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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-710-1-M1C014P-0000429-E-C-O

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

C De carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA - o
- Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes
INSTITUCION

RAMA DE CARGO| Recursos financieros

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS |

PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
JERARQUICO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto

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 mision 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

SUPERVISAR LA ADMINISTRACION Y PROGRAMAR LA DESIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES DESTINADOS AL DESARROLLO DE LAS
AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, VIGILANDO QUE SE EJERZAN EN APEGO A LA NORMATIVA EN LA
MATERIA Y EN UN MARCO DE TRANSPARENCIA Y RACIONALIDAD PARA ASEGURAR EL USO, APROVECHAMIENTO Y EJERCICIO DE LOS MISMOS; ASi COMO,
VIGILANDO QUE CUMPLAN CON LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEL USO QUE SE LES DA Y EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES E INFORMES
CORRESPONDIENTES, CON LA FINALIDAD DE MANIFESTAR CUENTAS CLARAS Y TRANSPARENTES EN LA EJECUCION DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS Y MATERIALES ASIGNADOS Y ASEGURAR QUE LAS AREAS CUENTEN CON DICHOS RECURSOS PARA EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

IIl. FUNCIONES

IMPLEMENTAR MECANISMOS QUE PERMITAN ADMINISTRAR, REGISTRAR Y VERIFICAR EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
ASIGNADOS A LA DIRECCION GENERAL, A TRAVES DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE|
PRESUPUESTO, A FIN DE MANTENER UN INFORME ACTUALIZADO RESPECTO AL CUMPLIMIENTO Y DESEMPENO DE LA ASIGNACION DE
RECURSOS DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

GESTIONAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A LA DIRECCION GENERAL, A TRAVES DE LOS REPORTES OFICIALES EMITIDOS POR|
LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS FISCALIZADORAS Y POR LA MISMA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EMITIDA POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO, LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Y POR LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA REPORTAR PERIODICAMENTE EL PRESUPUESTO DE LA DIRECCION GENERAL, DETECTANDO
LAS NECESIDADES EN LAS AREAS Y CON LAS PROPUESTAS REALIZADAS POR LA OFICIALIA MAYOR, LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO Y POR LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES, CON LA
FINALIDAD DE COADYUVAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS OPERACIONES DE ESTA DIRECCION, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

ADMINISTRAR EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS MONETARIOS (LIQUIDOS), A TRAVES DEL ADECUADO MANEJO DEL FONDO ROTATORIO,
CUENTA DE CHEQUES Y RESGUARDO DE CHEQUERAS, A TRAVES DEL APOYO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, CON LA
FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO Y DESEMPENAR ADECUADAMENTE LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA VIGENTE.

ADMINISTRAR LOS RECURSOS MONETARIOS DEL FONDO ROTATORIO ASIGNADO A LA DIRECCION GENERAL, A TRAVES DE LOS|
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL CONTROL Y MANEJO DE LA CHEQUERA Y DE LOS ESTADOS DE CUENTA DEL BANCO; ASi COMO, DE
RECURSOS MONETARIOS URGENTES Y LIQUIDACIONES DE LOS BIENES O SERVICIOS PROPORCIONADOS, A FIN DE COADYUVAR EN EL|
CUMPLIMIENTO Y CORRECTO DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA VIGENTE.
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SUPERVISAR LA RECUPERACION DEL FONDO ROTATORIO, A TRAVES DE LOS FORMATOS DE SOLICITUDES DE PAGO PRESENTADOS ANTE LA
DIRECCION DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO; ASi COMO, SU PAGO REALIZADO POR LA TESORERIA DE LA FEDERACION
(TESOFE), A FIN DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO EN LA OPERACION DIARIA DE LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y DE SERVICIOS GENERALES|
EN DICHAS LABORES.

ADMINISTRAR Y PROVEER DE MANERA OPORTUNA DE LOS VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES Y/O RECURSOS MONETARIOS
URGENTES A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION GENERAL, A TRAVES DE LA SOLICITUD CON EL FORMATO DE ORDEN DE
MINISTRACION DE VIATICOS Y DE LA SOLICITUD DE PAGO A LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO,
PARA CUMPLIR CON LAS LABORES DE LAS DIVERSAS AREAS.

DETERMINAR EL PROCESO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICION DE BIENES DE LAS AREAS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, MEDIANTE EL ANALISIS Y REVISION DE LOS REQUERIMIENTOS PERIODICOS,
CON LA FINALIDAD DE QUE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENGA CONOCIMIENTO DE LOS BIENES SOLICITADOS Y PUEDA TOMAR DECISIONES
RESPECTO AL ABASTECIMIENTO.

ANALIZAR LAS NECESIDADES DE LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL, MEDIANTE EL ESTUDIO DE LOS REQUERIMIENTOS DE INSUMOS
MATERIALES Y DE SERVICIOS DURANTE EL EJERCICIO INMEDIATO ANTERIOR, CON LA FINALIDAD DE MANTENER ELEMENTOS PARA LA
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO (PAASSP) Y, ESTAR EN
POSIBILIDAD DE REVISARLO CONJUNTAMENTE CON EL SUPERIOR JERARQUICO PARA EFECTUAR EL ENVIO DEL MISMO A LAS AUTORIDADES
CORRESPONDIENTES Y OBTENER LA AUTORIZACION Y ASIGNACION DE LOS RECURSOS.

VERIFICAR LOS LINEAMIENTOS Y PROCESOS QUE CONFORMAN EL SISTEMA DE ADQUISICIONES DE BIENES DE ACTIVO FIJO Y DE CONSUMO, A
TRAVES DE DEFINIR LOS ARTICULOS A ADQUIRIR Y PROGRAMAR LA EJECUCION DE LICITACION PUBLICA, INVITACION A CUANDO MENOS TRES|
PERSONA Y, EN SU CASO ADJUDICACION DIRECTA, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA LEY EN MATERIA, CON LA FINALIDAD DE MANTENER
ABASTECIDO EL ALMACEN DE LOS BIENES NECESARIOS PARA EL DESEMPENO DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS AREAS.

SUPERVISAR QUE SE EFECTUE EL ABASTECIMIENTO DE BIENES A LAS OFICINAS, MEDIANTE LA REVISION DE LAS REQUISICIONES QUE SE|
HAGAN LLEGAR Y VERIFICANDO LAS EXISTENCIAS, CON LA FINALIDAD DE BRINDAR ATENCION DE LAS NECESIDADES DE LAS AREAS,
VIGILANDO IGUALDAD DE CONDICIONES PARA LA ENTREGA Y REPARTICION DE BIENES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS Y ALMACENES DE ACTIVO FIJO DE LA DIRECCION GENERAL, MEDIANTE LA REVISION Y ANALISIS DE LOS
REGISTROS CAPTURADOS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION (SIA) EN EL APARTADO DE RECURSOS MATERIALES, CON LA
FINALIDAD DE MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION.

COORDINAR EL REGISTRO LAS ENTRADAS Y SALIDAS DEL ACTIVO FIJ0; ASi COMO, LOS CONSUMIBLES ASIGNADOS A LA DIRECCION GENERAL,
MEDIANTE EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE ALMACENES E INVENTARIOS DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES Y|
LINEAMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS, CON LA FINALIDAD DE MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DE RECURSOS MATERIALES DE ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

PROGRAMAR LA EJECUCION DE INVENTARIOS, A TRAVES DE COORDINAR EL LEVANTAMIENTO DEL MISMO, PREPARANDO LA INFORMACION
NECESARIA PARA SU DESARROLLO E INFORMANDO A LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL SOBRE LA REALIZACION DEL MISMO, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LOS BIENES CARGADOS EN EL SISTEMA SEAN ACORDES A LAS EXISTENCIAS FiSICAS Y, EN SU CASO HACER
ACLARACION DE LAS DIFERENCIAS.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: INTER AREAS CON PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO.

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ ’ Puestos subordinados. |

Trabajo técnico calificado. ‘ ‘ Trabajo de alta especializacion. |
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Explicar brevemente Ila eleccién de los aspectos.

*AQUELLOS DERIVADOS DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.
*EL PUESTO TIENE A SU CARGO AL JEFE DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES.
*SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO (PAQUETERIA OFFICE) EN NIVEL INTERMEDIO.
*SE REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRES ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS, NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS, CON NIVEL INTERMEDIO.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM'CO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
” AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ADMINISTRACION ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ECONOMIA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H FINANZAS ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CONTADURIA ||

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

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
|| AREA GENERAL || | AREA DE EXPERIENCIA |
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ||
" CIENCIAS ECONOMICAS " " ECONOMIA GENERAL ||
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || ACTIVIDAD ECONOMICA ||
" CIENCIA POLITICA " " ADMINISTRACION PUBLICA ||
|| MATEMATICAS || || ESTADISTICA ||

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA FRECUENCIA CAMBIO DE
VIAJAR: ) RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

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

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES



http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las dades que|
corresponderan a:
DESARROLLE_‘,’;:’;'STRA”VO v Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
E BASICO ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
EN LA SICT

2 TRABAJO EN EQUIPO
2 NEGOCIACION

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 JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




