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UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA DE SERVICIOS GENERALES

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Fideicomiso de Fomento Minero

RAMA DE CARGO

Recursos materiales y servicios generales

NOMBRAMIENTO

BASE TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

GERENTE DE RECURSOS MATERIALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: ficon las funciones y el perfil del puesto.

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta
para la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|

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

Apoyar en el cumplimiento de las funciones de las areas, mediante la compra y entrega de los productos y/o servicios requeridos por la Institucion.

Ill. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢$Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Atender las solicitudes de papeleria y consumibles de las diversas areas de la Entidad, con la finalidad de que cuenten con los insumos necesarios para el desarrollo de sus actividades
R Controlar los niveles de existencia de los productos mas comunes en el rubro de papeleria y consumibles, para garantizar la atencién a los requerimientos de las areas
3 Recibir los insumos de los proveedores, verificando que cumplan con las especificaciones solicitadas, a fin de contar con los instrumentos necesarios para el desarrollo institucional
4 Apoyar en el seguimiento y supervisién de los contratos susctritos por la Institucién en materia de servicios generales para verificar su cumplimiento.
Revisar que la facturacion de los servicios generales contratados sea acorde con las condiciones establecidas y los servicios realizados por los proveedores para el debido cumplimiento de
5 los contratos.
6 Cualquier actividad que le sea encomendada para cumplir con los objetivos y metas institucionales.
7
8
9
10

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.

Internas: Todas las areas del FIFOMI
Externas: Con diversos proveedores

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacion:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto: Cumplir con las metas establecidas anualmente para la Entidad.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. 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. Cata’logos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
Ciencias sociales y administrativas Administraciéon de Empresas
Ciencias sociales y administrativas Administracién Publica

Ciencias sociales y administrativas Contaduria



../../../../AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html

5 FIFOMI

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

Il. EXPERIENCIA LABORAL ] -
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
“ AREA GENERAL ” H AREA DE EXPERIENCIA “

Administrativa Inventario

Administrativa Seguimiento a condiciones contractuales

Administrativa Manejo de proveedores

Administrativa Servicios generales

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA ) ) EN CAMBIO DE
VIAJAR: ‘ s ‘ FRECUENC'A' RESIDENCIA: No

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
ITRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Basico Orientacién aresultados

2 Basico Orientacién al cliente

3 Basico Solucién de problemas
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

Basico Manejo de proveedores para la prestacion de servicios
Basico Control del almacén
Basico Normatividad en general para la aplicacién en almacenes y servicios generales
Basico Manejo de PC
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

JEFE INMEDIATO

TUAF o EQUIVALENTE

dia/mes/afio.




