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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-710-1-E1C008P-0000428-E-C-D

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

COORDINADOR DE ANALISTA DE CUENTA PUBLICA Y RENDICION DE CUENT

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| Apoyo téchico
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS |
pu:::g::; SUBDIRECTOR DE LOS SUBSECTORES TRANSPORTE CARRETERO Y
JERARQUICO COMUNICACIONES
UNIDAD

Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto
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

ANALIZAR LA INFORMACION PROGRAMATICA-PRESUPUESTAL DE LA CUENTA PUBLICA Y EL INFORME DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA DE LAS|
UNIDADES RESPONSABLES CENTRALES DE LOS SUBSECTORES TRANSPORTE CARRETERO Y COMUNICACIONES, A TRAVES DEL CATALOGO DE FORMATOS E
INSTRUCTIVOS EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, A FIN DE CUMPLIR Y SUPERAR LAS EXPECTATIVAS DE FONDO, FORMA Y
OPORTUNIDAD REQUERIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, Y ASi OBTENER LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL Y EL
INFORME DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

IIl. FUNCIONES

CONCENTRAR LA INFORMACION REFERENTE A LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL, GENERADA POR LAS UNIDADES
RESPONSABLES CENTRALES DE LOS SUBSECTORES TRANSPORTE CARRETERO Y COMUNICACIONES, MEDIANTE EL ENVIO DE LOS FORMATOS E
1 INSTRUCTIVOS REMITIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, PARA QUE SE REQUISITEN DE CONFORMIDAD CON LOS
REQUERIMIENTOS, CON LA FINALIDAD DE INTEGRAR LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL Y SE EFECTUE SU REMISION EN TIEMPO Y
FORMA.

ANALIZAR LOS FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL REMITIDOS POR LA SECRETARIA DE|
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, IDENTIFICANDO LA INFORMACION PROGRAMATICA-PRESUPUESTAL QUE DEBERA SER REQUISITADA POR LAS
2 AREAS RESPONSABLES CENTRALES DE LOS SUBSECTORES TRANSPORTE CARRETERO Y COMUNICACIONES EN APEGO A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, CON EL OBJETO DE OBTENER LA INFORMACION RELACIONADA CON
LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL.

PROPORCIONAR APOYO EN LA OBTENCION DE LOS FORMATOS PROGRAMATICOS RELACIONADOS CON LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA
FEDERAL, A LAS AREAS CENTRALES DE LOS SUBSECTORES TRANSPORTE CARRETERO Y COMUNICACIONES, ASESORANDO SOBRE LAS LIGAS Y
3 RUTAS A LAS CUALES PUEDEN ACCESAR EN LA PAGINA OFICIAL DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES PARA EXTRAER
DICHOS FORMATOS E INSTRUCTIVOS, CON LA FINALIDAD DE COMPILAR DICHA INFORMACION PARA INTEGRARLA Y REMITIRLA A LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, CONFORME A LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS.

REVISAR LA INFORMACION REMITIDA POR LAS UNIDADES RESPONSABLES CENTRALES DE LOS SUBSECTORES TRANSPORTE CARRETERO Y|
COMUNICACIONES, VERIFICANDO QUE ESTA SE APEGUE A LOS INSTRUCTIVOS Y FORMATOS DE LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA
4 FEDERAL EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, CON EL PROPOSITO DE INTEGRAR DICHA INFORMACION EN LOS
ARCHIVOS ESTABLECIDOS Y ESTAR EN POSIBILIDAD DE DEPOSITARLO EN EL SISTEMA DE ACOPIO IMPLEMENTADO POR LA SECRETARIA DE|
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

REMITIR EL INFORME DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA, A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, A TRAVES DEL SISTEMA
INSTRUMENTADO POR LA SECRETARIA EN COMENTO, INTEGRANDO LA INFORMACION GENERADA POR LAS UNIDADES RESPONSABLES
CENTRALES DE LOS SUBSECTORES TRANSPORTE CARRETERO Y COMUNICACIONES, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LA ENTREGA DE
DICHO INFORME DE MANERA SEMESTRAL.
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RECIBIR LOS FORMATOS E INSTRUCTIVOS ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO PARA REPORTAR EL
INFORME DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA, EFECTUANDO LA CONSULTA EN LA PAGINA OFICIAL DESIGNADA POR DICHA SECRETARIA,
ANALIZANDO QUE FORMATOS SON APLICABLES A LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, CON LA FINALIDAD DE OBTENER
AQUELLOS QUE SE REMITIRAN A LAS UNIDADES RESPONSABLES CENTRALES DE LOS SUBSECTORES TRANSPORTE CARRETERO Y|
COMUNICACIONES.

BRINDAR ASESORIA SOBRE EL REQUISITADO DEL INFORME DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA, A LAS UNIDADES CENTRALES A CARGO DEL
SUBSECTOR DE TRANSPORTE CARRETERO Y COMUNICACIONES, MEDIANTE LA DIFUSION DE LOS MEDIOS OFICIALES POR LOS CUALES PUEDEN
OBTENER LOS FORMATOS ELECTRONICOS ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, CON LA FINALIDAD DE QUE
SE REQUISITEN CONFORME A LA INFORMACION QUE DICHAS AREAS GENERAN Y SEAN REMITIDOS PARA SU INTEGRACION Y PRESENTACION.

INTEGRAR LA INFORMACION REFERENTE AL INFORME DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA, REMITIDA POR LAS UNIDADES RESPONSABLES
CENTRALES DE LOS SUBSECTORES TRANSPORTE CARRETERO Y COMUNICACIONES, MEDIANTE LA REVISION Y ANALISIS DE LA MISMA,
SUPERVISANDO QUE CUMPLA CON LOS REQUERIMIENTOS, CON LA FINALIDAD DE REPORTAR DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS Y|
CONFORME A LAS ESPECIFICACIONES DETERMINADAS.

MANEJAR UN CONTROL DE LAS AUTORIZACIONES DE RECURSOS DEL FONDO DE DESASTRES NATURALES (FONDEN), EMITIDAS POR EL BANCO
NACIONAL DE OBRAS Y SERVICIOS (BANOBRAS), MEDIANTE EL REGISTRO EN BITACORAS; ASi COMO, EN LOS MEDIOS ELECTRONICOS,
COLOCANDO LA FECHA DE AUTORIZACION, EL IMPORTE Y EL EVENTO (DESASTRE NATURAL) AL QUE VA A SER DESTINADO, CON EL|
PROPOSITO DE INFORMAR A LAS AUTORIDADES RESPECTIVAS SOBRE LA OBTENCION DE RECURSOS PARA LA REPARACION DE DANOS A LA
INFRAESTRUCTURA CARRETERA.

RECIBIR LA AUTORIZACION DE RECURSOS CON CARGO AL PATRIMONIO DEL FONDO DE DESASTRES NATURALES, A TRAVES DE LOS MEDIOS DE
GESTORIA ESTABLECIDOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y EFECTUANDO SU REGISTRO EN LA BITACORA Y LOS MEDIOS ELECTRONICOS DE
CONTROL, CON LA FINALIDAD DE INFORMAR AL SUPERIOR JERARQUICO SOBRE LAS AUTORIZACIONES EMITIDAS POR EL BANCO NACIONAL|
DE OBRAS Y SERVICIOS (BANOBRAS).

INFORMAR LAS AUTORIZACIONES DE RECURSOS PARA LA ATENCION DE DESASTRES NATURALES, A LA SUBSECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA DE LA DEPENDENCIA, EFECTUANDO EL OFICIO DE COMUNICACION, ANEXANDO FOTOCOPIA DEL DOCUMENTO EMITIDO
POR EL BANCO NACIONAL DE OBRAS Y SERVICIOS (BANOBRAS), CON LA FINALIDAD DE QUE SE CANALICEN DICHOS RECURSOS AL AREA
ENCARGADA DE EJECUTAR EL GASTO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS |

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

RELACIONES INTERNAS: CON AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO; ASi COMO, CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES, CON EL FIN DE OBTENER LA INFORMACION PARA LA INTEGRACION DE REPOR

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

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

informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado. Trabajo de alta especializacion.

Explicar brevemente la eleccién de los aspecto:

*SE REQUIERE MANEJO DE SISTEMAS DE COMPUTO EN NIEVEL DE DOMINIO BASICO.
*SE REQUIERE CONOCIMIENTOS DEL MANEJO DE PRESUPUESTO CON NIEVEL DE DOMINIO BASICO.0

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO PREPARATORIA O BACHILLERATO
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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 ||
‘ NO APLICA ‘ | NO APLICA
Il. EXPERIENCIA LABORAL . o
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @
Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’|ogos
|| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || CONTABILIDAD ||
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || ECONOMIA GENERAL ||
|| 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 FRECUENCIA CAMBIO DE
VIAJAR: ) RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO 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
[AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

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

1a las i que|
corresponderan a:
DESARRoLLm‘,’;Zﬁ'STRA”VO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
E BASICO 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,
ANOTARI O EN El SIGUIENTE RECUADRQ.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)



http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
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ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

DGRH o EQUIVALENTE




