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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-111-1-E1C008P-0000123-E-X-N (P11)

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

AUXILIAR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Recursos materiales y servicios generales
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION
JERAROUICO
UNIDAD - <
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
ADMINISTRATIVA

Representa Ia finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que
1l. OBJETIVO GENERAL DEL|aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista

PUESTO: lv congruente con las funciones v el perfil del puesto
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES ASIGNADOS A LA DIRECCION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL; ASi COMO, LO RELATIVO AL APROVISIONAMIENTO DE MATERIALES, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA VIGENTE EN LA
MATERIA, CONSIDERANDO LOS REQUERIMIENTOS Y GESTIONANDO LO NECESARIO ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, CON LA FINALIDAD DE|
ATENDER LAS DEMANDAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA DIRECCION GENERAL.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

<Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1ll. FUNCIONES

PROGRAMAR LAS ACCIONES QUE PERMITAN BRINDAR UN ADECUADO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES AL SERVICIO DE LA DIRECCION GENERAL, MEDIANTE LA ASISTENCIA DE LAS FALLAS REPORTADAS POR LAS AREAS, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LOS BIENES SE MANTENGAN EN CONDICIONES ADECUADAS DE OPERACION, FUNCIONAMIENTO Y SEGURIDAD
PARA LOS USUARIOS.

COORDINAR LA LOGISTICA PARA LA ATENCION DE EVENTUALIDADES QUE SURJAN EN LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL EN
RELACION A LOS BIENES Y SERVICIOS PROPORCIONADOS, MEDIANTE LA REVISION DE LOS ASUNTOS Y CONSIDERANDO PRIORIDADES Y, EN SU
CASO, SEGUIR LAS INSTRUCCIONES EMITIDAS POR EL JERARQUICO SUPERIOR, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LA ATENCION SE BRINDE
CONFORME A LO PREVISTO, APOYANDO CON ELLO, EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ATENDER LAS QUEJAS Y SUGERENCIAS DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS PARA FOTOCOPIADO, TELEFONIA LOCAL Y LARGA DISTANCIA,
COMUNICACION CELULAR Y DE RADIOLOCALIZADORES Y ARRENDAMIENTO DE EQUIPO DE FAX, SERVICIOS DE INGENIERIA ELECTRICA Y|
3 MECANICA, INSTALACIONES HIDRAULICAS Y SANITARIAS Y DE LIMPIEZA, FUMIGACION Y JARDINERIA, MEDIANTE LA VERIFICACION DEL
CUMPLIMIENTO POR PARTE DE TERCEROS AL CONTRATO FINCADO, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LA PRESTACION DE SERVICIOS|
CUMPLE CON LAS CLAUSULAS PACTADAS EN EL CONTRATO.

ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES DE RECEPCION Y DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA Y MENSAJERIA; ASi COMO, LO RELATIVO AL ARCHIVO DE
4 LA DOCUMENTACION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS AL EFECTO, CON LA FINALIDAD DE
PROPORCIONAR UN SERVICIO EFICIENTE Y OPORTUNO A LAS DISTINTAS AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION GENERAL.

CANALIZAR LOS SERVICIOS DE FOTOCOPIADO, INTENDENCIA Y DE VIGILANCIA DE LAS INSTALACIONES AL SERVICIO DE LA DIRECCION GENERAL|
DE COMUNICACION SOCIAL, VIGILANDO EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PERSONAL RESPONSABLE DE SU ATENCION E
IMPLEMENTANDO LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR UN SERVICIO
EFICIENTE Y OPORTUNO.

ASESORAR A LAS AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL PARA EFECTUAR LA SOLICITUD DE SERVICIOS,
6 ATENDIENDO SUS DUDAS Y COMENTARIOS SOBRE EL REQUISITADO DE LOS FORMATOS Y EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR, CON EL PROPOSITO DE|
AGILIZAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

INSPECCIONAR LAS AREAS DE TRABAJOS DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL, A TRAVES DE VISITAS FiSICAS QUE PERMITAN
7 DETERMINAR EL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRAN LOS INMUEBLES, LAS INSTALACIONES Y LOS EQUIPOS ASIGNADOS, CON LA FINALIDAD DE|
CONSIDERARLOS PARA EL PROGRAMA DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO RESPECTIVO.
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SUGERIR LOS TRABAJOS DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO A DESARROLLAR EN EL SIGUIENTE EJERCICIO FISCAL, ATENDIENDO LAS|
8 PRIORIDADES Y CALENDARIZANDO LOS TRABAJOS PARA SU EJECUCION CONSIDERANDO LOS REQUERIMIENTOS DE LAS DISTINTAS AREAS, CON
LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR UN SERVICIO EFICIENTE Y OPORTUNO AL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.

COORDINAR LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DEL PARQUE VEHICULAR ASIGNADO A LA DIRECCION GENERAL DE|
COMUNICACION SOCIAL, ATENDIENDO LAS ORDENES DE SERVICIO CORRESPONDIENTES, REMITIENDO LOS VEHICULOS A LOS TALLERES|
DETERMINADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y VIGILANDO LA CALIDAD DE LOS TRABAJOS, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.
INTERNAS: CON PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Y DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES.
EXTERNAS: CON PROVEEDORES DE BIENES Y PRESTADORES DE SERVICIOS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la - R <
LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado. |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.
*SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES; MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION DE INMUEBLES; ASi COM DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y SU
REGLAMENTO Y MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Debe declarar situacién patrimonial. No

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM|C0| PREPARATORIA O BACHILLERATO
GRADO DE‘ ‘
TITULADO
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
H NO APLICA H H NO APLICA ||

Il. EXPERIENCIA LABORAL . ~ _
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: W

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
" CIENCIA POLITICA " " ADMINISTRACION PUBLICA ||
" CIENCIAS DE LAS ARTES Y LAS LETRAS " " ARQUITECTURA ||
" CIENCIA POLITICA " " CIENCIAS POLITICAS ||
" FisICA " " ELECTRONICA ||
" CIENCIAS TECNOLOGICAS " " INGENIERIA Y TECNOLOGIA ELECTRICAS ||

" FisICA " " MECANICA ||



http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
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CIENCIAS ECONOMICAS " " ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ||

CIENCIAS TECNOLOGICAS || || TECNOLOGIA INDUSTRIAL ||

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

VIAJAR:

DE TRABAJO:
AMBIENTALES,

TEMPERATURA, RUIDO,

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

DISPONIBILIDAD PARA | N I FRECUENCIA Q CAMBIO DE
o o
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO : PERIODOS ESPECIALES DE
: HORARIO DIURNO TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS

NINGUNA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
'O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN NINGUNA
[AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

1a las que|
corresponderan a:
DESARROLLZ:ZZ’L”ZSTRA”VO 4 Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
1] Bésico ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
EN LA SICT
[=1] 1 TRABAJO EN EQUIPO
[=1] 1 NEGOCIACION
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARI O EN EI SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA DGRH 0 EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 28 de julio de 2017
dia/mes/afio.
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