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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-710-1-M1C014P-0000478-E-C-1

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONCILIACIONES BANCARIAS

C De carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA - o
- Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes
INSTITUCION

RAMA DE CARGO| Presupuestacién

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS |

PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECTOR DE OPERACION DE INGRESOS
JERARQUICO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto

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

MANTENER E INFORMAR EN FORMA VERAZ Y OPORTUNA LOS REGISTROS DE LA RECAUDACION DE INGRESOS POR DERECHOS, PRODUCTOS Y
APROVECHAMIENTOS QUE OTORGA LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, ESTABLECIENDO UN CONTROL DE LOS INGRESOS DIARIOS QUE
SE GENERAN EN LA BANCA ELECTRONICA; ASi COMO, SUPERVISANDO LA ELABORACION DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS DE INGRESOS, CON EL
PROPOSITO DE PROPORCIONAR INFORMACION DE INDOLE FINANCIERA QUE PERMITA LA TOMA DE DECISIONES POR PARTE DE LAS AUTORIDADES
RESPECTIVAS Y TRANSPARENTAR LAS OPERACIONES POR INGRESOS.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

1ll. FUNCIONES

GENERAR DIARIAMENTE LAS TRANSFERENCIAS DE FONDOS DE INGRESOS DE LA RECAUDACION DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA
DEPENDENCIA, A LA TESORERIA DE LA FEDERACION, MEDIANTE EL TRASPASO DEL SALDO FINAL DE LOS INGRESOS RECAUDADOS EN EL DIiA
ANTERIOR DE LAS CUENTAS CONCENTRADORAS A LA CUENTA QUE EL BANCO DE MEXICO LLEVA A LA TESORERIA DE LA FEDERACION, CON LA
FINALIDAD DE ENTERAR LOS RECURSOS A DICHA TESORERIA.

VERIFICAR EN LA BANCA ELECTRONICA LOS MOVIMIENTOS BANCARIOS DEL DIiA ANTERIOR, MEDIANTE LA REVISION DE LOS DEPOSITOS EN
FIRME , DEPOSITOS SALVO BUEN COBRO, CARGOS BANCARIOS, COMISIONES BANCARIAS Y TRANSFERENCIAS ELECTRONICA DE LAS
DIFERENTES CUENTAS CONCENTRADORAS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, CON LA FINALIDAD DE CONCENTRAR
EL SALDO FINAL QUE SE TRASPASARA A LA TESORERIA DE LA FEDERACION.

EMITIR Y DOCUMENTAR LA HOJA DE TRASFERENCIA DE FONDOS A LA CUENTA DE LA TESORERIA DE LA FEDERACION, MEDIANTE LA
3 INTEGRACION DE LOS SALDOS INICIALES Y FINALES, EN UN ARCHIVO ELECTRONICO DEBIDAMENTE FORMULADO PARA LA OBTENCION DEL
IMPORTE A ENVIAR, CON LA FINALIDAD DE TURNARLA A LA SUBDIRECCION DE CONTROL DE INGRESOS PARA SU AUTORIZACION.

EJECUTAR LA TRANSFERENCIA DE FONDOS EN LA BANCA ELECTRONICA A LA CUENTA DE LA TESORERIA DE LA FEDERACION, MEDIANTE EL
MANEJO DE LOS MODULOS ESTABLECIDOS DEFINIENDO EL TIPO DE TRANSFERENCIA POR MONEDA Y UTILIZANDO LOS DISPOSITIVOS DE
SEGURIDAD (FIRMAS ELECTRONICAS), PARA REALIZAR LA TRANSFERENCIA AL BANCO DE MEXICO, CON LA FINALIDAD DE ENTERAR LOS
RECURSOS A LA TESORERIA DE LA FEDERACION.

RECABAR LA INFORMACION DEL SISTEMA DE INGRESOS MENSUALMENTE; ASi COMO LOS ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS, GENERANDO LOS
AUXILIARES DE LAS CUENTAS DE INGRESOS DEL SISTEMA DE INGRESOS; ASi COMO, OBTENIENDO DE SISTEMA DE INGRESOS LOS ESTADOS DE|
CUENTA BANCARIOS, CON LA FINALIDAD DE CONCILIAR LOS INGRESOS RECAUDADOS EN EL PERIODO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES.

CONCILIAR MENSUALMENTE LOS REGISTROS DE INGRESOS PRESENTADOS EN LOS ESTADOS DE CUENTA DEL BANCO, EFECTUANDO LA
COMPARACION DE ESTOS CONTRA LOS AUXILIARES DEL SISTEMA DE INGRESOS QUE SE TIENEN DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR LA CORRESPONDENCIA ENTRE DICHOS REGISTROS Y, EN SU CASO, DETECTAR DEPOSITOS NO
ACREDITADOS, EN TRAMITE O DEPOSITOS DE MAS, PARA REALIZAR LAS ACLARACIONES CORRESPONDIENTES.
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SOLICITAR LAS ACLARACIONES DE INGRESOS PENDIENTES DE ACREDITAR POR PARTE DE LA INSTITUCION BANCARIA, EFECTUANDO LOS
CUADROS EN EL QUE SE DETALLE EL IMPORTE, LA FECHA Y REFERENCIA ALFANUMERICA DE LAS CANTIDADES NO ACREDITADAS O
PARCIALIDADES, CON LA FINALIDAD DE MANTENER UN CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA ACREDITACION DE DICHOS INGRESOS E INFORMAR A
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES.

DESARROLLAR LOS INFORMES RELATIVOS A LA RECAUDACION DE INGRESOS QUE SE GENERARON POR PARTE DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEPENDIENTES DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, MEDIANTE LA CONCENTRACION DE LAS|
CLAVES DE COMPUTO Y CUENTAS CONTABLES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, CON LA FINALIDAD DE INTEGRAR LA CUENTA
COMPROBADA Y REMITIRLA A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES, DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

INTEGRAR DIARIAMENTE LOS ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS Y EXPORTARLOS EN ARCHIVOS DE TEXTO AL SISTEMA DE INGRESOS PARA
QUE LOS CENTROS SCT Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES CONSULTEN SUS ESTADOS DE CUENTA, TRANSPORTANDO LOS IMPORTES
POR RUBRO, POR CONCEPTO DE PAGO, AREA RECAUDADORA, CON LA FINALIDAD DE CLASIFICAR A NIVEL CLAVE DE COMPUTO Y CUENTA
CONTABLE DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.

PROCESAR DIARIAMENTE LA CONCILIACION DE INGRESOS DENTRO DEL SISTEMA DE INGRESOS Y GENERAR LOS REPORTE DE SEGUIMIENTO DE
LAS CONCILIACIONES Y DE ACLARACIONES, MEDIANTE LA GENERACION DEL PROCESOS SISTEMATIZADO DENTRO DEL SISTEMA DE INGRESOS,
CON LA FINALIDAD DE QUE SE DETERMINEN LOS MOVIMIENTOS ERRONEOS DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA O CENTRO SCT Y PROCEDER A
ACLARARLOS Y CORREGIRLOS.

DETERMINAR EL CIERRE MENSUAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT, MEDIANTE LA EMISION DEL RESUMEN DE
MOVIMIENTOS DE LAS CUENTAS CONTABLES DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, GENERANDO EN EL SISTEMA DE INGRESOS LAS
POLIZAS DE INGRESOS Y EGRESOS, ASi COMO EL RESUMEN DE OPERACION DE CAJA, CON LA FINALIDAD DE INTEGRAR LA CUENTA
COMPROBADA MENSUAL, PARA TURNARLA A LA SUBDIRECCION DE CONTROL DE INGRESOS PARA REVISION Y AUTORIZACION.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

RELACIONES INTERNAS: CON INTER AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO; ASi COMO CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES.

Caracteristica de la

Eljja 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

Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ ‘ Trabajo técnico calificado. |

Trabajo de alta especializacién. ‘ ‘ |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

*AQUELLOS DERIVADOS DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.
*SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN EL MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO (PAQUETERIA OFFICE) CON UN NIVEL DE DOMINIO BASICO.
*SE REQUIERE CONOCIMIENTOS DEL MANEJO DE CONTABILIDAD, EN NIVEL DE DOMINIO INTERMEDIO.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM'CO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
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H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H

FINANZAS ||

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ |

ECONOMIA

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H

CONTADURIA ||

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ |

ADMINISTRACION

Il. EXPERIENCIA LABORAL

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

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @

Catalogos

AREA GENERAL || ||

AREA DE EXPERIENCIA ||

CIENCIAS ECONOMICAS || ||

CONTABILIDAD ||

CIENCIAS ECONOMICAS || ||

ECONOMIA GENERAL ||

CIENCIAS ECONOMICAS || ||

ACTIVIDAD ECONOMICA ||

CIENCIA POLITICA || ||

ADMINISTRACION PUBLICA ||

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

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

FRECUENCIA:

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

: HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO:

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

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

a las

corresponderan a:

que|

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

(]|

ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

BASICO
EN LA SICT
2 TRABAJO EN EQUIPO
2 NEGOCIACION

OBSERVACIONES:

ANOTARLQ EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

NOMBRE Y FIRMA
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OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

JEFE INMEDIATO

dia/mes/afio.

DGRH o EQUIVALENTE




