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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-313-1-M1C014P-0000072-E-C-O

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y RECURSOS FINANCIEROS

C De carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA |

Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Recursos financieros
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS |
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
JERARQUICO
UNIDAD Direccién General de Proteccion y Medicina Preventiva en el
ADMINISTRATIVA Transporte

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto
1l. OBJETIVO GENERAL DEL|que aporta para la consecucién de la misiéon 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

APLICAR Y CONTROLAR DE MANERA EFICIENTE Y EFICAZ LOS RECURSOS FINANCIEROS DE LA DIRECCION GENERAL, ASi COMO COORDINAR LA EJECUCION
DE LAS ACTIVIDADES RELATIVAS A LA CAPTACION DE INGRESOS, SUPERVISANDO QUE DICHAS ACCIONES SE LLEVEN A CABO EN APEGO A LA
NORMATIVIDAD CORRESPONDIENTE Y A LOS PROGRAMAS, PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON EL
RECURSO FINANCIERO E INFORMACION NECESARIA PARA LA OPERACION Y REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS DE 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

IIl. FUNCIONES

EJERCER Y CONTROLAR EL PRESUPUESTO ASIGNADO, ASi COMO MANTENER LA INFORMACION CONTABLE ACTUALIZADA, MEDIANTE EL
SEGUIMIENTO Y APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS RESPECTIVOS EMITIDOS POR LA OFICIALIA MAYOR, CON LA
FINALIDAD DE CONTAR CON LOS RECURSOS FINANCIEROS NECESARIOS Y COADYUVAR EN LA DOTACION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y
FINANCIEROS QUE REQUIERE LA DIRECCION GENERAL PARA SU OPTIMO DESEMPERNO.

EFECTUAR EL PRESUPUESTO AUTORIZADO CON BASE EN LAS ASIGNACIONES Y CALENDARIO RESPECTIVO, MEDIANTE LA APLICACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS, LINEAMIENTOS Y PROCESOS ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
2 PRESUPUESTO, EN LO RELATIVO AL PAGO DE ADQUISICIONES Y MANTENIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS, EN ESTRICTO APEGO A DERECHO,
CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LOS RECURSOS FINANCIEROS SUFICIENTES PARA ATENDER LAS NECESIDADES DE LA DIRECCION
GENERAL.

ACTUALIZAR LOS SALDOS DE PRESUPUESTO ASIGNADO, EJERCIDO Y/O MODIFICADO, MEDIANTE EL USO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS
DETERMINADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, Y CONCILIARLOS POR MEDIO DE
CONTROLES INTERNOS, A TRAVES DE LA VIGILANCIA DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO, CON LA FINALIDAD DE INFORMAR EL ESTADO DE LA
INFORMACION PRESUPUESTAL.

ELABORAR EL REGISTRO CONTABLE DE LOS DOCUMENTOS RESPECTIVOS, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, MEDIANTE EL|
USO DEL SISTEMA INFORMATICO DESIGNADO, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR INFORMACION VERAZ, OPORTUNA Y CONFIABLE QUE
PERMITA DETECTAR DESVIACIONES EN LOS PROCESOS DE GASTO PUBLICO Y RECOMENDAR ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS EN LA
MATERIA.

REALIZAR EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO, MEDIANTE LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS, PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS QUE
DICTE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO Y EN COORDINACION CON LA DIRECCION DE
5 PLANEACION Y OPERACION, A FIN DE QUE EL PRESUPUESTO ASIGNADO SE AJUSTE A LAS NECESIDADES REALES DE LA DIRECCION GENERAL,
PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS COMPROMETIDOS EN EL PROGRAMA ANUAL Y SECTORIAL DE COMUNICACIONES Y|
TRANSPORTES.

PREPARAR LAS ADECUACIONES Y/O AJUSTES DEL PRESUPUESTO, MEDIANTE LA ELABORACION DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA
SOLICITAR AMPLIACIONES, REDUCCIONES Y MODIFICACION DE CALENDARIOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE CUENTE CON
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS COMPROMETIDOS EN EL PROGRAMA ANUAL DE
TRABAJO Y SECTORIAL DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.
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INFORMAR A TODAS LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL, LOS LINEAMIENTOS RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DEL RECURSO
7 FINANCIERO, MEDIANTE LA EMISION DE OFICIOS CIRCULARES, CON LA FINALIDAD DE REALIZAR EL TRAMITE CON APEGO A LOS MISMOS PARA
DISMINUIR LA POSIBILIDAD DE SUBEJERCICIOS EN EL PRESUPUESTO ANUAL DE LA DIRECCION GENERAL.

CONTROLAR LAS ACTIVIDADES RELATIVAS A LA CAPTACION DE LOS INGRESOS QUE RECIBE LA SECRETARIA, A TRAVES DE LA DIRECCION
GENERAL DE PROTECCION Y MEDICINA PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE, MEDIANTE EL USO DE PROGRAMAS INFORMATICOS, Y LA

8 - <
APLICACION ESTRICTA DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE, CON EL OBJETO DE GARANTIZAR LA SANA RECAUDACION DE LOS MISMOS EN
FAVOR DE LOS PROGRAMAS DE PROTECCION Y MEDICINA PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE.
VERIFICAR E INFORMAR LOS INGRESOS CAPTADOS POR CONCEPTO DE DERECHOS PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS DERIVADOS DE LOS|
° SERVICIOS QUE PRESTA LA DIRECCION GENERAL, A TRAVES DEL APEGO A LOS PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS EN BASE A

CONCILIACIONES CON LA FINALIDAD DE QUE SE REALOICE EL PAGO OPORTUNO Y ADECUADO A LA INSTITUCION POR PARTE DE LAS|
ENTIDADES BANCARIAS AUTORIZADAS PARA RECIBIR EL PAGO DE LOS MISMOS

GESTIONAR LAS TARIFAS DE COBRO POR LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONAN LAS DIFERENTES AREAS DE LA DIRECCION GENERAL, LAS|
UNIDADES DE PROTECCION Y MEDICINA PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE DEL PAIS Y LOS TERCEROS AUTORIZADOS, MEDIANTE SU REGISTRO
10 Y ENVIO A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO A TRAVES DE LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA DIRECCION GENERAL DE|
PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, A FIN DE CONTAR CON EL ADECUADO INGRESO POR CONCEPTO DE COBRO DE DERECHOS
PRODUCTOS, Y APROVECHAMIENTOS QUE SE GENERAN EN MATERIA DE MEDICINA PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE

ELABORAR Y CONSERVAR LAS FACTURAS DE LOS DIVERSOS INGRESOS CAPTADOS DERIVADOS DE LOS SERVICIOS QUE P RESTA LA DIRECCION
GENERAL MEDIANTE LA ENTREGA DE LAS MISMAS A LOS USUARIOS DE MEDICINA PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE Y SU POSTERIOR ARCHIVO,
CON EL OBJETO DE CONTAR CON LOS ELEMENTOS CONTABLES NECESARIOS PARA REALIZAR LAS CONCILIACIONES REFERENTES AL COBRO Y|
PRESTACION DE LOS SERVICIOS PRESTADOS POR LA DIRECCION GENERAL

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

RELACIONES EXTERNAS: MANTIENE RELACION CON INSTITUCIONES DE PROCURACION E
IMPARTICION DE JUSTICIA. RELACIONES INTERNAS: MANTIENE RELACION CON LAS DISTINTAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SCT.

Eljja en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

. .. |LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A CIUDADANOS EN SU SECTOR
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ ‘ Trabajo de alta especializacion. |

‘ Trabajo técnico calificado. ‘ ‘ |

Explicar brevemente la eleccién de los aspecto:

*AQUELLOS DERIVADOS DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.

*SE REQUIEREN CONOCIMIENTOS SOBRE EL MARCO NORMATIVO DE: SUBSECTOR TRANSPORTE Y EL APLICABLE EN MATERIA DE SALUD Y MEDICINA PREVENTIVA EN
EL TRANSPORTES EN NIVEL DE DOMINIO INTERMEDIO,. AS{ COMO DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y COMPRAS, EN NIVEL DE DOMINIO
EXPERTO.

*MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

Debe declarar situacion patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
TITULADO

AVANCE:

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata'logos
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H AREA GENERAL H “

CARRERA GENERICA

H CIENCIAS DE LA SALUD H H

SALUD

‘ CIENCIAS DE LA SALUD ‘ |

MEDICINA

H INGENIERIA'Y TECNOLOGIA H H

INGENIERIA

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ |

FINANZAS

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H

CONTADURIA

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ |

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H

ADMINISTRACION

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H

DERECHO

H CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS H H

MATEMATICAS - ACTUARIA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: I;l

Catalogos

|| AREA GENERAL || ||

AREA DE EXPERIENCIA

|| CIENCIAS ECONOMICAS || ||

CONTABILIDAD

|| CIENCIAS ECONOMICAS || ||

ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES ||

|| CIENCIAS ECONOMICAS || ||

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

|| CIENCIAS ECONOMICAS || ||

AUDITORIA

|| CIENCIAS ECONOMICAS || ||

ECONOMIA GENERAL

|| CIENCIAS ECONOMICAS || ||

ACTIVIDAD ECONOMICA

|| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO || ||

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

|| CIENCIA POLITICA || ||

ADMINISTRACION PUBLICA

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA

VIAJAR: FRECUENCIA:

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE
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
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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.




