FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-712-1-M1C029P (K22)
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

L De libre designaciéon

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
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS ‘
PUESTO DEL
SUPERIOR TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA GENERALES

UNIDAD DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto|

1l. OBJETIVO GENERAL DEL|que aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable,

PUESTO: realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

DETERMINAR LAS ESTRATEGIAS QUE PERMITAN ADQUIRIR, ADMINISTRAR Y ABASTECER LOS RECURSOS MATERIALES Y SUMINISTRAR LOS SERVICIOS GENERALES A LA
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, DE CONFORMIDAD CON EL MARCO NORMATIVO EMITIDO POR LAS INSTANCIAS|
GLOBALIZADORAS EN LA MATERIA, CON LA FINALIDAD DE ESTABLECER PLANES DE ABASTECIMIENTO PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CONTRIBUIR EN LA
OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS MISMAS.

Ill. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE CONFORMIDAD CON LOS REQUERIMIENTOS QUE PRESENTEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON INFORMACION PARA EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE ADQUISICION Y ABASTECER LOS
RECURSOS MATERIALES Y SUMINISTRAR LOS SERVICIOS GENERALES REQUERIDOS.

INTERVENIR LA ELABORACION, AUTORIZACION, TRAMITE, SUSCRIPCION Y SUPERVISION DE CONVENIOS, CONTRATOS Y PEDIDOS QUE TENGAN POR OBJETO
LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y SOBRE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES QUE REQUIERA LA SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE QUE SE CUENTE
CON LA DISPONIBILIDAD DE LOS RECURSOS PARA LA OPERACION DE LAS UNIDADES DE LA SECRETARIA.

INTERVENIR EN LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACIONES PUBLICAS PARA ADQUISICIONES Y PRESTACION DE SERVICIOS QUE REALICEN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA PARA VERIFICAR QUE SE REALICEN EN APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y SE CUENTE CON LOS RECURSOS|
NECESARIOS PARA SU OPERACION.

CONDUCIR LAS ACCIONES QUE PERMITAN MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES DE LA SECRETARIA, CON EL OBJETO DE
COMPROBAR SU EXISTENCIA, UBICACION, CANTIDAD E IDENTIFICAR A LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE LO TIENE BAJO SU RESGUARDO.

CONTROLAR Y ADMINISTRAR EL ALMACEN CENTRAL DE LA SECRETARIA Y REGULAR LA OPERACION DE LOS ALMACENES FORANEOS, A FIN DE COMPROBAR
LAS EXISTENCIAS DE INSUMOS, OPTIMIZAR EL ESPACIO Y PLANIFICAR LAS COMPRAS, PARA ATENDER LAS NECESIDADES DE LAS AREAS.

DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD E INSTRUCTIVOS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, ASi COMO CONDUCIR LA ASESORIA QUE
SE BRINDE A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SICT EN LA MATERIA, CON EL PROPOSITO DE QUE LAS AREAS SE CONDUZCAN EN APEGO A LAS|
REGULACIONES VIGENTES Y PROMOVER MEJORES PRACTICAS EN LA GESTION DE RECURSOS EN LA DEPENDENCIA.

COORDINAR LAS ACCIONES PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS RELATIVOS AL MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LOS INMUEBLES FEDERALES QUE
OCUPAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CON EL PROPOSITO DE QUE LOS INMUEBLES SE MANTENGAN SEGUROS Y EN BUEN ESTADO PARA SU
OCUPACION.

DIRIGIR EL PROCEDIMIENTO DE BAJA Y DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES AL SERVICIO DE LA SECRETARIA, OBSERVANDO LAS DISPOSICIONES)
EMITIDAS AL EFECTO POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, CON EL PROPOSITO DE QUE SU REALIZACION SE LLEVE A CABO EN UN
MARCO DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS.

COORDINAR LAS ACCIONES PARA LA INTEGRACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES DE PROPIEDAD FEDERAL, ASi COMO
ARRENDADOS, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR INFORMACION ACTUALIZADA AL INSTITUTO DE ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES
NACIONALES, ASEGURANDO EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS.

10

COORDINAR LA OPERACION DEL PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL DE LA SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON EL INSTRUMENTO DE
PLANEACION EN EL QUE SE DETALLEN LOS PASOS A SEGUIR ANTE LA PRESENCIA DE RIESGOS, EMERGENCIAS O DESASTRES.
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COORDINAR LA REALIZACION DE OPERATIVOS, EVALUACIONES DE SEGURIDAD Y VISITAS DE INSPECCION, ASi COMO ESTABLECER ESTRATEGIAS PARAII
n CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA AUTORIDAD EN LA MATERIA, A FIN DE IMPLEMENTAR MEDIDAS PREVENTIVAS ANTE LA PRESENCIA DE
AGENTES PERTURBADORES DE ORIGEN NATURAL Y HUMANO.

COORDINAR LA PRACTICA DE SIMULACROS DE EVACUACION DE LOS INMUEBLES AL SERVICIO DE LA SECRETARIA, CON EL OBJETO DE DIFUNDIR
12 RECOMENDACIONES QUE PERMITAN AL PERSONAL AFRONTAR LA OCURRENCIA DE CUALQUIER TIPO DE CONTINGENCIA Y SALVAGUARDAR SU INTEGRIDAD
FiSICA.

DEFINIR EL PROGRAMA DE SEGURIDAD A IMPLEMENTAR, ASi COMO AUTORIZAR LA ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA INTERNA EN LA MATERIA, CON LA
FINALIDAD DE PROPORCIONAR SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

COORDINAR EL SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS DE MENSAJERIA Y CORRESPONDENCIA SOLICITADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA, A EFECTO DE GARANTIZAR LA ENTREGA OPORTUNA DE LA DOCUMENTACION PARA EL TRAMITE QUE CORRESPONDA.

ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION, USO Y CONTROL DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR EL SERVICIO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ATENDER LAS NECESIDADES DE TRASLADO DE PERSONAL Y /O ENTREGA DE MENSAJERIA.

CONTRATAR Y DAR SEGUIMIENTO AL ASEGURAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES AL SERVICIO DE LA SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE CONTAR

16 <
CON PROTECCION ANTE CUALQUIER EVENTUALIDAD O SINIESTRO.

COORDINAR LA CONTRATACION Y SUPERVISION DE LA CONSTRUCCION, REPARACION, MANTENIMIENTO, ADAPTACION Y REHABILITACION DE LOS|
17 INMUEBLES FEDERALES QUE SE ENCUENTREN AL SERVICIO DE LA SECRETARIA Y QUE ESTEN A CARGO DEL RESPONSABLE INMOBILIARIO, CON LA
FINALIDAD DE REALIZAR LOS TRABAJOS NECESARIOS PARA QUE SE ENCUENTREN EN OPTIMAS CONDICIONES PARA SU OCUPACION.

VIGILAR QUE SE DE CUMPLIMIENTO A LOS REQUISITOS JURIDICOS RELATIVOS AL TRAMITE DE PAGO DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y]
18 SERVICIOS EN MATERIA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES, CON LA FINALIDAD DE DEJAR CONSTANCIA SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES
CONTRACTUALES QUE CORRESPONDEN A LAS PARTES.

COORDINAR LA OPERACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SICT, A EFECTO DE

19 - ; <
GARANTIZAR LA CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION Y REALIZAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA SU DISPOSICION Y DESTINO FINAL.

ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ASi COMO

20 .
AQUELLAS QUE LE CONFIERA SU JEFE INMEDIATO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.
INTERNAS: CON LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SICT.
EXTERNAS: CON DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la .
inf .. |LAINFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. Puestos subordinados

Presupuesto bajo su responsabilidad Trabajo técnico calificado

Retos y complejidad en el desempefiio del puesto

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

NORMATIVAS Y LEGALES APLICABLES.

*A SU CARGO SE ENCUENTRAN LOS PUESTOS DE DIRECTOR DE PROYECTOS TECNICOS, DIRECCION EJECUTIVA DE CONTROL DE BIENES Y SERVICIOS, DIRECCION
EJECUTIVA DE ADQUISICIONES Y ADMINISTRACION INM Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION.

*AUTORIZA, A TRAVES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION, LAS ADQUISICIONES, EL ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y LOS
SERVICIOS GENERALES.

*ADMINISTRAR LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA SICT, AS{ COMO ABASTECER LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES QUE SE REQUIERAN
PARA DAR CONTINUIDAD A LA OPERACION Y PROCURANDO LA OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS.

*SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES, LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA, LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES Y LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
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Debe declarar situacién patrimonial. @

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.

Catélogos

|| AREA GENERAL H H

CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA

EDUCACION Y HUMANIDADES

ARQUITECTURA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

|| AREA GENERAL || ||

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIA POLITICA ‘ ‘

ADMINISTRACION PUBLICA

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ‘ ‘

CIENCIAS ECONOMICAS ‘ ‘

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

Si FRECUENCIA:

EN OCASIONES

HORARIO DE TRABAJO :

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

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE

Si

DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA|
ENFERMEDAD O LESION.

HORARIO MIXTO TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO: CON DISPONIBILIDAD DE HORARIO.
AMBIENTALES, TEMPERATURA, :
RUIDO, ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE NINGUNA
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

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

lecciona las capacidades que|
corresponderan a:
DESARRO""Z:}_E”;'A";'STRA”VO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
BASICO ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
EN LA SICT
6 NEGOCIACION
6 LIDERAZGO
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARI O EN El SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
DAMARIS FLORES ORTIiZ ERENDIRA VALDIVIA CARRILLO
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
CHRISTIAN GUERRERO NAVA HUGO JUAREZ PALACIOS
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 14/06/2024

dia/mes/afo.




