FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-311-1-M1C017P-0000394-E-X-P
DENOMINACION DEL SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS, ADMINISTRACION INTEGRAL DE SERVICIOS Y
PUESTO DE CONCURSOS Y CONTRATOS

CARACTERISTICA

X Designacién Directa
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA - L
Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS |
pu:::;)::; DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
JERARQUICO TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL
UNIDAD

Direccion General de Transporte Ferroviario y Multimodal
ADMINISTRATIVA

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

COORDINAR LOS PROCESOS INHERENTES A LA ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS, A LA OPERACION DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS; ASi
COMO, A LA REALIZACION DE CONCURSOS Y CONTRATOS, APLICANDO LA NORMATIVIDAD ESPECIFICA EN CADA CASO Y OBSERVANDO POLITICAS Y|
LINEAMIENTOS DE CALIDAD, A FIN DE QUE LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL CUENTE CON EL PRESUPUESTO DE
GASTO CORRIENTE Y DE INVERSION, Y BRINDE SERVICIOS INTEGRALES A SUS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS QUE PERMITAN EL LOGRO EFICAZ Y|
EFICIENTE DE LAS METAS INSTITUCIONALES.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
EFECTUAR LA DETECCION Y CALCULO DE LOS COSTOS DE OPERACION DE LAS AREAS SUSTANTIVAS DE LA DIRECCION GENERAL DE
TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL Y LOS DE LOS DEPARTAMENTOS DE TRANSPORTE FERROVIARIO DE LOS CENTROS SCT, MEDIANTE
1 LA UTILIZACION DE LOS PROCESOS DE PRESUPUESTACION POR RESULTADOS Y DE BASE CERO DETERMINADOS POR LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, CON EL FIN DE PROGRAMAR EL CALENDARIO DE GASTOS QUE PERMITA OTORGAR CON OPORTUNIDAD Y|
SUFICIENCIA LOS RECURSOS FINANCIEROS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LAS AREAS SUSTANTIVAS.

1ll. FUNCIONES

EVALUAR LA FORMA EN QUE SE EJERCEN LOS RECURSOS FINANCIEROS AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO, A TRAVES DE LA APLICACION DE LOS ANALISIS DE INDICADORES DE RESULTADOS Y DE EFICIENCIA PROGRAMATICA CONCERTADOS,
CON EL PROPOSITO DE EVITAR SUBEJERCICIOS Y SOBREJERCICIOS PRESUPUESTALES QUE AFECTEN EL USO EFICIENTE DE LOS RECURSOS, ASi
COMO LLEVAR A CABO LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES PROGRAMADOS.

EFECTUAR EL ANALISIS DE COSTO BENEFICIO Y DE JUSTIFICACION ECONOMICA DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION EN MATERIA DE
INFRAESTRUCTURA FERROVIARIA, MEDIANTE LA APLICACION DE LA METODOLOGIA ESTABLECIDA POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO Y SU ANALISIS, CON EL FIN DE CONSEGUIR SU REGISTRO EN LA CARTERA DE INVERSIONES ANUALES Y MULTIANUALES QUE
PERMITAN LA AUTORIZACION Y LIBERACION DE LOS RECURSOS EN BENEFICIO DE LA SOCIEDAD EN GENERAL.

APLICAR MEDIDAS DE AHORRO PRESUPUESTAL EN LOS GASTOS DE RECURSOS MATERIALES Y UTILES DE OFICINA, SERVICIOS BASICOS DE|
AGUA Y LUZ; ASi COMO, EN EL CONSUMO DE GASOLINA Y LUBRICANTES, A TRAVES DE LA APLICACION DE LAS MEDIDAS DE AUSTERIDAD
ORDENADAS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y ADAPTADAS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CON EL FIN DE
ESTABLECER ESTANDARES DE CONSUMO RACIONALES Y EFICIENTES QUE REDUNDEN EN EL AHORRO DE LOS RECURSOS.

PROPORCIONAR A LA OFICINA DE COMPRAS DIRECTAS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, LOS RECURSOS AUTORIZADOS DEL FONDO
ROTATORIO Y LA DOTACION DE COMBUSTIBLES QUE SE REQUIERAN PARA EL GASTO OPERATIVO DE BAJA CUANTIA DE LA DIRECCION
GENERAL, APLICANDO EL MARCO NORMATIVO ESTABLECIDO POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, CON EL FIN DE
COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DEL PROGRAMA DE TRABAJO Y METAS INSTITUCIONALES.

COORDINAR LA COMPROBACION ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, LOS GASTOS DE LOS|
6 FONDOS ROTATORIO Y DE COMBUSTIBLE, A TRAVES DEL LLENADO DE LOS FORMATOS Y REGISTROS CONTABLES ESTABLECIDOS POR LA
NORMATIVIDAD APLICABLE, A FIN DE RECUPERAR LOS FONDOS EJERCIDOS MEDIANTE UNA NUEVA MINISTRACION DE RECURSOS.
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APLICAR AJUSTES EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTORIZADO A LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL|
Y DE LOS DEPARTAMENTOS DE TRANSPORTE FERROVIARIO DE LOS CENTROS SCT, POR MEDIO DE LAS REDUCCIONES, AMPLIACIONES,
ADICIONES Y MOVIMIENTOS COMPENSADOS DE RECURSOS FINANCIEROS, CON EL FIN DE REASIGNAR LOS MISMOS A LAS NECESIDADES
REALES DE GASTO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA; ASi COMO, PARA TRANSFERIR RECURSOS AL DESARROLLO DE OTRAS ACTIVIDADES
PRIORITARIAS DE LA SECRETARIA.

COORDINAR LA OPERACION DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS CONFORME A POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE CALIDAD, POR MEDIO DE LA
ACTUALIZACION DE LAS INSTRUCCIONES DE TRABAJO Y EL ESTABLECIMIENTO DE UNA COMUNICACION INSTITUCIONAL AMPLIA Y CONTINUA,
CON EL FIN DE QUE LOS TRAMITES Y SOLICITUDES DE SERVICIOS QUE OFRECE LA DIRECCION GENERAL, SE PROPORCIONEN CON LOS MAS|
ALTOS ESTANDARES DE CALIDAD EN BENEFICIO DE LOS CLIENTES EXTERNOS E INTERNOS.

ASESORAR A LAS DIFERENTES AREAS SUSTANTIVAS DE LA DIRECCION GENERAL EN LA ATENCION DE LOS TRAMITES Y SOLICITUDES DE|
SERVICIOS QUE CONFORME A SUS ATRIBUCIONES LES CORRESPONDA BRINDAR, POR MEDIO DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA
VENTANILLA UNICA DE INGRESO Y SALIDA DE TRAMITES, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR LA OPERACION OPORTUNA DEL CENTRO
INTEGRAL DE SERVICIOS EN BENEFICIO DEL PUBLICO USUARIO.

CONTRIBUIR A LA DESCENTRALIZACION DEL COBRO DE DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS DE LOS SERVICIOS QUE
PROPORCIONA LA DIRECCION GENERAL, A TRAVES DE LA OPERACION DEL SISTEMA DE CAPTACION DE INGRESOS, CON EL PROPOSITO DE
CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA Y CONTRIBUIR A LA RECAUDACION DE INGRESOS DE LA FEDERACION.

EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE DESEMPENO DE LOS DIVERSOS PROYECTOS PROGRAMADOS ANUALMENTE, MEDIANTE
LA ELABORACION DE INFORMES DE AVANCES FiSICOS Y FINANCIEROS; ASi COMO, DEL ANALISIS DE EFICIENCIA PROGRAMATICA, CON EL
PROPOSITO DE MEDIR LA EFECTIVIDAD EN LA APLICACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS.

PROPORCIONAR OPORTUNAMENTE INFORMACION FINANCIERA A LOS DISTINTOS ORGANOS FISCALIZADORES, A TRAVES DE LA ELABORACION
DEL INFORME DE CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL, DE METAS PRESIDENCIALES Y DEL PROGRAMA DE TRABAJO, CON EL OBJETO
DE RENDIR CUENTAS SOBRE LA APLICACION DE LOS RECURSOS Y POSEER UNA ORGANIZACION EFECTIVA DE LA INFORMACION FINANCIERA.

EFECTUAR LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE SERVICIOS DE CUALQUIER NATURALEZA, MEDIANTE LOS PROCESOS DE LICITACIONES
PUBLICAS NACIONALES E INTERNACIONALES; ASi COMO, LOS DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS, CON EL FIN DE
GARANTIZAR LAS MEJORES CONDICIONES DE CONTRATACION CON TERCEROS.

INTEGRAR LOS CASOS DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA PARA SU EXPOSICION ANTE LOS COMITES DE ADQUISICIONES Y EL DE OBRAS
PUBLICAS, MEDIANTE LA ELABORACION DE LOS DICTAMENES JUSTIFICATORIOS Y ACREDITACION DE LOS PRINCIPIOS DE ECONOMIA,
EFICACIA, IMPARCIALIDAD Y HONRADEZ, CON EL FIN DE ADJUDICAR DIRECTAMENTE LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS
POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS ADQUISICIONES Y SERVICIOS DE CUALQUIER NATURALEZA PRESTADOS POR|
TERCEROS, MEDIANTE LA ELABORACION DE CONTRATOS Y PEDIDOS, OBSERVANDO LOS TERMINOS DE REFERENCIA Y LA NORMATIVIDAD
ESPECIFICA EN LA MATERIA, CON OBJETO DE BRINDAR CERTEZA JURIDICA SOBRE DICHOS PROCESOS.

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 AREAS DE LA SUBSECRETARIA DE TRANSPORTE Y CENTROS SCT.
EXTERNAS: CON LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA,
AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION, INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA IN

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

N .. |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

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

Trabajo de alta especializacion. ‘ ‘ Puestos subordinados. |
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ién de los 0!

P

Explicar brevemente la

*ADMINISTRA RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DEBE GARANTIZAR EL USO CORRECTO Y APROVECHAMIENTO DE LOS MISMOS
EN UN MARCO DE LEGALIDAD Y TRANSPARENCIA.
*MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.
*REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS; CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO; CONTRATOS Y ADQUISICIONES Y LA NORMATIVA
QUE LOS REGULA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA; ASi COMO DE LAS ATRIBUCIONES EN MATERIA TARIFARIA, FERROVIARIA Y MULTIMODAL DE LA DGTFM.
*A SU CARGO SE ENCUENTRAN EL PUESTO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.

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 FINANZAS ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ECONOMIA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CONTADURIA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ADMINISTRACION ||
Il. EXPERIENCIA LABORAL . o
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
|| AREA GENERAL || || AREA DE EXPERIENCIA ||
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || CONTABILIDAD ||
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || AUDITORIA ||
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || ECONOMIA GENERAL ||
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || ACTIVIDAD ECONOMICA ||
|| 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 CAMBIO DE
FRECUENCIA:
VIAJAR: RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,



http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
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ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
'O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
[AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

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

iona las idades que
corresponderan a:
DESARROLLx_ng'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

3 TRABAJO EN EQUIPO
3 NEGOCIACION

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

dia/mes/afio.




