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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-210-1-M1C015P-0000870-E-C-S

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO

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| Apoyo administrativo

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS |

PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECTOR DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
JERARQUICO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE CARRETERAS

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

COORDINAR Y PROPONER ESTRATEGIAS Y PLANES DE ACCION EN LA MEJORA DE PROCESOS PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE
CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES, MEDIANTE LA UTILIZACION DE METODOLOGIAS PARA EL REDISENO DE PROCESOS Y LOS MEDIOS TECNOLOGICOS E
INFORMATICOS DISPONIBLES, CON LA FINALIDAD DE EFICIENTAR EL FLUJO DE LA INFORMACION GENERADA EN LA DIRECCION GENERAL DE CARRETERAS Y
CENTROS SCT, QUE PERMITA DISPONER A LAS AUTORIDADES SUPERIORES DE LA INFORMACION DE FORMA INMEDIATA.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

1ll. FUNCIONES

DETERMINAR LAS ESTRATEGIAS PARA REALIZAR EL ANALISIS DE LOS PROCESOS DE CADA UNA DE LAS AREAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES, MEDIANTE EL ANALISIS DE LA INFORMACION DE LOS AVANCES FiSICO-
1 FINANCIEROS DE LAS OBRAS QUE EJECUTAN LOS CENTROS SCT, QUE PERMITA MEJORAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE DICHA
INFORMACION, CON LA FINALIDAD DE EFICIENTAR, MEJORAR Y AGILIZAR LOS PROCESOS ESTABLECIDOS POR ESTA DIRECCION PARA EL
SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS ASIGNADOS A LA DIRECCION GENERAL DE CARRETERAS.

COLABORAR CON LA SUBDIRECCION DE INFORMACION Y CONTROL EN LA INTEGRACION DE LA INFORMACION PARA DEFINIR EL PROGRAMA
ANUAL DE CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES, MEDIANTE EL ANALISIS DE LA INFORMACION DE LAS PROPUESTAS DE LOS CENTROS SCT,
APLICANDO LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION GENERAL DE CARRETERAS EN MATERIA DE CAMINOS RURALES Y|
ALIMENTADORES EN CUANTO A LOS CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE RECURSOS Y REQUISITOS PARA LA REALIZACION DE OBRA PUBLICA,
CON LA FINALIDAD DE CONCRETAR LA PROPUESTA DE LAS OBRAS A REALIZAR EN MATERIA DE CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES, QUE
ASEGURE LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS A CARGO AL 100%.

PROPONER Y DEFINIR DENTRO DE SU COMPETENCIA LAS ADECUACIONES A LOS PROCESOS DE RECOPILACION Y FLUJO DE LA INFORMACION
GENERADA EN LOS CENTROS SCT, MEDIANTE LA APLICACION DE METODOLOGIAS PARA EL CONTROL DE LA INFORMACION Y LA
3 AUTOMATIZACION DE PROCESOS PARA LA CREACION Y ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LOS|
DATOS NECESARIOS PARA EL SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES QUE PERMITAN EXPLOTAR LA
INFORMACION RAPIDAMENTE Y APOYEN EN LA TOMA DE DECISIONES A LAS AUTORIDADES SUPERIORES.

SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO QUE SE LE BRINDA A LOS PROGRAMAS DE CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES, MEDIANTE EL ANALISIS DE
4 LOS DATOS CONTENIDOS EN LA BASE DE DATOS DISENADA PARA TAL EFECTO, CON LA FINALIDAD DE CONOCER EL ESTADO QUE GUARDAN
LOS PROGRAMAS Y ASEGURAR QUE SE LE DE CUMPLIMIENTO A LOS MISMOS EN EL TIEMPO Y BAJO LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS.

SUPERVISAR QUE SE LLEVE A CABO LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION EN LA PAGINA WEB Y EN LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES
GENERADA POR LOS CENTROS SCT, MEDIANTE REVISION DE LOS REPORTES DE LOS AVANCES Y LA VERIFICACION EN LOS FORMATOS
CORRESPONDIENTES DE LA ACTUALIZACION DE LOS AVANCES EN LOS PROGRAMAS, CON LA FINALIDAD DE DAR A CONOCER LA
INFORMACION A LA CIUDADANIA EN LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS, PARA QUE PUEDAN VERIFICAR LOS TRABAJOS QUE SE REALIZAN EN LA
SECRETARIA Y DOTAR A LAS AUTORIDADES SUPERIORES CON DATOS ACTUALIZADOS DE LOS AVANCES EN LOS PROGRAMAS DE CAMINOS
RURALES Y ALIMENTADORES.
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PROPONER MEJORAS EN EL DISENO DE LA PAGINA WEB DE LA SECRETARIA, MEDIANTE EL ANALISIS DE LA INFORMACION PRESENTADA EN EL
PORTAL Y EL CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS INTERNOS DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE
ESTA DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR A LOS USUARIOS UN AMBIENTE AGRADABLE Y DE FACIL ACCESO A LA
INFORMACION DE LOS PROGRAMAS DE CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES, DE TAL FORMA QUE SEA FACIL Y RAPIDO EL ACCESO Y|
BUSQUEDA DE LA INFORMACION.

EVALUAR EL CONTENIDO DE LA INFORMACION; ASi COMO, LA PRESENTACION DE LA MISMA EN LA PAGINA WEB, MEDIANTE EL ANALISIS DE
LA INFORMACION Y LA REVISION DE LA PAGINA PERIODICAMENTE, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE PROPORCIONE INFORMACION
DE VALOR Y QUE ESTA SE PRESENTE DE TAL FORMA QUE ATRAIGA LA ATENCION DE LOS VISITANTES Y FACILITAR LA BUSQUEDA Y ACCESO A
LA INFORMACION.

INTEGRAR Y CONCENTRAR LA INFORMACION DE LOS AVANCES EN LOS PROGRAMAS DE CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES REPORTADOS
POR LOS CENTROS SCT A ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA, MEDIANTE LA RECEPCION Y REVISION DE LA INFORMACION EN LOS FORMATOS
ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA, CON LA FINALIDAD DE ACTUALIZAR BASES DE DATOS, INFORMES, ESTADISTICAS, QUE
PERMITAN MANTENER EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS PROGRAMAS DE ESTA DIRECCION.

SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO A LOS REPORTES DE AVANCES DE LAS OBRAS QUE SE EJECUTAN CON RECURSOS TRANSFERIDOS POR LA
COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS INDIGENAS A LA SCT, MEDIANTE LA INTEGRACION, REVISION Y VALIDACION DE|
LOS REPORTES DE AVANCES CORRESPONDIENTES; ASi COMO, LA PROGRAMACION DE VISITAS A LOS LUGARES DE TRABAJO, CON LA
FINALIDAD DE MANTENER LA INFORMACION ACTUALIZADA PARA GENERAR LOS REPORTES REQUERIDOS POR LAS AUTORIDADES
SUPERIORES Y AQUELLOS QUE SON ENTREGADOS TRIMESTRALMENTE A LA CDI; ASi COMO, DISPONER DE UNA BASE DE DATOS COMPLETA
QUE NOS PERMITA APOYAR A LAS AUTORIDADES SUPERIORES EN LA TOMA DE DECISIONES.

DISENAR Y ACTUALIZAR LOS INFORMES CORRESPONDIENTES AL AVANCE DE LA EJECUCION DE LAS OBRAS DE LOS PROGRAMAS EN MATERIA
DE CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES Y PROGRAMAS ESPECIALES, MEDIANTE LA UTILIZACION DE LAS BASES DE DATOS GENERADAS CON
LA INFORMACION QUE PROPORCIONAN LOS CENTROS SCT, CON LA FINALIDAD DE MANTENER LA INFORMACION DISPONIBLE EN TIEMPO Y
FORMA PARA LA TOMA DE DECISIONES DE LAS AUTORIDADES SUPERIORES DE ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA, SOBRE LOS AJUSTES O
ADECUACIONES A LOS PROGRAMAS A CARGO, Y COADYUVAR A CUMPLIR CON LAS METAS Y OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA
SECTORIAL.

DISENAR E IMPLEMENTAR EL PROGRAMA DE RESPALDOS DE INFORMACION PARA EL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA,
MEDIANTE EL ANALISIS DE LOS DATOS GENERADOS POR EL PERSONAL DE CADA UNA DE LAS AREAS REFERENTES A LOS AVANCES DE LOS
PROGRAMAS DE CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES, QUE NOS PERMITA SELECCIONAR LOS ARCHIVOS MAS IMPORTANTES Y DE LOS
CUALES NO PODEMOS PRESCINDIR, CON LA FINALIDAD DE DEFINIR LA INFORMACION A RESPALDAR Y CON QUE FRECUENCIA SE REALIZARAN
PARA GARANTIZAR LA SEGURIDAD Y RESGUARDO DE DICHA INFORMACION.

SUPERVISAR Y VERIFICAR QUE SE LLEVEN A CABO LOS RESPALDOS DE INFORMACION, MEDIANTE EL USO DE MEDIOS MAGNETICOS EXTERNOS|
PARA EL RESPALDO DE LOS DATOS DEFINIDOS POR EL PERSONAL DE CADA UNA DE LAS AREAS, CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR LA
RECUPERACION DE LA INFORMACION EN CASO DE ALGUN DESASTRE Y MANTENER DISPONIBLE LA INFORMACION GENERADA EN MATERIA DE
CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES.

DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA EN OFICINAS CENTRALES Y CENTROS SCT, MEDIANTE LA
APLICACION DE ENCUESTAS AL PERSONAL QUE LLEVA A CABO LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS
EN MATERIA DE CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LOS ELEMENTOS QUE PERMITAN DETERMINAR
LAS PRIORIDADES DE CAPACITACION PARA LA DEFINICION DE DICHO PROGRAMA.

DISENAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION DE CURSOS Y TALLERES QUE SE IMPARTIRAN EN OFICINAS CENTRALES Y CENTROS SCT, MEDIANTE
EL ANALISIS DE REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES DETECTADOS EN LAS AREAS DE CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES DE ESTA
SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE INTEGRAN LOS TEMAS CORRECTOS Y QUE LA CAPACITACION SEA LA ADECUADA PARA
EL PERSONAL DE LAS DIFERENTES AREAS INVOLUCRADAS EN LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES.

PROPORCIONAR Y DESARROLLAR CURSOS Y TALLERES QUE SE IMPARTIRAN EN OFICINAS CENTRALES Y CENTROS SCT, MEDIANTE LA
APLICACION DE METODOLOGIAS DE ESTUDIO Y ELEMENTOS ENFOCADOS A LOS PROGRAMAS DE CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES, CON
LA FINALIDAD DE CAPACITAR Y ACTUALIZAR AL PERSONAL INVOLUCRADO EN LA EJECUCION DE DICHOS PROGRAMAS DE ESTA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, PARA EFICIENTAR LAS ACTIVIDADES Y TAREAS QUE SE REALIZAN PARA SU SEGUIMIENTO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

RELACIONES INTERNAS: CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS CENTROS SCT.
RELACIONES EXTERNAS: CON LAS DEPENDENCIAS COMO SEDESOL, SEMARNAT, SFP, SHCP ENTRE OTRAS PARA
LA EJECUCION

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto
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Caracteristica de la

. .. |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ ‘ Puestos subordinados. |

‘ Trabajo técnico calificado. ‘ | Trabajo de alta especializacién. |

Explicar brevemente Ila eleccién de los aspectos.

*AQUELLOS DERIVADOS DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.
*TIENE A SU CARGO EL PUESTO DE DEPARTAMENTO DE AUTOMATIZACION DE PROCESOS.
*SE REQUIEREN CONOCIMIENTOS DE PAQUETERIA OFFICE EN NIVEL DE DOMINIO INTERMEDIO, ASi COMO DOMINIO DEL IDIOMA INGLES EN NIVEL BASICO, PARA SUS
TRES NIVELES DE DE COMPRENSION: LECTURA, HABLA Y ESCRITURA.
*SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN MATERIA DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS EN NIVEL BASICO Y DE LAS REGLAS DE
OPERACION DEL PROGRAMA DE EMPLEO TEMPORAL EN NIVEL INTERMEDIO.

Debe declarar situacién patrimonial. No

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM'CO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
“ AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
H INGENIERIA Y TECNOLOGIA H H COMPUTACION E INFORMATICA ||
H INGENIERIA Y TECNOLOGIA H H INGENIERIA ||
H EDUCACION Y HUMANIDADE H H ARQUITECTURA ||

Il. EXPERIENCIA LABORAL . -
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
|| AREA GENERAL || | AREA DE EXPERIENCIA |
|| CIENCIA POLITICA || || ADMINISTRACION PUBLICA ||
" CIENCIAS TECNOLOGICAS " " TECNOLOGIA DE MATERIALES ||
|| CIENCIAS TECNOLOGICAS || || TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION ||

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA si FRECUENCIA:| EN oCASIONES CAMBIO DE N
1 H
VIAJAR: RESIDENCIA: ©
HORARIO DE TRABAJO : PERIODOS ESPECIALES DE
30 HORARIO DIURNO TRABAJO: Ne

CONDICIONES ESPECIFICAS

DE TRABAJO: EL OCUPANTE DEL PUESTO SE ENCUENTRA SUJETO A CONDICIONES DE RIESGO Y/O ADVERSAS DERIVADO DE LA
AMBIENTALES, NECESIDAD DE VIAJAR ESPORADICAMENTE.

TEMPERATURA, RUIDO,



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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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)

iona las idades que
corresponderan a:
DESARROLLx_ng'STRAT'VO v Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
E BASICO ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
EN LA SICT

3 TRABAJO EN EQUIPO
3 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 RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




