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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

09-114-1-M1C014P-0000069-E-C-G (OT11)

DENOMINACION DEL
PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Secretaria de Comunicaciones y Transportes

RAMA DE CARGO

Estadistica

NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

TIPO DE FUNCIONES

PUESTO DEL
SUPERIOR
JERARQUICO

SUBDIRECTOR DE INFORMACION ESTADISTICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

ADMINISTRATIVAS

Representa Ia finalidad o razdn sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o it

11. OBJETIVO GENERAL DEL|aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanza

PUESTO:|\-conaruente con las funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

CONCENTRAR Y VALIDAR LA INFORMACION ESTADISTICA GENERADA EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR, REFERENTE A INFRAEST
TRANSPORTE Y COMUNICACIONES, A TRAVES DE LA IMPLEMENTACION DE MECANISMOS DE RECOPILACION Y CONSOLIDACION DE LA INFO
UTILIZANDO LOS SISTEMAS DE SUMINISTRO DE INFORMACION ACTUALIZADA; ASi COMO, EL ANALISIS DETALLADO DE LA MISMA, CON LA FINALIDAD D
CON LOS ELEMENTOS PARA SATISFACER LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS INTERNOS.

11l. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

GENERAR UN ACERVO DOCUMENTAL REFERENTE A LA INFORMACION ESTADISTICA RELACIONADA CON EL SECTOR COMUNICA
TRANSPORTES, A TRAVES DEL ENVIO DE LA SOLICITUD DE INFORMACION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR; ASi
INVESTIGACION Y ANALISIS DE DATOS EN LA MATERIA, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON DATOS CONFIABLES PARA ATENDER LAS SO
QUE PRESENTAN LOS USUARIOS.

INVESTIGAR SOBRE LAS NECESIDADES DE INFORMACION ESTADISTICA DE LOS USUARIOS Y LAS POSIBLES FUENTES GENERADORAS, ME|
COORDINACION CON LAS DIFERENTES AREAS DE LA SECRETARIA PARA ATENDER LAS CONSULTAS QUE PUDIERAN PRESENTAR; ASi
BUSQUEDA EN LAS PAGINAS OFICIALES, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR ESTADISTICAS CONFIABLES Y OPORTUNAS PARA EL DE!
DE SUS ACTIVIDADES.

EVALUAR LOS DATOS ESTADISTICOS QUE SE GENERAN EN EL SECTOR COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, MEDIANTE LA REVISION Y At
LOS DATOS OBTENIDOS DE LAS DIFERENTES AREAS DEL SECTOR EN BASE A LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA, CON EL P
DE ASEGURAR QUE SE CUENTA CON LOS ELEMENTOS PARA PROPORCIONAR INFORMACION CONFIABLE Y OPORTUNA A LOS USUARIC
SOLICITAN.

ASEGURAR LA DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION REFERENTE A INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES QUE SE G
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, A TRAVES DE LA INVESTIGACION CON LAS DEFERENTES AREAS DE LA SECRETARIA; ASI |
ACTUALIZACION DE LOS DATOS PROPORCIONADOS, CON EL PROPOSITO DE CONJUNTAR DATOS ESTADISTICOS QUE CONTRIBUYAN A S/
LAS SOLICITUDES DE LOS USUARIOS.
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COMPILAR LA INFORMACION DERIVADA DE LOS PRODUCTOS ESTADISTICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, A TRA
IMPLEMENTACION DE MECANISMOS DE RECOPILACION, CONSOLIDACION Y VALIDACION DE LA INFORMACION; ASi COMO, LA CLAS
PARA LA INTEGRACION DE LA MISMA, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LOS ELEMENTOS NECESARIOS QUE PERMITAN LA ELABOFR
DOCUMENTOS ESTADISTICOS.

VERIFICAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE CAPTURA DE LOS DATOS ESTADISTICOS, POR PARTE DE LOS RESPONSABLE
APARTADOS ESTABLECIDOS PARA CADA UNIDAD, A TRAVES DE LA SUPERVISION DE LA OPERACION DEL MODULO DE MANTENIMI
COMO, REVISANDO QUE LA INFORMACION ESTE COMPLETA Y CUMPLA CON LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS, CON LA FINA
APROBAR LA INFORMACION EN EL SISTEMA PARA CONSULTAS POSTERIORES.

VALIDAR LA INFORMACION ACTUALIZADA EN EL SISTEMA POR LAS UNIDADES GENERADORAS, MEDIANTE LA REVISION DE L(
CAPTURADOS COMPROBANDO QUE ESTE COMPLETA Y LA EVALUACION DE LA MISMA, CON LA FINALIDAD DE ESTABLECER
INFORMACION OFICIAL Y ASEGURAR QUE SE CUENTA CON ESTADISTICA CONFIABLE, VERAZ Y OPORTUNA PARA PROPORCIONAR
USUARIOS QUE LA REQUIERAN.

VERIFICAR LA VALIDEZ DE LOS DATOS ESTADISTICOS CONTENIDA EN LOS SISTEMAS CON LOS QUE SE CUENTA, MEDIANTE LA CONSULT/
FUENTES OFICIALES GENERADORAS, EFECTUANDO LA REVISION Y COTEJO DE LA INFORMACION, CON LA FINALIDAD DE ASEGURA
INFORMACION CONFIABLE Y PROCEDER A PUBLICAR O DIFUNDIR DOCUMENTOS CON LA INFORMACION ESTADISTICA QUE REFLEJE LOS
EN EL SECTOR COMUNICACIONES.

TURNAR LA INFORMACION ANALIZADA Y VALIDADA AL AREA QUE CORRESPONDA, A TRAVES DE LA INTEGRACION DE LA MISMA Y
UTILIZANDO LOS MEDIOS INFORMATICOS CON LOS QUE SE CUENTA EN LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, CON LA FINALIDAD |
AREA CUENTE CON LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA INTEGRACION DEL DOCUMENTO ESTADISTICO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

INTERNAS: CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS GENERADORAS DE LA INFORMACION DEL SECTOR
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.
EXTERNAS: ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL SECTOR.

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

informacioén:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. Trabajo técnico calificado.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

* REQUIERE CONOCIMIENTO EN ANALISIS ESTADISTICO; MANEJO DE BANCOS DE DATOS Y ARCHIVOS; INTEGRACION DE INFORMES; ADEMAS DE MANEJO DE EQUIPO

* AQUELLOS DERIVADOS DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.

DE COMPUTO.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

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

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Catalogos

CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CONTADURIA
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

ECONOMIA

INGENIERIA

MATEMATICAS - ACTUARIA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

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

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

MATEMATICAS

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catélogos

AREA GENERAL

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS POLITICAS

ECONOMIA GENERAL

ECONOMETRIA

ESTADISTICA

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

Si

FRECUENCIA:

OCASIONE:

HORARIO DE TRABAJO :

HORARIO DIURNO

EN CAMBIO DE
RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO:

[ = |

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|
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA|

ENFERMEDAD O LESION.

NINGUNA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLgﬂgAﬂSTRAﬂm Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
1] Bésico ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUB
LA SICT
L] 2 TRABAJO EN EQUIPO
E 2 NEGOCIACION
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORM,

ANOTARLO EN El SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA

JEFE INMEDIATO

DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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mpacto que|
ble, realista

'‘RUCTURA,
IRMACION,
E CONTAR

{CIONES Y
COMO, LA
LICITUDES|

DIANTE LA
COMO, LA
SARROLLO

JALISIS DE
ROPOSITO
)S QUE LA

ENERA EN
COMO, LA
ATISFACER
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VES DE LA
IFICACION
!ACION DE

iS EN LOS
IENTO; ASI|
LIDAD DE

JS DATOS
LA COMO
LA A LOS

A CON LAS
{R QUE ES
» AVANCES

EL ENVIO
DE QUE EL|
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LICOS EN

ATO,




