FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLIGATEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EEDERAL

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL IJUESTer T : e |l

—OR-AT ] =0 F QANO 1-G00U0 260 -5 {’ -(;?. Of | F r—,;f (/Urﬁitm f '
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION

DENOMINACION DEL

PUESTO|
CARACTERISTICAT i

OCUPAGIONAL| A- DESIGNACION DIRECTA

_ e  B.DESCRIPCION DEL PUESTO = i
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO |

NOMBRE DE LA i

INSTITUCION Secretaria de Comunicaciones y Transportes
RAMA DE CARGO{ Apoyo administrativo |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR . < <
JERARQUICO DIRECCION DE CONTROL DE GESTION E INFORMATICA Y SEGUIMIENTO
UNIDAD DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE FERROVIARIO Y
ADMINISTRATIVA MULTIMODAL

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto, Da cuenta del por gué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aportal
para la consecucién de ta misian y objetivos institucionales, Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: con las funciones y el perfil del puesto.

i ; VERBO DE ACGION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

CONTROLAR Y DAR UN SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS QUE INGRESAN A LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL, MEDIANTE LA|
OPERACION DEL SISTEMA DE GESTION Y LA DISTRIBUCION DE LA INFORMACION A LAS AREAS RESPONSABLES DE SU ATENCION, CON LA FINALIDAD DE QUE SE BRINDE
ATENCION OPORTUNA Y EFICIENTE A LOS TRAMITES Y SOLICITUDES TURNADOS.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
2Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

lll. FUNCIONES

REGISTRAR Y CLASIFICAR LA DOCUMENTACION RECIBIDA EN LA DIRECCION GENERAL, MEDIANTE LA CAPTURA DE LOS DATOS DE REFERENCIA EN LA
1 BASE Y/O SISTEMA ESTABLECIDO, CON LA FINALIDAD DE REMITIRLA A LA DIRECCION DE CONTROL DE GESTION, INFORMATICA Y SEGUIMIENTO, PARA QUE
ESTA A SU VEZ EFECTUE LA ENTREGA AL DIRECTOR GENERAL QUIEN EMITIRA SUS OBSERVACIONES.

CONCENTRAR LA DOCUMENTACION ENTRANTE, A TRAVES DE LA DIRECCION DE CONTROL DE GESTION, INFORMATICA Y SEGUIMIENTO, CON LA FINALIDAD
2 DE ELABORAR EL VOLANTE DE CONTROL DE GESTION Y PROGRAMAR LA DISTRIBUCION ENTRE LAS AREAS ENCARGADAS DE ATENDER LOS ASUNTOS Y
RECABAR EL ACUSE DE RECIBO.

DETECTAR LOS ASUNTOS PENDIENTES DE ATENCION POR PARTE DE LAS AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION GENERAL, MEDIANTE EL SEGUIMIENTO DE

3 LOS MISMOS EN LOS SISTEMAS DE CONTROL ESTABLECIDOS, CON EL PROPOSITO DE REMITIR LA RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES A LAS AREAS A
LAS QUE FUERON TURNADOS.

EFECTUAR EL DESCARGO DE LOS ASUNTOS ATENDIDOS POR LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE FERROVIARIO Y]
4 MULTIMODAL, SOLICITANDOLES INFORMAGION REFERENTE A LA RESOLUCION DE DICHOS ASUNTOS Y ANEXANDO EL DOCUMENTO CON EL QUE SE
ATENDIO, CON EL PROPOSITO DE DARLOS DE BAJA EL SISTEMA ESTABLECIDO Y ELIMINARLOS DEL LISTADO DE PENDIENTES.

RECIBIR DE LA DIRECCION DE CONTROL DE GESTION, INFORMATICA Y SEGUIMIENTO, LOS ACUERDOS CONTRAIDOS POR EL DIRECTOR GENERAL DE|
5 TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL, MEDIANTE LA RECEPCION FiSICA DE LOS MISMOS Y EFECTUANDO SU REVISION, A FIN DE VERIFICAR QUE
TENGAN LLOS ANEXOS NECESARIOS Y CLASIFICARLOS POR ORDEN DE iMPORTANCIA.

IMPLEMENTAR MECANISMOS QUE PERMITAN EJERCER UNA EFICIENTE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOCS CONTRAIDOS POR LA DIRECCION
6 GENERAL DE TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL, GESTIONANDO LO CORRESPONDIENTE PARA ATENCION DE LOS MISMOS, CON LA FINALIDAD DE
| PROPICIAR SU CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA.

BRINDAR APOYO EN LO RELATIVO A LA INTEGRACION DE INFORMACION RELACIONADA CON EL QUEHACER SUSTANTIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE|
TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL: ASi COMO, A LA DIRECCION DE CONTROL DE GESTION, INFORMATICA Y SEGUIMIENTO, MEDIANTE EL
ANALISIS, INTEGRACION Y DISTRIBUCION DE LA INFORMACION CORRESPONDIENTE ENTRE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CON LA FINALIDAD DE
PROPORCIONAR HERRAMIENTAS QUE PERMITAN SU CORRECTA OPERACION.

MANTENER ORGANIZADOS LOS ACUERDOS DEL AREA EN CONJUNTO CON LA DIRECCION, DE MANERA CONJUNTA CON LA DIRECCION DE CONTROL DE
8 GESTION, INFORMATICA Y SEGUIMIENTO, MEDIANTE LA CONSTANTE COMUNICACION INTERNA, CON EL OBJETO DE CONCORDAR CON LOS ASUNTOS
TURNADOS AL DIRECTOR GENERAL.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACIQN:[ AMBAS —l

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

INTERNAS: CON PERSONAL DE LAS DIVERSAS AREAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE FERROVIARIO Y DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ESTA SCT.

EXTERNAS: CON EL PUBLICO QUE HACE ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA SU ATENCION EN LA DGTFM.

R e
e e e —————

Elija en dénde tiene impacto la informacién que manefa el puesto

Caracteristica de la

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado. Trabajo de alta especializacion.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

*MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

*REQUIERE CONOCIMIENTO EN GESTION DOCUMENTAL; MANEJO DE BASES DE DATOS; MANEJO DE ARCHIVO.

ebe declarar situacién patrimonial. Si

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

 C.PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMlcor PREPARATORIA O BACHILLERATO
GRADO DE
Py TITULADO J

Seleccionar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

“ AREA GENERAL J || CARRERA GENERICA H
NO APLICA NO APLICA J‘
IL EXPERIENClA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @

Seleccionar la o las dreas de experiencia y dreas generales requeridas para la ocupacién del puesto.

u AREA DE EXPERIENCIA || [ AREA GENERAL

r CIENCIAS ECONOMICAS | r ADMINISTRACION

CIENCIA POLITICA ] ADMINISTRACION PUBLICA

I

CIENCIAS ECONOMICAS J APQYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS Aokt S

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

DISPONIBILIDAD PARA e CAMBIO DE
VIAJAR: ‘ - | FRECUENC'A' RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

't

HORARIO DE TRABAJO :‘ HORARIO DIURNO

LUNUIVIUNED ESFEUIFIVAD
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NINGUNA

TEMPERATURA, RUIDO,
EQDACIN

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DI

ITRABAID, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NINGUNA

DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,
Fa

5
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENGIAS : o

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

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:
DESARROLLC ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD
0 Elementos basicos sobre ética ptblica-gubernamental para los servidores publicos en la SCT
IU NOCIONES GENERALES DE LA NORMATIVIDAD DEL SECTOR COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
ORIENTACION A RESULTADOS
TRABAJO EN EQUIPO
[=h NEGOCIACION
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADOEN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

s

EVANGELINA OROZCO GUTIERREZ ANDREA CATANO CHILLON

OCUPANTE'DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

FECHA DE APROBACION (221 de dinlin de 201
¥ dia/mes/afio

C.P. LETICIA MERLOS HERNANDEZ T LIC_VICTOR QUIROZ SANlBAﬂ Z
i Hi
ESPECIALISTA DE UNIDAD ADMINISTRATIVA O ; DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
CENTRO SCT




