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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-711-1-M1C023P-0001252-E-C-|
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO DIRECTOR EJECUTIVO DE MODERNIZACION Y PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES

C De carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGO| Presupuestacién

PUESTO DEL

JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes |

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS |

SUPERIOR DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD . . o
Direccién General de Recursos Humanos

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

PROPONER

ASIGNADAS.

ACCIONES QUE PERMITAN DIRIGIR LA IMPLEMENTACION DE LOS PROYECTOS EN MATERIA DE ORGANIZACION Y MODERNIZACION

ADMINISTRATIVA; ASi COMO, LA PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE GASTO CORRIENTE DE LA SECRETARIA DE|
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, MEDIANTE LA VERIFICACION DE QUE LOS PROCESOS SE EFECTUEN ACORDE CON LAS LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS Y
LINEAMIENTOS QUE EMITAN LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, CON LA FINALIDAD DE QUE LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS FORMULADOS
POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CENTROS SCT, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES CONTRIBUYA AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES

IIl. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS QUE PERMITAN EL REGISTRO Y APROBACION DE LAS SECRETARIAS DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y DE LA
FUNCION PUBLICA DE LOS PLANTEAMIENTOS DE SERVICIOS PERSONALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CENTROS SCT, ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DEL SECTOR, MEDIANTE LA DETERMINACION DE PROYECTOS, PROGRAMAS DE TRABAJO Y EL ANALISIS DE
LOS RESULTADOS QUE ESTOS GENERAN, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR SU RESOLUCION Y APLICACION OPORTUNA QUE CONTRIBUYA AL
MEJOR DESARROLLO DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES DE TRANSPORTES.

CONDUCIR LA DEFINICION DE PROYECTOS DE MODIFICACION A LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
CENTROS SCT, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DEL SECTOR, MEDIANTE LA VERIFICACION DE QUE LOS PLANTEAMIENTOS SE|
APEGUEN A LA NORMATIVIDA D Y MEDIDAS DE RACIONALIDAD VIGENTES, CON EL OBJETO DE MEJORAR LA OPERACION Y PRESTACION DE|
SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

EMITIR LAS DIRECTRICES PARA LA ATENCION DE LAS PROPUESTAS DE TABULADORES OPERATIVOS, PLANTILLAS DE PERSONAL Y CONTRATOS
DE HONORARIOS DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DEL SECTOR, MEDIANTE LA EVALUACION DE PROGRAMAS
ESTABLECIDOS Y DE LOS REPORTES EN LA MATERIA, A FIN DE QUE SE OBTENGA EL DICTAMEN FAVORABLE DE LAS DEPENDENCIAS
GLOBALIZADORAS Y SU APLICACION OPORTUNA.

DETERMINAR LAS ACCIONES PARA EL DICTAMEN DE LOS PLANTEAMIENTOS DE CREACION DE PLAZAS EVENTUALES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, CENTROS SCT, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DEL SECTOR, MEDIANTE LA DETERMINACION DE RECURSOS
PARA SU FONDEO EN APEGO A LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS VIGENTE, CON LA FINALIDAD DE OBTENER LA RESOLUCION FAVORABLE DE
LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO PARA SU APLICACION.

FIJAR ESTRATEGIAS PARA QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT PARTICIPEN EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y|
REGISTRO DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTO, MEDIANTE LA DEFINICION DE PROGRAMAS DE TRABAJO Y PORTALES
APLICATIVOS QUE COADYUVEN A ESA TAREA, CON EL PROPOSITO DE QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE|
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES CUENTEN CON DOCUMENTOS DE APOYO EN SU QUEHACER COTIDIANO.
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ASESORAR E INTERACTUAR EN REUNIONES DE TRABAJO CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT RELACIONADO CON LA
INTEGRACION EN LINEA DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, MEDIANTE LA PLANEACION Y RESOLUCION DE LAS
PROBLEMATICAS QUE SE PRESENTEN EN EL PROCESO, A FIN DE QUE SE DESARROLLE ADECUADAMENTE EL PROYECTO DE ACUERDO A LAS
DISPOSICIONES VIGENTES.

CONDUCIR LAS ACCIONES QUE CONTRIBUYAN A LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA EN LA SECRETARIA, MEDIANTE LA PLANEACION Y|
EJECUCION DE SESIONES ORDINARIAS O EXTRAORDINARIAS DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA (COMERI), A FIN DE QUE SE
APRUEBEN LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, TECNOLOGICOS Y FINANCIEROS Y SE|
INCORPOREN, EN SU CASO, EN LA NORMATECA INTERNA DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

DETERMINAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PRESUPUESTACION, EJERCICIO Y SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES DE
GASTO CORRIENTE DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, VERIFICANDO QUE LOS PROYECTOS CUMPLAN CON LAS LEYES,
REGLAMENTOS, NORMAS Y LINEAMIENTOS PRESUPUESTALES EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR CON OPORTUNIDAD LOS RECURSOS PRESUPUESTALES A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT PARA|
EL PAGO DE SUELDOS, PRESTACIONES, TERCEROS INSTITUCIONALES Y SEGUROS.

ESTABLECER LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA DETERMINACION DEL PRESUPUESTO BASE DEL REGULARIZABLE DE SERVICIOS
PERSONALES DE GASTO CORRIENTE DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES; ASi COMO, DE LA INTEGRACION DEL
ANALITICO DE CLAVES Y SU CALENDARIZACION ANUAL, MEDIANTE EL ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE RECURSOS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT A NIVEL CONCEPTO Y PARTIDA DE GASTO; ASi COMO, DEL INVENTARIO DE PLAZAS, A FIN DE SOMETERLO
ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO PARA SU APROBACION E INCORPORACION EN EL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE|
EGRESOS DE LA FEDERACION.

AUTORIZAR LAS CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES; AS| COMO, LOS MOVIMIENTOS DE|
PLAZAS Y RECURSOS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, A TRAVES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS, MEDIANTE
LA VALIDACION DE LOS REGISTROS DE LOS TRAMITES PRESUPUESTARIOS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA
FEDERAL (SIAFF), DEL PROCESO INTEGRAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO (PIPP) E INTEGRAL DE ADMINISTRACION - SERVICIOS
PERSONALES (SIA-SP), CON EL PROPOSITO DE RESPONDER OPORTUNAMENTE A LOS REQUERIMIENTOS PRESUPUESTALES EN MATERIA DE
SERVICIOS PERSONALES.

CONDUCIR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA INTEGRAR LOS INFORMES DEL CIERRE MENSUAL, TRIMESTRAL, SEMESTRAL Y ANUAL DEL|
ESTADO DEL EJERCICIO DE SERVICIOS PERSONALES, MEDIANTE LA ORGANIZACION DE LOS PROCESOS DE ANALISIS DE CIFRAS
PRESUPUESTALES Y REGISTRO DE LOS RESULTADOS EN LOS FORMATOS PREVIAMENTE ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO, CON LA FINALIDAD DE RENDIR OPORTUNAMENTE LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL, EVITANDO CON ELLO
OBSERVACIONES DE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

INTERNAS: CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT.
EXTERNAS: CON ORGANOS DESCONCENTRADOS, ENTIDADES COORDINADAS Y DEPENDENCIAS
GLOBALIZADORAS.

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. |

Presupuesto bajo su responsabilidad. ‘ ’ Trabajo técnico calificado. |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

*AQUELLOS DERIVADOS DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SCT, MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, ASi COMO DE LAS DEMAS DISPOSICIONES

*A SU CARGO SE ENCUENTRA LA DIRECCION DE ORGANIZACION Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA. DIRECTOR DE ESTRUCTURAS ORGANICAS Y PRESUPUESTO DE
SERVICIOS PERSONALES SECTOR COORDINADO, SUBDIRECTOR DE MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES DE SERVICIOS PERSONALES, JEFE DE DEPARTAMENTO DE

ORGANIZACIONALES, MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS; ASi COMO DEL MARCO NORMATIVO Y LEGAL APLICABLE. ADEMAS DE MANEJO DE EQUIPO

NORMATIVAS Y LEGALES APLICABLES.

ANALISIS PRESUPUESTAL DE SERVICIOS PERSONALES Y JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE SEGUROS, TERCEROS Y ENLACE CON CENTROS SCT.
*ES RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES DE ESTA SECRETARIA.
*SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN MATERIA DE ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, CAPITULO 1000 SERVICIOS PERSONALES, DISENO DE ESTRUCTURAS

DE COMPUTO.
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Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM'CO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
H AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ | ADMINISTRACION
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CONTADURIA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ECONOMIA ||
Il. EXPERIENCIA LABORAL . -
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: n
Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
|| AREA GENERAL || | AREA DE EXPERIENCIA |
|| CIENCIA POLITICA || || ADMINISTRACION PUBLICA ||
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ||

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA si FRECUENCIA:| EN ocasioNEs CAMBIO DE si
1 o

VIAJAR: RESIDENCIA: '

HORARIO DE TRAB . PERIODOS ESPECIALES DE .

o o AJO : HORARIO DIURNO TRABAJO: si

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO EL OCUPANTE DEL PUESTO SE ENCUENTRA SUJETO A CONDICIONES DE

'O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN RIESGO Y/O ADVERSIDAD, DERIVADO DE LA NECESIDAD DE VIAJAR
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION. ESPORADICAMENTE.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

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

1a las que|
corresponderan a:
DESARROLLZ?[’;Z’;'STRAT'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
4 NEGOCIACION
4 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.
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NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

JEFE INMEDIATO

dia/mes/afio.

DGRH o EQUIVALENTE




