JUNTO CON EL AREA DE MANTENIMIENTO, UN PROGRAMA DE
SERVICIOS DE MANTENIMIENTO MENOR, PREVENTIVO Y CORRECTIVO, APLICABLE A LOS
VEHICULOS ASIGNADOS AL INSTITUTO, AS| COMO PARA LOS EQUIPOS DE REFRIGERACION,
MAQUINAS DE ESCRIBIR, CALCULADORAS, FOTOCOPIADORAS, CONMUTADOR, LINEAS
TELEFONICAS, ENTRE OTROS, CON LA FINALIDAD DE QUE LOS EQUIPOS SE ENCUENTREN
EN OPTIMAS CONDICIONES DE USQ Y EVITAR ACCIDENTES A LOS USUARIOS.

CONTROLAR LAS POLIZAS DE SEGUROS DE LOS BIENES PATRIMONIALES CON LA FINALIDAD
DE DARLE SEGUIMIENTO AL PLAN DE ASEGURAMIENTO, ASI COMO A LOS PROCEDIMIENTOS
DE RECLAMO DE SINIESTROS.

SUPERVISAR EL CONTRATO PARA LOS SERVICIOS DE COMEDOR DE LOS EMPLEADOS Y
ESTUDIANTES DEL INAQE, ASI COMO DEL SERVICIO EXTERNO DE LIMPIEZA CON EL FIN DE
OFRECER LAS CONDICIONES ADECUADAS QUE PERMITAN QUE LOS EMPLEADOS
DESARROLLEN SU TRABAJO.

COORDINAR EL USO Y ASIGNACION DEL PARQUE VEHICULAR QUE SE UTILIZA PARA LAS
ACTIVIDADES ACADEMICAS, ADMINISTRATIVAS Y GENERALES DEL INSTITUTO, ATENDIENDO
CRITERIOS DE PRIORIDAD ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION GENERAL.

CONTROLAR LA ASIGNACION Y OCUPACION DE LOS BUNGALOWS, AS| COMO LOS INSUMOS Y
SERVICIOS INHERENTES, CON LA FINALIDAD DE ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE
HOSPEDAJE QUE PERMITAN UNAS OPTIMAS CONDICIONES DE USO PARA LOS
INVESTIGADORES, INVITADOS Y EMPLEADOS QUE AHI SE HOSPEDEN.

SUPERVISAR QUE EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTQ PREDICTIVO, PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE EDIFICIOS, OBRA PUBLICA, OBRA CIVIL, MECANICA, INSTALACIONES
ELECTRICAS, AIRES ACONDICIONADOS, PLANTAS DE EMERGENCIA, SISTEMA DE FUERZA
ININTERRUMPIBLE (UPS), SE DESARROLLE CON OPORTUNIDAD A FIN DE QUE SE
ENCUENTREN EN CONDICIONES OPTIMAS Y EVITAR ACCIDENTES A LOS USUARIOS; ASI
COMO LOS TRABAJOS TECNICOS RELATIVOS A LOS CONTRATOS DE FUMIGACION DE LAS
DIVERSAS AREAS DE LA ENTIDAD.

COORDINAR Y SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL A SU
CARGO, CON LA FINALIDAD DE EVALUAR EL DESEMPENO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE
TRABAJO CUIDANDO LA OBSERVACION DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTABLECER LAS MEDIDAS DE CONTROL PARA DETERMINAR LA CALIDAD DE LOS
SERVICIOS QUE PRESTAN A LAS DIVERSAS AREAS DEL INSTITUTO EL PERSONAL DEL AREA
RESPONSABLE, ASI COMO LOS PROVEEDORES EXTERNOS.

10.

REALIZAR LOS TRAMITES NECESARIOS Y SUPERVISAR LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS
PARA LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS EXTERNOS CON LA FINALIDAD DE QUE LOS
MISMOS SE APEGUEN A LO ESTABLECIDO EN DICHOS CONTRATOS, ASEGURANDO LA
PRESTACION DEL SERVICIO EN TERMINOS DE OPORTUNIDAD Y CALIDAD A TODAS LAS
AREAS DEL INSTITUTO.
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4. OBJETIVO GENERAL

INAQE.

INSTRUMENTAR LAS ACCIONES PARA ATENDER Y SUPERVISAR LOS REQUERIMIENTOS DE
SERVICIOS GENERALES, INTERNOS Y EXTERNOS DEL INSTITUTO, DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD EN LA MATERIA, PARA ASEGURAR EL SUMINISTRO OPORTUNO Y EFICIENTE DE
LOS MISMOS, MANTENIENDO EN OPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO LOS BIENES
MUEBLES E INMUEBLES, RESPETANDO LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, GARANTIZANDO LA APLICACION DE
POLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS PARA OTORGAR LOS SERVICIOS GENERALES DEL

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL TITULAR DEL PUESTO DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area

Para Qué

1. TODAS LAS AREAS DEL
INSTITUTO

Para

DETERMINAR LAS NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO Y SUPERVISION DE LAS
INSTALACIONES Y EQUIPOS DEL INSTITUTO.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL TITULAR DEL PUESTO DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Instituciéon

Para Qué

1. PRESTADORES DE SERVICIOS
Y PRODUCTORES DE BIENES

Para

DETERMINAR LAS MEJORES  CONDICIONES
TECNICAS Y FINANCIERAS QUE EXISTEN EN EL
MERCADO, A EFECTO DE SATISFACER LAS
NECESIDADES DE OPERACION.

2. CONTRALORIA

Para

PROPORCIONAR INFORMACION REFERENTE A LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE LOS
SERVICIOS EXTERNOS.
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7. DIMENSIONES

Concepto Empleados | Empleados | Empleados

= : Autorizados | Eventuales | Honorarios
Personal Subordinado Directo 7 3
Personal Subordinado Indirecto 0 0
8 3

Total

8. INFORMACION ADICIONAL

Cualquier otra informacioén que considere usted importante, y que no haya sido preguntada

anteriormente, para describir de mejor forma su puesto.




9. ORGANIGRAMA
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Puestos y nimero de

quiénes le reportan
directamente.
Mencione los que
son autorizados y

los eventuales

TECNICO SUPERIOR
1 AUTORIZADO
1 EVENTUAL

COORDINADOR DE
MANTENIMIENTO ESPECIALIZADO
1 AUTORIZADO

COORDINADOR DE SERVICIOS
GENERALES
3 AUTORIZADOS

OFICIAL DE SERVICIOS
GENERALES Y/O
MANTENIMIENTO

1 EVENTUAL

TECNICO ESPECIALIZADO EN
ADQUISICIONES
1 AUTORIZADO

SECRETARIA EJECUTIVA
BILINGUE
1 AUTORIZADO

ASESOR EJECUTIVO
1 EVENTUAL

Nombre: 0SCAR FLORES JMENEZ
Puesto: DIRECTOR DE Puesto y nombre del nivel
ADMINISTRACION ¥ inmediato superior
2 (el jefe de su jefe)
Nombre: Jost MARIO ROMERO
vAZQUEZ Puesto y nombre del Jefe
Puesto: SUBDIRECTOR DE Inmediato Superior
RECURSOS MATERIALES Y 0
RE _ {su jefe)
Nombre: )ose ANTONIO OCHOA
BUENDIA Puesto
. JEFE DEL DEPARTAMENTQ A
Puesto:  Er i (su puesto) Propésito general de,
GENFRAI FS los subordinados

APOYAR AL DEPARTAMENTO EN ACTIVIDADES DE
TELEFONIA, RECEPCION, ENVIO Y ARCHIVO DE
CORRESPONDENCIA.

PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA E HIGIENE EN LOS
LABORATORIOS, TALLERES ESPECIALIZADOS DE LAS AREAS
SUSTANTIVAS DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS, E
INSTRUCCIONES DEL JEFE INMEDIATO CON LA FINALIDAD DE
MANTENER EN OPERACION LOS INMUEBLES DEL INSTITUTO.

PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA E HIGIENE EN LOS
LABORATORIOS, TALLERES ESPECIALIZADOS DE  LAS AREAS
SUSTANTIVAS DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS, E
INSTRUCCIONES DEL JEFE INMEDIATO CON LA FINALIDAD DE
MANTENER EN OPERACION LOS INMUEBLES DEL INSTITUTO.

PROPORCIONAR LCS SERVICIOS DE LIMPIEZA E HIGIENE EN LOS
LABORATORIOS, TALLERES ESPECIALIZADOS DE LAS AREAS
SUSTANTIVAS DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS, £
INSTRUCCIONES DEL JEFE INMEDIATO CON LA FINALIDAD DE
MANTENER EN OPERACION LOS INMUEBLES DEL INSTITUTO.

APOYO AL AREA DE SERVICIOS GENERALES PARA LA
CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO.

APOYO AL AREA DE SERVICIOS GENERALES PARA LA
CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO.

BRINDAR ASESORIA DE ITINERARIOS AS| COMO LA EXPEDICION DE
BOLETOS DE AVION A LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO PARA
LOS VIAJES OFICIALES NACIONALES E INTERNACIONALES
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10.PERFIL DEL PUESTO
Edad: Sexo Estado Civil | Viajes de Trabajo Frecuencia
De 25 afios en F M  indistinto | Casado Soltero Indistinto Sl NO Oicasionalmente |
adelante. L 3 | C CJ = [ | - Frecuentemente —1
Escolaridad Area o Especialidad
{licenclatura, ingenieria, maestria, preparatoria, (Administracién de Empresas, Contabilidad, Relaciones
secundaria, primaria, etc.} Industriales, eic.)
LICENCIATURA ADMINISTRACION/ INGENIERIA CIVIL O
INDUSTRIAL, MECANICO, ELECTRICO.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES Y CAPACITACION
Area o Especialidad

RELACIONAS HUMANAS
ADMINSTRACION
NORMAS DE CALIDAD
NORMAS DE SEGURIDAD

SEGUROS Y FIANZAS

IDIOMA INGLES U —
BILINGUE |_X ESCRIBIR 160 % OTRO IDIOMA BILINGUE ESCRIBIR %
LEER 60 % HABLAR 60 % LEER %) HABLAR Y%

EXPERIENCIA LABORAL SIHH NO (]
Areas y/o Funciones ; Afos Puestos _ Afos

MANTENIMIENTO EN GENERAL 3 SUPERVISOR/JEFE DE  SERVICIOS (3
GENERALES




