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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-114-1-E1C012P-0000071-E-C-D (P31)

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

ENLACE CON LOS CENTROS SCT

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA " L.
Secretaria de Comunicaciones y Transportes

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Apoyo técnico
NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL i
DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION
SUPERIOR
UNIDAD i )
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
ADMINISTRATIVA

Representa [a finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto|

RECABAR Y ANALIZAR LA INFORMACION NECESARIA PARA LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS PRESUPUESTALES SOLICITADOS AL AREA Y EL
DESARROLLO DE DOCUMENTOS DE SOPORTE, EN LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION COMO AREA DONANTE DE LOS CENTROS SCT, MEDIANTE EL USO Y|
APLICACION DE SISTEMAS DE MANEJO DE BASES DE DATOS, PARA COADYUVAR AL ANALISIS Y CONTROL DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A ESAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

11l. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

INTEGRAR Y CLASIFICAR LA INFORMACION PRESUPUESTAL DE LOS CENTROS SCT, MEDIANTE LA SOLICITUD Y COMPILACION DE DICHA|
INFORMACION; ASi COMO, LA REVISION DETALLADA CON EL USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS,
CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LOS DATOS QUE PERMITAN GENERAR UNA BASE DE DATOS ADECUADA PARA SU CONSULTA CUANDO SE
REQUIERA PARA EL DESARROLLO DE LOS ANALISIS.

PROCESAR LA INFORMACION OBTENIDA DE LOS CENTROS SCT REFERENTE AL PRESUPUESTO ASIGNADO A CADA UNO, MEDIANTE EL REGISTRO
DE LA INFORMACION EFECTUANDO LA HOMOLOGACION DE HOJAS DE CALCULO Y LA APLICACION DE PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS, CON LA
FINALIDAD DE INTEGRARLA A LA BASE DE DATOS DESARROLLADA QUE SIRVA DE BASE PARA LOS ANALISIS PRESUPUESTALES ELABORADOS EN
EL AREA.

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DEL AREA PARA EL DESARROLLO DE LOS ANALISIS PRESUPUESTALES, MEDIANTE LA
REVISION DE LAS SOLICITUDES, EFECTUANDO LAS CONSULTAS ADECUADAS A LA BASE DE DATOS DISENADA Y LA INTEGRACION DE LA MISMA|
PARA SU ENVIO, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR LAS BASES QUE PERMITAN FACILITAR SU USO Y APLICACION EN LOS ANALISIS
PRESUPUESTALES REQUERIDOS POR EL SUPERIOR JERARQUICO.

CLASIFICAR LA INFORMACION MAS RECIENTE POR TEMA Y ATRIBUTOS PROPORCIONADA POR LOS CENTROS, MEDIANTE LA REVISION
DETALLADA Y EL ANALISIS DISCRECIONAL DE INFORMACION, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LOS DATOS PARA EFECTUAR EL PROCESO DE
ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS EXISTENTES E INCORPORACION DE NUEVOS REGISTROS Y ASEGURAR QUE LA INFORMACION CON LA QUE|
SE CUENTA ES VERIDICA Y CONFIABLE.

ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE LOS CENTROS CON LA INFORMACION CLASIFICADA, MEDIANTE LA CONFRONTACION DE LOS REGISTROS,
ACTUALES CON LOS NUEVOS Y HACER UNA ADECUADA COMPARACION DE LOS MISMOS; ASi COMO, LA CAPTURA DE LOS QUE SE REQUIERA
ACTUALIZAR POR QUE CAMBIARON, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE CUENTE CON DATOS CONFIABLES PARA EL DESARROLLO DE LOS
ANALISIS PRESUPUESTALES Y QUE LAS DECISIONES QUE SE TOMEN NO SERAN LAS CORRECTAS.

VALIDAR EL PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION PRESUPUESTAL, MEDIANTE LA GENERACION DE REPORTES REFERENTE A LAS
ACTUALIZACIONES QUE SE EFECTUARON UTILIZANDO LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS CON LAS QUE SE CUENTA, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR LA PRECISION Y VALIDEZ DE LA INFORMACION ACTUALIZADA PARA QUE EL AREA ESTE EN POSIBILIDAD DE EFECTUAR LOS ANALISIS
QUE REQUIERE EL SUPERIOR JERARQUICO.
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ESTUDIAR LA INFORMACION GENERADA PERIODICAMENTE EN LOS CENTROS SCT REFERENTE AL PRESUPUESTO QUE SE LES ASIGNA, MEDIANTE
7 EL ANALISIS EXHAUSTIVO DE REGISTROS EN LAS BASES DE DATOS CON BASE EN LOS CRITERIOS QUE AL EFECTO SE ESTABLEZCAN, CON LA
FINALIDAD OBTENER DATOS QUE SIRVAN DE BASE PARA GENERAR PARAMETROS CLAVE DE ANALISIS.

DEFINIR LAS BASES Y TERMINOS DE COMPARACION DE LA INFORMACION, MEDIANTE EL ANALISIS DE LAS CARACTERISTICAS DE LOS
8 REQUERIMIENTOS PRESUPUESTALES A ATENDER POR EL AREA, CON LA FINALIDAD DE ESTABLECER CORRECTAMENTE LAS RELACIONES
EXISTENTES ENTRE LAS DIFERENTES VARIABLES CONSIDERADAS EN EL ANALISIS PRESUPUESTAL QUE GENERA EL AREA.

ESTABLECER INDICADORES ADECUADOS DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL, CONSIDERANDO LA NATURALEZA DE LOS REQUERIMIENTOS Y
9 DOCUMENTOS PRESUPUESTALES A DESARROLLAR, CON LA FINALIDAD DE QUE EL AREA CUENTE CON LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA
FACILITAR Y MEJORAR LOS PROCEDIMIENTOS Y METODOS DE ANALISIS COMPARATIVOS DEL AREA.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:

INTERNAS

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

CENTROS SCT.

CON DIRECCIONES Y SUBDIRECCIONES DE AREA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA Y

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacion:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

SE REQUIERE CONOCIMIENTO MANEJO DE BASE DE DATOS Y HERRAMIENTAS DE COMPUTO, ADEMAS DE NOCIONES EN CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TERMINADO O PASANTE

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

|| AREA GENERAL

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

Catalogos

CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION

COMPUTACION E INFORMATICA

CONTADURIA

ECONOMIA

INGENIERIA

MATEMATICAS - ACTUARIA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

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

|| AREA DE EXPERIENCIA

|| CIENCIA POLITICA

|| MATEMATICAS

|| CIENCIAS ECONOMICAS

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

AREA GENERAL

ADMINISTRACION PUBLICA

ANALISIS NUMERICO

ECONOMETRIA
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|| CIENCIAS DE LA TIERRA Y DEL ESPACIO || || GEOGRAFIA ||

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA . CAMBIO DE
VIAJAR: RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | ;l
TRABAIO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA. RUIDO.

CON DISPONIBILIDAD DE HORARIO.

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

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

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

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:
DESARROLLZZZX:'STM"VO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Bdsico ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
EN LA SICT
=] 1 TRABAJO EN EQUIPO
1 NEGOCIACION
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARL O EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

MODIFICACION DE PERFIL DE PUESTO APROBADA EN LA CUARTA SESION ORDINARIA DEL CTP, CELEBRADA EL 28 DE OCTUBRE DE 2020.

NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 28 de octubre de 2020

dia/mes/afo.




