UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y PROFESIONALIZACION DE LA APF DE LA SFP
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS DE LA SFP

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA SCT

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

09-A00-1-CFNB001

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS

El registrado en Ia estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catalogos

B. MISION DEL

PUESTO: [E
b

legir del catalogo de misiones la que e corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo” sy razon de ser”,
uscando la congruencia y contribucion con la mision del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, sera con relacion|
a la mision de la dependencia u organo desconcentrado.

DETERMINAR LOS MECANISMOS Y ESTRATEGIAS PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION, EJERCICIO, CONTROL Y EVALUACION DE LOS RECURSOS|
FINANCIEROS AUTORIZADOS AL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE, CON APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, A FIN DE ADMINISTRARLOS|
EN FORMA EFECTIVA Y PROVEER DE MANERA OPORTUNA
INSTITUTO Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS.

A LAS AREAS EJECUTORAS DEL GASTO PARA EL DESARROLLO DE LA OPERACION DEL

C. OBJETIVOS ES

Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A

LOS OBJETIVOS

PECIFICOS DEL PUESTO

1. Elegir del catalogo de objetivos los que contribuyan a la mision seleccionada
2. Elegir del catalogo de funciones las
lograr el objetivo del puesto).

que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para

l
|

|

INTEGRAR EL PROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE, MEDIANTE EL ANALISIS DE LA
OBJETIVO 1 |INFORMACION HISTORICA DEL EJERCICIO DEL

AREAS OPERATIVAS DEL INSTITUTO, A FIN DE
LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Y LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

GASTO; ASi COMO, LA DEPURACION DE LOS GASTOS PRESUPUESTADOS POR LAS

SOMETERLO PARA APROBACION DE LA DIRECCION GENERAL Y A LA AUTORIZACION DE|

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION

|

DESCRIPCION DE LA FUNCION

CONCENTRAR LA INFORMACION REFERENTE A LAS NECESIDADES DE GASTO DE LAS DIVERSAS UNIDADES DEL INSTITUTO MEXICANO
FUNCION 1 DEL TRANSPORTE, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE MECANISMOS DE RECOPILACION DE INFORMACION SOBRE EL EJERCICIIO DEL|
GASTO, A FIN DE INCORPORAR AL PROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL LAS PREVISIONES DE GASTO REQUERIDAS POR LAS AREAS|

OPERATIVAS DEL INSTITUTO.

FUNCION 2

DETERMINAR LAS NECESIDADES DE GASTO DE OPERACION Y ADMINISTRACION DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE,
MEDIANTE EL ANALISIS DEL GASTO HISTORICO Y LA ESTIMACION DE REQUERIMIENTOS EN ESTOS CONCEPTOS, CON LA FINAL(IDAD DE
CONSIDERARLOS EN LA INTEGRACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DEL GASTO BASICO ANUAL DE ESTE ORGANO

DESCONCENTRADO.

FUNCION 3

|

[SUPERVISAR EL EJERCICIO PRESUPUESTAL Y CONTABLE DE LOS RECURSOS FISCALES AUTORIZADOS AL INSTITUTO MEXICANO DEL
TRANSPORTE EN SU PRESUPUESTO ANUAL, CON APEGO A LAS DISPOSICIONES EMITIDAS PARA LA CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
Y EL PRESUPUESTO FEDERAL, A FIN DE QUE ESTOS SE EJERZAN BAJO CRITERIOS DE LEGALIDAD Y RACIONALIDAD Y SE CUENTE CON

OBJETIVO 2

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

PROMOVER MEDIDAS PARA EL USO EFICIENTE Y RACIONAL DE LOS RECURSOS FISCALES ASIGNADOS AL INSTITUTO MEXICANO DEL,
TRANSPORTE, MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE
PROPOSITO DE ORIENTAR Y APOYAR A LOS EJECUTORES DEL GASTO, PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES Y OBJETIVOS.

LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE DISCIPLINA PRESUPUESTAL, CON EL

FUNCION 2

VIGILAR EL MANEJO DE LOS RECURSOS ECONOMICOS
REVISION CONSTANTE DE LAS CUENTAS BANCARIAS Y LOS REGISTROS CONTABLES Y PRESUPUESTALES, PARA ASEGURAR QUE
DICHOS RECURSOS SON EJERCIDOS CONFORME A LAS EXIGENCIAS DE LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

ASIGNADOS AL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE, MEDIANTE LA,

FUNCION 3

VERIFICAR LA FORMULACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS, SUPERVISANDO SU ELABORACION Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS|
REGLAS APLICABLES EN LA MATERIA, A FIN DE QUE LA
FINANCIERA DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE.

INFORMACION CONTENIDA EN ESTOS REFLEJE VERAZMENTE LA SITUACION

3JETIVO 3

INFORMAR SOBRE EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO AL v
ELABORACION DE REPORTES PERIODICOS SOBRE EL ESTADO Y AVANCE DE CADA UNO DE LOS PROGRAMAS ANUALES]~
IMPLEMENTADOS, CON LA FINALIDAD DE QUE LA INFORMACION CONTRIBUYA A LA TOMA DE DECISIONES Y LA CORRECCION DE
DESVIACIONES, PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO PRESUPUESTAL DE LOS PROGRAMAS DE GASTO INSTITUCIONALES. \

COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, COORDINANDO ‘j,‘_'

Funciones que
contribuyen al

logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION




% FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
o UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y PROFESIONALIZACION DE LA APF DE LA SFP
B DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS DE LA SFP
R DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA Nes

FUNCION 1

INTEGRAR REPORTES MENSUALES Y TRIMESTRALE§ SOBRE EL EJERCICIO PRESUPUESTAL ASOCIADO A LOS PROGRAMAS ANUALES
FUNCION 2 DE INVERSION, ADQUISICIONES Y SERVICIOS; ASi COMO DE LOS PROYECTOS REGISTRADOS EN LA CARTERA DE INVERSION,
MEDIANTE EL SEGUIMIENTO Y ANALISIS DEL GASTO REALIZADO POR LAS AREAS OPERATIVAS, CON LA FINALIDAD DE INFORMAR AL

COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA LA TOMA DE DECISIONES SOBRE LA ASIGNACION Y USO DEL PRESUPUESTO.

FUNCION 3

COORDINAR LA FORMULACION Y ENVIO DE LA INFORMACION FINANCIERA Y ECONOMICA REQUERIDA POR LA COORDINADORA DE|
SECTOR Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, OBSERVANDO ESTRICTAMENTE LOS PLAZOS Y REQUISITOS CONTENIDOS EN LOS|
SISTEMAS DE CONTROL DE INFORMACION MANEJADOS POR LAS INSTANCIAS REFERIDAS, A FIN DE EVITAR INCUMPLIMIENTOS Y]
OBSERVACIONES. - q

OBJETIVO 4

Funciones que . 3
contribuyen al CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

SUPERVISAR LA INTEGRACION Y ENTREGA DE LOS REPORTES REQUERIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,
COORDINANDO LA CAPTURA DE INFORMACION FINANCIERA Y ECONOMICA, EN TIEMPO Y FORMA, A TRAVES DE LA PLATAFORMA
INFORMATICA DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION, CON EL PROPOSITO DE DAR CUMPLIMIENTO A LA RENDICION DE CUENTAS

Y LA MINISTRACION OPORTUNA DE LOS RECURSOS FISCALES.

FUNCION 1

COORDINAR LA FORMULACION Y ENTREGA DE LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL, EN BASE A LOS RESULTADO$ DEL
FUNCION 2|EJERCICIO DEL PRESUPUESTO, PARA CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA CON LAS DISPOSICIONES EMITIDAS POR LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y CON LA OBLIGACION DE INFORMAR EL DESTINO DE LOS RECURSOS FEDERALES.

SUPERVISAR LA ELABORACION Y ENTREGA DE LOS INFORMES DEL GASTO FEDERAL, A TRAVES DEL SISTEMA INTEGRAL DE]|
ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Y DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA!
FEDERAL DE LA TESORERIA DE LA FEDERACION, A EFECTO DE CONCILIAR EL PRESUPUESTO EJERCIDO CON EL AUTORIZADO Y
DETECTAR POSIBLES DESVIACIONES.

FUNCION 3

OBJETIVO 5

Funciones que | X
contribuyen al CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION
logro del objetivo

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3 \




FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y PROFESIONALIZACION DE LA APF DE LA SFP
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS DE LA SFP
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA SCT

E. ENTORNC OPERATIVO

g 1ON:|
TIPO DE RELACION B AMBAS ‘u

Elija el tipo de relacion (%)

Explicar la relacion seleccionada

INTERNAS: CON LAS DIVERSAS AREAS DE INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE PARA LA DEFINICION DE GASTOS.
EXTERNAS: LLEYA A CABO NEGOCIACIONES CON LA COORDINADORA DE SECTOR Y CON LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO EN RELACION CON EL PRESUPUESTO ASIGNADO AL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE.

Elija en doénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacién (*):

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

REAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS (x): LICENCIATURA O PROFESIONAL

Elije el grado de estudios que requiere el puesto

GRADO DE AVANCE (*):L TITULADO jl
Elija el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carreras la (s) carrera (s) genérica (s) que requiera el puesto

CARRERA GENERICA
ADMINISTRACION { CONTADURIA ECONOMIA
FINANZAS
”a. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS Di 4
EXPERIENCIA (*):
AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir dei catalogo de areas de experiencia, Ia o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto
AREA GENERAL
ADMINISTRACION PUBLICA I[ AUDITORIA CONTABILIDAD ECONOMICA
ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS JV ACTIVIDAD ECONOMICA
|
C. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado
¢SE REQUIERE? Si
) . FRECUENCIA CAMBIO Dj {
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (*) Si (%) EN OCASIONES RESIDENCIA (* NO E\ /
HORARIO DE TRABAJO (%) HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO] NO ".
De contestar Si, explique las razones en el recuadro /
EL OCUPANTE DEL PUESTO SE ENCUENTRA SUJETO A CONDICIONES DE RIESGO Y/
CONDICIONES ESPECIALES DE TRARAJO: sl ADVERSAS DERIVADO DE LA NECESIDAD DE VIAJAR CONSTANTEMENTE. / /

¢Es indispensable?

De contestar Si, explique las razones en el recuadro

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS L
(Caracteristicas fisicas requeridas por el NO
puesto)
¢Es indispensable?
EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES
EL PUESTO Eg;AE:‘T‘;‘E’:°"°'°'°"ES NO LPONE EN RIESGO AL OCUPANTE O A NO

L SU FAMILIA?




FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS _ :@
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y PROFESIONALIZACION DE LA APF DE LA SFP e
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS DE LA SFP
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA SCT

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Indigue el nivei de dominio requerido por ei puesto para cada capacidad.

CAPACIDADES GERENCIALES Recuerde que de Jefe de Departamento a Director Genera! son dos de ingreso y permanencia y una ma
— de permanencia y para el caso de jos Erlaces son dos de ingreso y permanencia.
NIVEL DE INGRESO Y
ARG DOMINIO (*): PERMANENCIA PERMANENCIA
1 VISION ESTRATEGICA ]
2 LIDERAZGO o]
3 ORIENTACION A RESULTADOS O]
4 TRABAJO EN EQUIPO @]
5 NEGOCIACION
CAPACIDADES TECNICAS l Defina las capacidades técnicas que se requieran para el puesto.
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD l
NIVEL DE
CAPACIDAD DOMINIO (#): INGRESO PERMANENCIA

1 . "

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL UNICO EI
2 | ELEMENTOS BASICOS SOBRE LA ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL — @

PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LA SCT

3 PROGRAMACION Y PRESUPUESTO AVANZADO E
4 FINANZAS PUBLICAS INTERMEDIO E]
5 NORMATIVIDAD FINANCIERA INTERMEDIO @
6 o] o]

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, ieer ylo escribir algan idioma ylo lengua indigena,
debers especificarse como capacidad técnica y anotar en la sigulente seccion el detalie de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVEL DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
/
/ /|
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR O
( ;
\




FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS %
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y PROFESIONALIZACION DE LA APF DE LA SFP -

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS DE LA SFP
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA SCT

OBSERVACIONES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECIALISTA:

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

M. A JESUS TR ,O Hﬁmp_Eg _____ o o KARLA AYALA ROMERO
Especialista de la Ugldad Ag¢ministrativa: Nombre y firma
/

Fecha:

C. JOSE Lt PADILLA Y GARCIA ) e
Ocupante del Puesto: Nombre y firma

M. A. JES,
Jefe Ifmediato:INombre y firma

/

Validacion del Especialista de la Direccion
de Planeacion y Desarrolio

7\ /
14 de enero de 2011 /

Dia/mes/afia. /

BERNARDO MUNOZ REYNAUD

- - LIC. JAIME HURTADO CAMARENA
DIRECTOR GENE‘ﬁAL DE RECURSOS HUMANOS TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL






