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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-313-1-M1C014P-0000073-E-C-D

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE PROYECTOS

C De carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA |

Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Apoyo téchico
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS |
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO
JERARQUICO
UNIDAD Direccién General de Proteccion y Medicina Preventiva en el
ADMINISTRATIVA Transporte

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

VIGILAR Y ASEGURAR LA OPERACION DEL ESPACIO DE CONTACTO CIUDADANO, MEDIANTE ACCIONES ORIENTADAS A MEJORAR LA CALIDAD EN LA
ATENCION DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS QUE SE LLEVAN A CABO EN LA DIRECCION GENERAL DE PROTECCION Y MEDICINA PREVENTIVA EN EL|
TRANSPORTE; ASi COMO PROPONER ESTRATEGIAS DE COMUNICACION A PARTIR DEL DISENO Y PRODUCCION DE MATERIALES GRAFICOS Y AUDIOVISUALES,
CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR A LA DISMINUCION DE ACCIDENTES EN LAS VIAS GENERALES DE COMUNICACION.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
1ll. FUNCIONES ¢ ¢rarad

Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

INFORMAR AL PUBLICO SOBRE LOS TRAMITES Y SERVICIOS QUE SE LLEVAN A CABO EN ESTA DIRECCION GENERAL, A PARTIR DE LA DIFUSION
DEL PROCEDIMIENTO Y LOS REQUISITOS QUE SE DEBEN CUMPLIR EN APEGO A LO ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO DEL SERVICIO DE|
MEDICINA PREVENTIVA Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES, A FIN DE LOGRAR LA SATISFACCION DE LOS USUARIOS RESPECTO DE LOS
SERVICIOS OFRECIDOS.

PROPORCIONAR A LOS USUARIOS SERVICIOS AGILES, TRANSPARENTES Y CONFIABLES, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE
2 CALIDAD CON ENFOQUE DE GESTION DE PROCESOS Y SATISFACCION AL USUARIO, CON LA FINALIDAD DE GENERAR INCENTIVOS PARA EL
CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA EN LA MATERIA NORMATIVA DE MEDICINA PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE.

REGISTRAR E INTEGRAR LOS PRODUCTOS NO CONFORMES QUE SURJAN EN EL PROCESO DE LA ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO, CON
3 BASE A LO ESTABLECIDO EN EL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE PRODUCTOS NO CONFORMES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD,
CON LA FINALIDAD DE SOLVENTAR LA CAUSA RAIZ DE LOS MISMOS.

ASEGURAR LA CONTINUIDAD DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN LA DIRECCION GENERAL DE PROTECCION Y MEDICINA
PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE, A TRAVES DE LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, A FIN DE
COADYUVAR A QUE LOS TRAMITES Y SERVICIOS PROPORCIONADOS POR ESTA DIRECCION GENERAL ESTEN ORIENTADOS A LA SATISFACCION
DE LOS USUARIOS.

INDUCIR UNA CULTURA DE CALIDAD Y TRANSPARENCIA EN EL PROCESO DE REALIZACION DEL EXAMEN PSICOFISICO INTEGRAL,
5 INSTRUMENTANDO MECANISMOS PARA CONOCER LA OPINION DE LA CIUDADANIA RESPECTO DE LA PRESTACION DE SERVICIOS, A FIN DE
BRINDAR ATENCION A LAS DEMANDAS Y DISMINUIR EL NUMERO DE QUEJAS Y DENUNCIAS.

PROPORCIONAR APOYO EN LAS AUDITORIAS INTERNAS QUE SE REALICEN AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN LA DIRECCION
6 GENERAL, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE AUDITORIAS INTERNAS, CON LA FINALIDAD DE
MANTENER UN ENFOQUE DE MEJORA CONTINUA.
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PROPONER ESTRATEGIAS DE COMUNICACION, MEDIANTE EL DISENO Y PRODUCCION DE MATERIALES GRAFICOS Y AUDIOVISUALES, Y
7 SUPERVISION DE LOS CONTENIDOS PARA SU DIFUSION EN LOS MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION (TELEVISION, INTERNET, RADIO Y|
MEDIOS IMPRESOS), CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR A LA DISMINUCION DE ACCIDENTES EN LAS ViAS GENERALES DE COMUNICACION.

COLABORAR PERIODICAMENTE EN LA IDENTIFICACION DE LAS NOTICIAS RELACIONADAS CON ACCIDENTES OCURRIDOS EN LAS VIAS
GENERALES DE COMUNICACION, A PARTIR DEL MONITOREO DE LOS DIVERSOS MEDIOS DE COMUNICACION MASIVA, A FIN DE PROPORCIONAR
INFORMACION A LAS AREAS DE ESTA DIRECCION GENERAL PARA QUE LLEVEN A CABO LAS INVESTIGACIONES PROCEDENTES E IDENTIFICAR
AREAS DE OPORTUNIDAD PARA EL DISENO DE CAMPANAS DE PREVENCION DE ACCIDENTES.

DETERMINAR LA EFICACIA DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION IMPLEMENTADAS PARA FOMENTAR

LA CULTURA DE PREVENCION DE ACCIDENTES EN LAS VIAS GENERALES DE COMUNICACION, A PARTIR DEL ANALISIS DE LOS RESULTADOS
OBTENIDOS Y SU COMPARACION CON LAS METAS ESTABLECIDAS, CON OBJETO DE REALIZAR LOS AJUSTES NECESARIOS PARA CONTRIBUIR A
LA DISMINUCION DE ACCIDENTES.

DISENAR EL MATERIAL DE APOYO VISUAL Y PROMOCIONAL PARA LOS EVENTOS EN LOS QUE PARTICIPE

PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE PROTECCION Y MEDICINA PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE, A PARTIR DEL ANALISIS DE LAS
CARACTERISTICAS DE CADA EVENTO Y LA DEFINICION DEL MENSAJE A COMUNICAR, A FIN DE PROMOVER LA IMAGEN INSTITUCIONAL Y|
GENERAR EL INTERES DEL PUBLICO OBJETIVO.

COORDINAR LA ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL, MEDIANTE
n ASESORIAS A LAS DIFERENTES AREAS CONFORME A LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS PARA TAL EFECTO, A FIN DE MANTENER VIGENTE LA
INFORMACION SOBRE LAS ATRIBUCIONES, ESTRUCTURA ORGANICA, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE CADA AREA.

DESCRIBIR LOS NUEVOS PROCEDIMIENTOS Y/O FUNCIONES IMPLEMENTADAS EN ESTA DIRECCION

GENERAL, A PARTIR DE LA APLICACION DE DIVERSAS TECNICAS DE RECOPILACION DE DATOS, CON LA FINALIDAD DE FORMULAR LA
PROPUESTA DE MODIFICACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS PARA LA REVISION Y VALIDACION POR PARTE DE
LAS AREAS INVOLUCRADAS Y DE LOS SUPERIORES JERARQUICOS.

SOLICITAR AL CONCESIONARIO, PERMISIONARIO U OPERADOR AEREO, LA RELACION DEL PERSONAL A

SU SERVICIO, MEDIANTE EL ENVIO DE REQUERIMIENTOS ENVIADOS POR MEDIO DE LOS INSPECTORES FEDERALES ADSCRITOS A LA
DIRECCION GENERAL DE PROTECCION Y MEDICINA PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE, O BIEN MEDIANTE CORREO POSTAL Y/O ELECTRONICO,
CON LA FINALIDAD DE QUE SE HAGA ENTREGA DE LA INFORMACION EN TIEMPO Y FORMA DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

INTEGRAR LA RELACION DEL PERSONAL AL SERVICIO DEL CONCESIONARIO, PERMISIONARIO U OPERADOR AEREO, A PARTIR DE LA
14 RECEPCION Y REVISION DE LOS DATOS PROPORCIONADOS, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR QUE LA INFORMACION CUMPLA CON LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL REGLAMENTO DEL SERVICIO DE MEDICINA PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE.

CONTROLAR EL ARCHIVO Y RESGUARDO FiSICO Y ELECTRONICO DE LAS PLANTILLAS DEL PERSONAL AL SERVICIO DEL CONCESIONARIO,
PERMISIONARIO U OPERADOR AEREO, MEDIANTE LA CLASIFICACION DE

LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION RESPECTIVA, A FIN DE FACILITAR SU PRONTA LOCALIZACION EN CASO DE CONSULTAS O
SOLICITUDES DE INFORMACION.

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 DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SCT.

EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS RELACIONADAS CON LA MEDICINA
PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la|LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES
informacion:| PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ ‘ Trabajo de alta especializacion. |

‘ Trabajo técnico calificado. ‘ ‘ |
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Explicar brevemente la 5n de los aspecto.

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

*REQUIERE CONOCIMIENTO EN MATERIA DE IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD Y MEJORA REGULATORIA; MEJORA DE PROCESOS,
TRAMITES Y SERVICIOS; PUBLICIDAD Y MANEJO DE MEDIOS; ASi COMO, NOCIONES DEL MARCO NORMATIVO DEL SUBSECTOR TRANSPORTE Y DE LA NORMATIVIDAD
APLICABLE EN MATERIA DE SALUD Y MEDICINA PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE.

*MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM'CO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Caté|°g°s

” AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
H CIENCIAS DE LA SALUD H H MEDICINA ||
H INGENIERIA'Y TECNOLOGIA H H INGENIERIA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H COMUNICACION ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ADMINISTRACION ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H DERECHO ||

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 |
|| EDUCACION Y HUMANIDADES || || MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS ||
" CIENCIAS ECONOMICAS " " ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ||
|| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO || || DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES ||
" CIENCIA POLITICA " " ADMINISTRACION PUBLICA ||
|| CIENCIAS MEDICAS || || MEDICINA DEL TRABAJO ||

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:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
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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

2 TRABAJO EN EQUIPO
2 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.




