FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y PROFESIONALIZAGIAN BE LA APF BE 1A Are

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS DE LA SFP
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA SCT

' 1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

/lr

CODIGO DEL PUESTO ‘PERFIL EVENTUAL/ CEOA001

+JEFE ‘DE.EDEPAFITAMENTO DE LICENCIAS Y CAPACITACION
El registrado enIa estructura

NOMBRE DEL PUESTO

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO:

Elegir del catdlogo de misiones la que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo "su razon de
ser”, buscando la congruencia y contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacion, sera con
relacion a la mision de la dependencia u 6érgano desconcentrado.

EJECUTAR EL PROGRAMA DE EXPEDICION DE LA LICENCIA FEDERAL FERROVIARIA Y APLICAR LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA
AUTORIZACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y RECONOCIMIENTO DE CENTROS DE CAPACITACION, MEDIANTE EL CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVIDAD VIGENTE APLICABLE, CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR AL INCREMENTO DE LA SEGURIDAD EN EL SISTEMA FERROVIARIO MEXICANO.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL 1. Elegir del catalogo de objetivos los que contribuyan a la misién seleccionada
PUESTO 2. Eligir del catilogo de funciones las que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mads importante para)
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIUBUYEN |lograr el objetivo del puesto).
COORDINAR EL PROGRAMA DE EXPEDICION DE LA LICENCIA FEDERAL FERROVIARIA PARA LOS OPERARIOS DEL SISTEMA|
FERROVIARIO MEXICANO, VERIFICANDO QUE SE CUMPLA CON LO ESTABLECIDO EN LA LEY REGLAMENTARIA Y SU REGLAMENTO,
OBJETIVO1 |MEDIANTE LA INSTRUMENTACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS BAJO LA NORMA 1SO 9001-2000, CON EL|

OBJETO DE VERIFICAR QUE SE REALICE CON LOS ESTANDARES, TIEMPOS Y ATRIBUTOS DE CALIDAD CONTENIDOS EN LA CARTA DEL
PROCESO.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

COORDINAR LA EXPEDICION DE LA LICENCIA FEDERAL FERROVIARIA, CON EL OBJETO DE QUE SE REALICE DE CONFORMIDAD CON
ESTANDARES DE TIEMPO Y ATRIBUTOS ESTABLECIDOS, MEDIANTE LA APLICACION DEL PROCESO CERTIFICADO DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD IMPLEMENTADO EN LA DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE OBSERVAR QUE EL SERVICIO SE PRESTE EN
CONDICIONES DE TRANSPARENCIA, SEGURIDAD Y EFICIENCIA AL USUARIO.

FUNCION 2

EJECUTAR EL PROCESO DE EXPEDICION DE LA LICENCIA FEDERAL FERROVIARIA, MEDIANTE LA SUPERVISION DE LA ATENCION DE|
SOLICITUDES DE CLIENTES, VERIFICANDO LA CORRECTA INTERACCION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CERTIFICADOS DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD, CON EL PROPOSITO DE EVIDENCIAR QUE EL SERVICIO QUE SE PRESTA A LOS CLIENTES, SEA|
TRANSPARENTE, CON CALIDAD Y GARANTIA DE UN BUEN SERVICIO.

FUNCION 3

ELABORAR LOS INFORMES DE RESULTADOS Y CONTROL DE TRAMITES DE LA EXPEDICION DE LICENCIAS FEDERALES FERROVIARIAS
OTORGADAS, MEDIANTE LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES Y ESPECIFICOS CERTIFICADOS, CON EL OBJETO|
DE EVIDENCIAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS EN EL PROCESO Y DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

OBJETIVO 2

SUPERVISAR LA EJECUCION DE LAS ACCIONES PARA EL RECONOCIMIENTO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION, MEDIANTE LA|
REVISION DE LA CARTA DESCRIPTIVA Y EL CUMPLIMIENTO AL MARCO NORMATIVO, CON EL FIN DE QUE EL PERSONAL QUE OPERA O
AUXILIA EN EL SISTEMA FERROVIARIO MEXICANO CUENTE CON LAS APTITUDES TECNICAS REQUERIDAS PARA LA PRESTACION DE UN|

SERVICIO SEGURO, EFICIENTE Y COMPETITIVO.

Funciones que

contribuyen al logro CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION
del objetivo
ELABORAR LOS LINEAMIENTOS A SEGUIR EN LOS DIFERENTES PUESTOS DEL PERSONAL QUE OPERE O AUXILIE EN LA OPERACION
FERROVIARIA, A TRAVES DE LA IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS Y ESTANDARES A CUBRIR, CON LA FINALIDAD
FUNCION 1|DE QUE SE RECONOZCAN LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION QUE SE IMPLEMENTEN POR LAS EMPRESAS EN EL SISTEWA
FERROVIARIO MEXICANO, Y GARANTIZAR QUE EL PERSONAL TECNICO FERROVIARIO CUENTE CON LAS HABILIDADES,
CONOCIMIENTOS Y DESTREZAS NECESARIOS PARA UNA OPERACION SEGURA EN EL TRANSPORTE POR FERROCARRIL.
ESTABLECER ACCIONES PARA VIGILAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION IMPARTIDOS POR LAS EMPRESAS
 |FERROVIARIAS O CAPACITADORAS, MEDIANTE VERIFICACIONES AL PERSONAL TECNICO FERROVIARIO CAPACITADO, CON EL OBJETO
FUNCION 2{ =70 e cUMPLAN CON LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA UNA OPERACION FERROVIARIA SEGURA Y EFICIENTE EN EL
SISTEMA FERROVIARIO MEXICANO. .
PROPONER LOS REQUISITOS MINIMOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE LOS PROGRANMAS DE CAPACITACION TECNICA Y DE
. |SEGURIDAD FERROVIARIA, MEDIANTE LA ELABORACION DE LOS LINEAMIENTOS CORRESPONDIENTES, CON EL OBJETO DE
FUNCION 3 RES Y NORMATIVIDAD VIGENTE APLICABLE EN EL SISTEMA FERROVIARIO

GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDA
MEXICANO.

A
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ELABORAR LOS LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DEL RECONOCIMIENTO DE LOS CENTROS DE CAPACITACION DEL]|
PERSONAL TECNICO FERROVIARIO, ASI COMO LA APROBACION DE LOS PROGRAMAS MINIMOS DE CAPACITACION PARA EL
OBJETIVO 3 |PERSONAL QUE OPERA O AUXILIA EN LA OPERACION FERROVIARIA, MEDIANTE LA CONFORMACION E INTEGRACION DE GRUPOS DE
TRABAJO CON PERSONAL TECNICO FERROVIARIO, A FIN DE QUE SE INSTRUMENTEN LAS ACCIONES PARA SU AUTORIZACION EN EL
SISTEMA FERROVIARIO MEXICANO.

Funciones que i
contribuyen al logro CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION
del objetivo

ELABORAR LOS LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DEL RECONOCIMIENTO DE LOS CENTROS DE CAPACITACION, PARA EL
PERSONAL QUE OPERE O AUXILIE EN LA OPERACION FERROVIARIA, MEDIANTE EL DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE
FUNCION 1|CAPACITACION ACORDE A LA CATEGORIA QUE DESEMPENA EL PERSONAL TECNICO FERROVIARIO EN LA OPERACION DEL|
FERROCARRIL, CON EL OBJETO DE GARANTIZAR EL ADECUADO NIVEL DE LAS CAPACIDADES TECNICAS PARA EL DESEMPENO DE SU
FUNCION.

. ESTABLECER LDS_EST.[\NDAHES DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS QUE SE DEBEN CUMPLIR, MEDIANTE UN ANALISIS
FUNCION 2|DE LAS CATEGORIAS CON QUE CUENTA EL PERSONAL TECNICO, CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR LOS REQUISTOS MINIMOS DE
CAPACITACION CON QUE DEBE CONTAR EL PERSONAL QUE OPERA O AUXILIA EN LA OPERACION FERROVIARIA.

ESTABLECER ACCIONES PARA VIGILAR QUE LOS CENTROS DE CAPACITACION CUMPLAN CON EL MARCO NORMATIVO, MEDIANTE LA
FUNCIGNSVEHIFICACION DE LA APLICACION DE LOS REQUISTOS MINIMOS DE CAPACITACION PARA LA CERTIFICACION DEL PERSONAL|

FERROVIARIO, A FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA SEGURIDAD Y EFICIENCIA
REQUERIDOS EN LA OPERACION FERROVIARIA.

OBJETIVO 4

Funciones que P , ) .
contribuyen al logro CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 5

Funciones que
contribuyen al logro cODIGO DE LA FUNCION

del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3
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|E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELAC]()N:r AMBAS ||

Elija el tipo de relacion
Explicar la relacion seleccionada

INTERNAS: CON LAS DIFERENTES AREAS DE LA SECRETARIA PARA LA RETROALIMENTACION DE INFORMACION EN LA MATERIA.
EXTERNAS: ESTABLECER COMUNICACION AMPLIA CON LOS CONCESIONARIOS.

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la informacién (): || o \NFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

e " Ii. PERFIL DEL PUESTO _
[A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

MIVEL:DE ESTUDIOS ‘*):" LICENCIATURA O PROFESIONAL

Elija el grado de estudios que requiere el puesto

GRADO DE AVANCE (). PASANTE Y CARRERA TERMINADA |
Elija el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carreras la (s) carrera (s) generica (s) que requiera el puesto

CARRERA GENERICA
: CIENCIAS POLITICAS Y
INGENIERLA ADMINISTRACION PUBLICA
DERECHO
ADMINISTRACION
B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE| 4
EXPERIENCIA (%)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catdlogo de dreas de experiencia, la o las drea(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

AREA GENERAL
ADMINISTRACION PUBLICA
TECNOLOGIA DE LOS FERROCARRILES
DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
C. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requleﬁ condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado
¢SE REQUIERE? I NO
x FRECUENCI CAMBIO D
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (): NO (*ﬂ RESIDENCIA “E’l
HORARIO DE TRABAJO (%) :H HORARIO DIURNO n PERIODOS ESPECIALES DE TF!ABAJO:"
De contestar Sl, explique las razones en el recuadro
CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO: NO

¢Es indipensable?
De contestar S, explique las razones en el recuadro

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS:

(Caracteristicas fisicas requeridas por el puesto). NO

¢Es indipensable?

EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES
NO ¢PONE EN RIESGO AL OCUPANTE O A NO
SU FAMILIA?

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES
DE ESTRES
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D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y|

CAPACIDADES GERENCIALES permanencia y una mds de permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y
permanencia.
; INGRESO Y

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (): PERMANENCIA PERMANENCIA
1 VISION ESTRATEGICA @
2 LIDERAZGO ] @]
3 ORIENTACION A RESULTADOS “
4 TRABAJO EN EQUIPO [ 2 ] |
5 NEGOCIACION 2

CAPACIDADES TECNICAS |Defina las capacidades técnicas que se requieran para el puesto.

i PROPOSITO DE EVALUACION DE LA cnpncmmﬂ
NIVEL DE

CAPACIDAD DORINID (#): INGRESO PERMANENCIA

1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA tiNico
FEDERAL
2 NORMATIVIDAD EN MATERIA FERROVIARIA AVANZADO
ELEMENTOS BASICOS SOBRE EL MANEJO DE MATERIALES Y . -

8 RESIDUOS PELIGROSOS AVANZADO EN EH
4 o] B]
5
s | | | B o

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algun idioma y/o
lengua indigena, debera especificicarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccién el detalle de su
nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVEL DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
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OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO
EN EL CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: |RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

FIRMAS: UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DIRECCION DE INGRESO Y PROFESIONALIZACION DE LA DGRH

LIC. LORENA ESPEJEL HAM

Validacion del Especialista de la Direccién de Ingreso y
Profesionalizacion

Y Q,j .
y ‘/) /_“/'/ v h___! ___\-\

C.P. MACARIQ,ENﬁIQUE BPEZ RODRIGO / LIC. CESAR GUTIERREZ LOPEZ ya 7 de Abril de 2008

Fecha: Dia/mes/afio.

Espemgl‘i’sté' dea Unidad Administrativa: Nombre y firma

LIC. RUDY O. ALBE

DIRECTOR GENEHW/&ﬁS HUMANOS




