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¢obleD DEL PUESTO CFD2301318
DENOMINACION DEL,
PUESTO| SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES
CARAGTERISTIGA
OCUPACIONAL| i X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA| -
INSTITUCION| Centro de Investigacin y Dovencla Econémices, A. C.
RAMA DE CARGOI R teriales y serviclos g
NOMBRAMIENTCY CONFIANZA ‘ TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR .
JERARQUICO DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
UNIBAD Coordinacitn de Administracién y Finanzas

ADMINISTRATIVA

R la a ragén dsl puesto, Da cuenta del por qué ese puesto exlste y cudl es el resultade ¢ impacto que aparta pera lef
conseclcidn de la misldn v obj Institush . Dabe eer esp para el pussto, madibls, realista v oon lag|
Tunclones y & perfil del puesto,

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERD + SUJETO DE AGCION U OBJETO DE CONTRIBUGION

Coardinar y supervisar de manera eficiante Ia prestacién de los servicios generales requeridos, con base en Ias peilticas instifucionales y vigllar qus se encueniren apegadas a la normalividad y
los: lineamientos establecidespor el Goblemo Fedarat on la materia. Asimismo, confribuir al kuen ¢ o de las dl que e realizan tanlo en las dreas adminlsirailvas y
suratantivas de Ja Instituelén,

. DESGRIPGION DE LA FUNCION
LQud hace? JPara qué lo hace?
Cada funclén Integra un eonjunto de actividades.
VERBC DE ACCION+COMPLEMENTOHRESULTADD

Establécer y supervisar que el programa anual de conssrvackén de la infrasshiuciura del CIDE sa desarrolle de ala
-apogus & la normas Jurldices aplicablas:

due diohe programa ge

N Cooralndr qus &l programa de manterimlanto vehicular, se lleva & eabt da asuside con (n calend 1&n que ss tiena { que dicha prog) &3 apegue & las
disposiclones |urfdicas aplicablss.
Supervisar el desarrollo de los eventes que reslizan les diversas dreas T /o admir del CIDE, verlfl gue os mismos cuanten con los sarvicios genarales gue permitan su
3 desarrollo. . .
Supsrvisar los Irabajos de mantehimiento conlratados con lerceras personas, verificando gue los mismos cumplan con el Imlank ich por las éreas yio
4 del CIDE.
5 Gaerdinar qua el sarvislo da transparls contratado por o GIDE, variflcando qus el proveedor de dichos servislos cumpla con los requarimfantos qus Is fusron eolicitades.
s Coordinar qua o sarvick de folacoplado se realles an los horarlos que sefienen sslablecldos, supsrvisante que dichas servizlos clrplan cor los esléndares de calidad que raquisrs el GIDE,

n T

Propenar los espaclos fislcos que ocupan [as dress académicas y/o administrativas dal I BE, veriiitando gue los mismos curmplan oo las d que al efecl &
7 General yo le Coordinaclén da Administracidn ¥ Finanzas.

Supervisar ques se atlendan las sellcliudes de sarvicies que formulen las dreas académicas yo adminisirativas del CIDE, varificando que dicha alenditn se apsgus a los procedimientos

b establecldos parg tel sfeclo,
Esteblecer @ implementar un sistama qus permita manlener un control respeclo de los bienes muebles en l y&n anta oon los g ta ol CIDE, verificando que e misma
9 cumpla con los requlsitos establecidos an las disposiclones jurldicas aplicablos,
10 Lass demis que e diras disp nes juridicas v adiml licables, o su suparfor ]

TIPO DE RELACION: AMBAS
Explicer brovamanto ¢on ke éreas o puestos liens refaclon ¥ Jpara qui?.
| Con jas di arons administ y austantives del centro a In do atendar los di ] do .
Extornas: Gon ts difarantes Inst ¥YP a1in dz atender el programa anvel de servicios y mantenimlento del Centre de Investipacién,

Ellfz an dénde flona impaste s informacién qua mansja of pussto

—

C“’““'i‘l:\[:g;‘;‘:izr': LA INFORMACION QUE SE MANE.JA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

| Actos de autoridad espacifices del puestc. I | Trabaja técnico calificado. |

| Puestos subortinados. . | : L I

’ Presupuesto bajo su responsabllidad. ’ | |
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Actos de auloridad especificos del pueslo: autorizar la e para | reali de {os senvclos qua requiersn las édreae del CIDE
Puestos stbordinedas: Perscnal 2 su oargo para realizar ki diferentes mantenimlentos y serviclos tuis requlste sl Cenlre.

puUpH bajosu Recursos F A EL CEro pare asegurar que se cusnta con los maleralss, insumos v serviclos & fin de aedender les te Jas diferentes breas

Capturar o1

:‘lsl Confro,
Conoclmlente emplis en difrentes materlas para properfeoner o3 serviclss adeciados con &l UEo eficlente de ks recuracs.

NIVEL ACADEMICC LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADG DE
AVANCE: __TITULARC
&raa gensral ¥ carrera genérica requerldas para fa ocupaclan de! puesto, Catélogos
trr—rT————————

" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRAGION "
" INGENIERIA Y TECNOLOGIA . n " ELECTRICA ¥ ELECTRONICA ) “
u GIENCIAS SOC-IALES Y ACMINISTRATIVAS —I ' ARQUITECTURA ﬂ
|| CIENCIAS S8OCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ‘| ” CONTADURIA N
H CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” ” ECQNOMIA ’ ﬂ
|| CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS N ﬂ RESTAURACILON DE BIENES MUEBLES ||

MENIMO DE AROS DE FXPERIENGIA;

|as dreas g y dreas de axperlencla requeridas para la ocupacldn del puesto, Catﬁloﬁos

ADMINISTRAGION PUBLIGA r

ARQUITECTURA ‘

. GIENGIA POLITIGA |
CIENCIA DE LAS ARTES Y LAS LETRAS |

CIENGIAS ECONOMIOAS |

ADMINISTACHIN

CIENCIAS ECONOMICAS ] r CONTABILIDAD

ORGANIZACIGN Y DIREGCION DE EMPRESAS |

CIENOIAS ECONGMICAS ‘ [

]
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En caso de que el pue51 jcion rtada, o
DISPONIBILIDAD PARA ’ , & GAMBID DE “
VIAJAR: 8 FREGUE""‘:“"*‘- RESIDENGIA: u

HORARIO DE TRABAJC :| HORARIG DIURNO —l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: “

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, KO APLICA
TEMPERATURA, RUIDD,
ESPACID

NO APLICA

1 . NO APLICA'
2 ) NO APLICA
3 NQ APLIGA .
4 NO APLICA
& : NO APLICA

Solacclona las capacldades que
|corresponderan a:

PEBARROLLG ADMIMISTIATID ¥ Nival de deminie Nombre de fa Capacidad Profesional
Intarmediio Liderazgo
Intermedio Trabajo en Equlpo
intermedio Vision Estratégica
“intenmentio Orlentacién a Resultados
Intermedio Negociacion
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5/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NG ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUENTE RECUADRC.

e -

4 LIC, JAIME i‘f‘ﬁﬁl’_\ T

FECHA DE APROBACION

diaimesfanio.

Firma; CGOVC : Firma: Oflcial Mayor -




