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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 098-311-1-CFMA001-0000256-E-X-D

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIRECCION DE CONTROL DE GESTION E INFORMATICA Y SEGUIMIENTO

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

N
OMERE DE LA Secretaria de Comunicaciones y Transportes

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Apoyo técnico
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ] TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR| 1, o -10R GENERAL DE TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL

JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE FERROVIARIO Y
ADMINISTRATIVA MULTIMODAL

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta
para la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|

IIl. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|con las funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

DIRIGIR LOS PROCESOS Y ESTRATEGIAS ORIENTADAS A LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS INFORMATICOS Y CONTROL DE GESTION; ASi COMO, LOS ASUNTOS
RELACIONADOS CON LA LIQUIDACION DE FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO, A FIN DE CUMPLIR CON LOS COMPROMISOS ESTABLECIDOS EN LA DIRECCION
GENERAL DE TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

lll. FUNCIONES

ORGANIZAR LAS LABORES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS DE LA DIRECCION GENERAL, A FIN DE
MANTENERLOS EN BUEN ESTADO Y PERMITIR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS USUARIOS.

COORDINAR LA ATENCION OPORTUNA Y DAR SEGUIMIENTO A LOS REPORTES DE FALLO DE EQUIPOS INFORMATICOS O PAQUETERIA, A FIN DE MINIMIZAR
LAS INTERRUPCIONES DEL SERVICIO QUE RETRASAN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL.

EFECTUAR LAS ACTUALIZACIONES QUE SOLICITA LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES (UTIC), EN LOS EQUIPOS
3 INFORMATICOS DE LA DIRECCION GENERAL, A FIN DE CUMPLIR CON REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA DEPENDENCIA Y OTORGAR MEJORES
CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS PARA LOS USUARIOS.

FUNGIR COMO ENLACE ENTRE LA DIRECCION GENERAL Y LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SCT Y EMPRESAS EXTERNAS EN MATERIA
4 DE INFORMATICA, PARTICIPANDO EN LAS NEGOCIACIONES Y LICITACIONES QUE SURJAN EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, A FIN DE PRESUPUESTAR,
REPORTAR FALLAS Y MANTENER ACTUALIZADOS, EN AVANCE DE LA TECNOLOGIA, LOS EQUIPOS Y LA PAQUETERIA DE USO OFICIAL.

COORDINAR LAS LABORES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ACTUALIZAC!GN DEL SISTEMA DE CONTROL DE GESTION DELA DIRECCION GENERAL, MEDIANTE
5 EL ESTABLECIMIENTO DE LINEAMIENTOS QUE PERMITAN EL MANEJO AGIL DE LA INFORMACION QUE INGRESA AL AREA Y LAS ESTRATEGIAS DE CONTROL
QUE SE ESTABLEZCAN, CON EL PROPOSITO DE CUMPLIR CON EL DESHAGO DE LOS ASUNTOS QUE SON TRANSFERIDOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

VIGILAR QUE EL DESARROLLO DEL SISTEMA DE CONTROL DE GESTION SEA ACORDE A LOS LINEAMIENTOS QUE DICTA LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, MEDIANTE LA SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS METODOS DE RECEPCION Y DESAHOGO DE LOS ASUNTOS
QUE SON TURNADOS A LA DIRECCION GENERAL, CON LA FINALIDAD DE OBSERVAR EL CUMPLIMIENTO EN EL DESHAGO DE RESPUESTAS EN TIEMPO Y|
FORMA Y APROVECHAR LAS AREAS DE OPORTUNIDAD QUE MANIFIESTA EL PROCESO.

EMITIR LOS COMUNICADOS Y SUPERVISAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION QUE SERA TURNADA A LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL PARA SU
ATENCION, A FIN DE MANTENER UN CONTROL DE GESTION QUE PERMITA IDENTIFICAR LOS ASUNTOS QUE SE ENCUENTREN VENCIDOS.

COORDINAR EL SEGUIMIENTO DE LOS ASUNTOS DE ATENCION CIUDADANA COMPETENCIA DE ESTA DIRECCION GENERAL, MEDIANTE COMUNICADOS
DIRIGIDOS A LAS AREAS ENCARGADAS DE SU ATENCION, CON EL PROPOSITO DE PROCURAR SU ATENCION Y DESHAGO EN TIEMPO Y FORMA.

SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO EN RELACION AL PROCESO DE LIQUIDACION DE FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO, MEDIANTE LA ASISTENCIA Al
9 REUNIONES Y JUNTAS CON LOS TITULARES ENCARGADOS EN ESTE TEMA Y LA INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION QUE RESPALDE LOS TEMAS
TRATADOS, A FIN DE ATENDER LAS RECOMENDACIONES DE LA COMISION INTERSECRETARIAL DE DESINCORPORACION.
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EMITIR COMUNICADOS DIRIGIDOS A FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO EN LIQUIDACION, EN REPRESENTACION DE LA DIRECCION GENERAL DE

10
TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL, CON EL PROPOSITO DE DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTIPULADO EN LAS BASES PARA LA LIQUIDACION.

EVALUAR LOS AVANCES SOBRE EL PROCESO DE LIQUIDACION DE FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO EN LIQUIDACION, EN CONJUNTO CON EL|
11 DIRECTOR GENERAL, MEDIANTE EL ANALISIS DE LOS PROCESOS QUE SE ESTAN EJECUTANDO, A FIN DE CUMPLIR CON LAS RESPONSABILIDADES DE LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Y EN APEGO A LOS PRECEPTOS ENMARCADOS EN LAS BASES PARA LA LIQUIDACION.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y Jpara quéz.

INTERNA: CON USUARIOS DE LA DIRECCION GENERAL Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SCT.

EXTERNA: CON EMPRESAS PROVEEDORAS DE EQUIPOS DE COMPUTO Y PAQUETERIA; ASI COMO, CON FERROCARRILES NACIONALES DE
MEXICO.

Elija en dénde tiene impacto la informacion 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

Actos de autoridad especificos del puesto. Puestos subordinados.

Trabajo técnico calificado. Trabajo de alta especializacion.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

*ACTOS DE AUTORIDAD DERIVADOS DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SCT, MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, ASi COMO DE LAS
DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.

*A SU CARGO SE ENCUENTRA EL PUESTO DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION.
*MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

*REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE EQUIPO Y SISTEMAS INFORMATICOS; SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS; CONTROL
DE GESTION Y CONTROL DOCUMENTAL; NOCIONES DEL MARCO NORMATIVO APLICABLE AL SUBSECTOR TRANSPORTE.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
LAD!
AVANCE: TIEULANG
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’lggos
|J AREA GENERAL | || CARRERA GENERICA |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION u
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS MERCADOTECNIA Y COMERCIO

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos

| AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

A | |

A

‘ MATEMATICAS |

CIENCIA DE LOS OREDENADORES
SOCIOLOGIA COMUNICACIONES SOCIALES
CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA . CAMBIO DE “
| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO ;r T —

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NINGUNA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

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| NINGUNA
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:
AR N A TRATIVSLY Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
@ Basico Elementos bésicos sobre ética publica-gubernamental para los servidores publicos en la SCT
@ Basico NOCIONES GENERALES DE LA NORMATIVIDAD DEL SECTOR COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
4 LIDERAZGO
= 4 VISION ESTRATEGICA
4 NEGOCIACION
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

VACANTE ING. GUILLERMO NEVAREZ ELIZONDO
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO '
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

1

C.P. LETICIA MERLOS HE
ESPECIALISTA

HUMBERTQ/ZERTUCHE ZUANI
DGRM.o EGHl TE

FECHA DE APROBACION| 1 de octubre 2015

dia/mes/afio.




