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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-710-1-M1C015P-0000622-E-C-D

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS

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 téchico

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS |

PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECTOR DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS
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

SUPERVISAR LA ATENCION Y SOLVENTACION OPORTUNA DE LAS OBSERVACIONES DE AUDITORIA PRESENTADAS POR LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA
FEDERACION DE LA REVISION DE LA OPERACION DE ESTA SECRETARIA, MEDIANTE LA ATENCION DEL INFORME FINAL DE RESULTADOS PROCEDIENDO A
ANALIZAR Y CLASIFICAR POR UNIDAD ADMINISTRATIVA Y CENTRO SCT CADA UNA DE LAS OBSERVACIONES-RECOMENDACIONES; ASi COMO,
MANTENIENDO UNA COMUNICACION ESTRECHA CON LAS MISMAS, CON OBJETO DE DIFUNDIRLAS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT
PARA SU RESPECTIVA ATENCION DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO POR EL ORGANO FISCALIZADOR.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

1ll. FUNCIONES

COORDINAR LA ATENCION OPORTUNA DE LAS OBSERVACIONES DE AUDITORIA PRESENTADAS POR LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA
FEDERACION SOBRE LA OPERACION DE ESTA SECRETARIA, INSTRUYENDO EL ANALISIS Y CLASIFICACION DE LAS OBSERVACIONES-
RECOMENDACIONES POR UNIDAD ADMINSITRATIVA Y CENTRO SCT RESPONSABLES DE SU ATENCION, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR LAS
RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES E INFORMAR AL ORGANO FISCALIZADOR DE LAS MISMAS.

CONTROLAR EL ESTATUS DE LAS OBSERVACIONES DE AUDITORIA DE CUENTA PUBLICA, MEDIANTE LA ACTUALIZACION EN EL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO BASADA EN EL REPORTE QUE EMITE EL ORGANO FISCALIZDOR, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE ATIENDAN EN
SU TOTALIDAD Y NOTIFICAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT SOBRE LA SOLVENTACION DE OBSERVACIONES Y LA
REACTIVACION DE LAS MISMAS PARA SU CABAL DESAHOGO.

VIGILAR EL ENVIO DE COMUNICADOS REFERENTE AL SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES DE AUDITORIA DE CUENTA PUBLICA A LOS|
TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT, MEDIANTE LA SUPERVISION DE LA ELABORACION DE LOS OFICIOS DANDO
CUMPLIMIENTO A LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS POR EL ORGANO FISCALIZADOR, CON LA FINALIDAD DE SOLICITAR OPORTUNAMENTE LA
INSTRUMENTACION DE MEDIDAS PARA RESOLVER LA PROBLEMATICA OBSERVADA EN SUS RESPECTIVAS AREAS DE TRABAJO.

INTEGRAR LOS INFORMES PRESENTADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT SOBRE LA ATENCION Y MEDIDAS
ADOPTADAS PARA SOLVENTAR LAS OBSERVACIONES DE AUDITORIA, MEDIANTE LA RECOPILACION Y ANALISIS DEL SOPORTE DOCUMENTAL
PRESENTADO POR DICHAS AREAS, CON EL PROPOSITO DE PRESENTARLO A LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION PARA SU
VALIDACION.

COORDINAR LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION Y/O DOCUMENTACION QUE SEAN PRESENTADAS POR LA AUDITORIA
5 SUPERIOR DE LA FEDERACION, A TRAVES DE LA IDENTIFICACION DE LAS AREAS RESPONSABLES DE SU ATENCION, CON OBJETO DE INTEGRAR
LA INFORMACION SOLICITADA Y DAR OPORTUNAMENTE RESPUESTA A LA SOLICITUD DEL ORGANO FISCALIZADOR.

DEFINIR LA UNIDAD RESPONSABLE DE ATENDER LA SOLICITUD DE INFORMACION, MEDIANTE UN ANALISIS DE LOS REQUERIMIENTOS DE LA
AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION, REALIZANDO UN MONITOREO DIRECTO CON LAS AREAS QUE SE CONSIDERE CUENTEN CON LA
INFORMACION SOLICITADA, CON LA FINALIDAD DE RECIBIR DICHA INFORMACION EN TIEMPO Y FORMA Y PROPORCIONARLA AL ORGANO
FISCALIZADOR.
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SUPERVISAR LA ELABORACION DE LOS OFICIOS DE REQUERIMIENTO DE INFORMACION, A TRAVES DE LA REVISION DEL CONTENIDO TALES
COMO: INFORMACION SOLICITADA, TIEMPO ESTABLECIDO POR EL ORGANO FISCALIZADOR Y FORMA DE ENTREGA, CON EL OBJETO DE
ENVIARLOS A LAS UNIDADES RESPONSABLES Y CONTAR CON LOS ELEMENTOS SUFICIENTES PARA DAR RESPUESTA EN TIEMPO Y FORMA AL
ORGANO FISCALIZADOR.

ANALIZAR LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LAS AREAS, MEDIANTE LA REVISION Y COTEJO DE LA INFORMACION CON LOS|
8 NUMERALES PRESENTADOS POR EL ORGANO FISCALIZADOR, CON LA FINALIDAD DE DAR RESPUESTA A SU SOLICITUD Y QUE SIRVAN COMO
UN MEDIO DE APOYO A LOS TRABAJOS DE PLANEACION PREVIO A LAS FUNCIONES DE FISCALIZACION.

EVALUAR LAS SOLICITUDES QUE SE RECIBAN POR PARTE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA PARA LA CONTRATACION
9 DE SERVICIOS DE ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES, MEDIANTE EL ANALISIS DEL OBJETIVO DE LA ASESORIA O SERVICIO QUE SE
PRETENDE CONTRATAR, CON OBJETO DE DETERMINAR S| PROCEDE LA AUTORIZACION DE LA CONTRATACION DEL SERVICIO.

COMPROBAR S| SE CUENTAN CON SERVICIOS O ASESORIAS SIMILARES A LAS SOLICITADAS, A TRAVES DE LA VERIFICACION DE LOS ARCHIVOS|
10 Y BANCO DE DATOS, CON OBJETO DE INFORMAR AL AREA ADMINISTRATIVA SOLICITANTE LA NO EXISTENCIA DE ASESORIAS Y SERVICIOS|
SIMILARES Y PUEDA DAR CONTINUIDAD A LA CONTRATACION CORRESPONDIENTE.

CONTROLAR QUE LA CONSULTA EN ARCHIVOS Y BASE DE DATOS SOBRE LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE ASESORIA, ESTUDIOS E|
INVESTIGACIONES SE LLEVE DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO POR LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR|
PUBLICO, IMPLEMENTANDO ESTRATEGIAS DE APOYO PARA FACILITAR LA CONSULTA OPORTUNA, CON LA FINALIDAD DE QUE EL AREA
SOLICITANTE PROSIGA CON SU PROCESO DE CONTRATACION.

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 LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT PARA RECIBIR LA
DOCUMENTACION POR PARTE DE ELLOS Y PODERLA ANALIZAR.

RELACIONES EXTERNAS: CON LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION Y CON LA TESORERIA DE LA
FEDERACION PARA OBTENEREL |

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

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 de alta especializacion. ‘ ‘ |

Explicar brevemente la 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 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE UNIDADES ADMINISTRATIVA Y EL DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A
CENTROS SCT.
*SE REQUIERE CONOCIMIENTOS EN MATERIA DE AUDITORIA INTERNA, CONTROL, EVALUACION Y APOYO AL BUEN GOBIERNO, ASi COMO DE LA NORMATIVIDAD DEL
SECTOR COMUNICACION EN UN NIVEL DE EXPERTO.

Debe declarar situacion patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
TITULADO

AVANCE:

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata'logos
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H AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CONTADURIA ||
‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ | ADMINISTRACION

Il. EXPERIENCIA LABORAL . o
MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’|ogos
|| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || AUDITORIA ||
|| CIENCIA POLITICA || || ADMINISTRACION PUBLICA ||

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA si ERECUENCIA:| EN OCASIONES CAMBIO DE N
i H
VIAJAR: RESIDENCIA: °
. PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO: No

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

TEMPERATURA, RUIDO,

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)

I 1a las capacidades que|
corresponderan a:
DESARRoL“;C_',JE';Z';'STM"VC’ v Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
[N 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,
ANOTARLO EN El SIGUIENTE RECUADRO

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
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ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

DGRH o EQUIVALENTE




