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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

09-300-1-M1C021P-0000142-E-X-D

DENOMINACION DEL
PUESTO

COORDINADOR DE CENTROS INTEGRALES DE SERVICIOS

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes

RAMA DE CARGO|

Apoyo técnico

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO‘

CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR
JERARQUICO

DIRECCION EJECUTIVA DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y

SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Subsecretaria de Transporte

1. OBJETIVO GENERAL DEL

PUESTO:

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que
aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista
y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

ESTABLECER ESTRATEGIAS PARA SUPERVISAR Y EVALUAR LA IMPLANTACION DEL MODELO DE SERVICIO DENOMINADO ¢CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS;
(CIS) EN LAS OFICINAS DE LOS CENTROS SCT EN DONDE SE REALICEN TRAMITES VINCULADOS AL TRANSPORTE, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LOS
PROGRAMAS QUE PERMITAN UNA ATENCION EFICIENTE DEL PROCESO, LA COMUNICACION CON LOS RESPONSABLES PARA VERIFICAR LA OPERACION DEL
MISMOS, DE CONFORMIDAD CON DEL MARCO NORMATIVO DE SEGURIDAD NACIONAL APLICABLE, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LOS ELEMENTOS
PARA COMBATIR LA OPACIDAD Y CORRUPCION Y ESTAR EN POSIBILIDAD DE BRINDAR TRANSPARENCIA Y CERTIDUMBRE JURIDICA A LOS USUARIOS.

IIl. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

EVALUAR EL DESEMPENO NORMATIVO EN LA OPERACION DE LOS CENTROS INTEGRALES DE SERVICIOS, MEDIANTE EL ANALISIS A
PROFUNDIDAD DE INSTRUMENTOS DE MEDICION Y LOS REPORTES EMITIDOS POR LOS CENTROS SCT, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON
ELEMENTOS QUE PERMITAN DETECTAR FORTALEZAS Y DEBILIDADES, QUE NO PONGAN EN RIESGO LOS ASPECTOS SUSTANTIVOS DE LAS ViAS
DE COMUNICACION EN MATERIA DE AUTOTRANSPORTE.

COORDINAR LAS ACCIONES PARA CONVOCAR A REUNIONES DE LOS GRUPOS DE TRABAJO DE LOS CIS, MEDIANTE LA REVISION DEL|
DESEMPENO Y LA IDENTIFICACION DE RIESGOS A LA SEGURIDAD NACIONAL, EN MATERIAL DE TRAMITES; ASi COMO, LA COMUNICACION CON
LOS REPRESENTANTES DE ESTOS PARA EFECTUAR LA PROGRAMACION, CON LA FINALIDAD DE EVALUAR ASPECTOS QUE IMPACTEN EN LA
SATISFACCION DE LOS USUARIOS E IMPLEMENTAR ACCIONES CORRECTIVAS Y DE MEJORA, PARA BRINDAR CERTIDUMBRE JURIDICA.

EVALUAR Y PROPONER ACCIONES PARA MEJORAR EL DESEMPENO DEL PROCESO DE EXPEDICION DE LA LICENCIA FEDERAL DE CONDUCIR,
MEDIANTE EL ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA IDENTIFICACION DE LAS DEFICIENCIAS PARA QUE SE ATIENDAN, CON LA
FINALIDAD DE PROPORCIONAR HERRAMIENTAS QUE PERMITAN HACER MAS EFICIENTE LA ATENCION DE LOS TRAMITES EN BENEFICIOS DE LOS
SOLICITANTES.

ESTABLECER LAS ACCIONES PARA SALVAGUARDAR LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y ASEGURAR LAS MEJORES PRACTICAS DE ATENCION
A LOS USUARIOS, MEDIANTE LA GENERACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE RESGUARDO, CLASIFICANDO LAS MISMAS Y GENERANDO
EXPEDIENTES DE LA MISMA, CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR A LA TRANSPARENCIA, Y CALIDAD EN LOS SERVICIOS OTORGADOS.

SUPERVISAR LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES DE LOS CENTROS INTEGRALES DE SERVICIOS, MEDIANTE LA
COORDINACION CON LOS REPRESENTANTES DE LOS MISMOS Y EL ANALISIS DE LOS REPORTES EMITIDOS POR LOS MISMOS, CON LA FINALIDAD
DE SALVAGUARDAR LOS ASPECTOS DE SEGURIDAD; ASi COMO, SATISFACER LAS EXPECTATIVAS DE LOS CIUDADANOS PARA AGILIZAR LOS
TRAMITES O SERVICIOS QUE SOLICITE LA CIUDADANIA EN LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA IMPLANTACION DE CIS EN LA SECRETARIA A NIVEL NACIONAL, MEDIANTE EL ESTUDIO DE LAS
NECESIDADES PRESENTADAS, VERIFICANDO LA APLICACION DEL MODELO ESTABLECIDO, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR
HERRAMIENTAS QUE PERMITAN OFRECER A LOS USUARIOS UNA NUEVA CULTURA DE TRANSPARENCIA Y DE ATENCION AL PUBLICO.
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COPARTICIPAR CON LAS GESTIONES NECESARIAS ANTE LAS AUTORIDADES RESPONSABLES, PARA LA ESTANDARIZACION DE LOS SERVICIOS|
QUE SE PRESTAN EN TODOS LOS CIS DE LA SECRETARIA, MEDIANTE LA REPLICA DE AQUELLOS EN DONDE SE HA OBSERVADO EXITO EN SU
DESEMPENO, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL SERVICIO INTEGRAL POR MEDIO DEL MODELO CIS A NIVEL NACIONAL Y SOBRE TODO,
REPLICAR UN MODELO QUE CUMPLA LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE SEGURIDAD NACIONAL.

PROMOVER LA CULTURA DEL SERVIDOR PUBLICO, EN EL SENTIDO DE MEJORAR EL OTORGAMIENTO DE SERVICIOS DE CALIDAD Y
OPORTUNIDAD, MEDIANTE EL DESARROLLO DE INFORMES EN DONDE SE ESPECIFIQUE LA IMPORTANCIA DE OFRECER SERVICIOS DE CALIDAD Y|

8 < M
DIFUNDIENDO DICHA INFORMACION ENTRE LAS AREAS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE ATIENDAN LAS NECESIDADES DE LOS
USUARIOS Y DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
PROPONER Y FIJAR LAS MEJORES PRACTICAS DE ATENCION AL PUBLICO, MEDIANTE EL ESTUDIO Y

° ANALISIS DE PRACTICAS EXITOSAS NACIONALES E INTERNACIONALES Y LA GENERACION DE REPORTES CON DICHA INFORMACION, CON LA

FINALIDAD DE PROPORCIONAR HERRAMIENTAS PARA FORTALECER LOS SERVICIOS EN LOS DIVERSOS MODOS DE TRANSPORTE OTORGADOS AL
PUBLICO Y GENERAR LA CONFIANZA EN LA INSTITUCION.

ESTABLECER ESTRATEGIAS PARA ASEGURAR QUE LOS SERVICIOS SE BRINDEN CON CALIDAD, MEDIANTE LA APLICACION DE LOS PARAMETROS
10 DE CALIDAD Y TRANSPARENCIA ESTABLECIDOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE PROPORCIONEN SERVICIOS DE CALIDAD Y REDUCIR
EL NUMERO DE QUEJAS POR EL SERVICIO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

INTERNAS: CON PERSONAL DE LA SUBSECRETARIA DE TRANSPORTE Y SUS DIRECCIONES
GENERALES ADSCRITAS, ASi COMO DE LOS CENTROS SCT. EXTERNAS: CON LOS
CIUDADANOS SOLICITANTE DE LOS TRAMITES.

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

Trabajo técnico calificado. Trabajo de alta especializacion. |

Explicar brevemente la ion de los aspectos.

*SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN MEJORA DE PROCESOS, TRAMITES Y SERVICIOS; REDISENO DE PROCESOS; IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE GESTION DE LA
CALIDAD Y MEJORA REGULATORIA; ATENCION Y SERVICIO AL PUBLICO; NORMATIVA APLICABLE AL SUBSECTOR TRANSPORTE. ASIMISMO, SE REQUIERE DOMINIO DEL
IDIOMA INGLES EN NIVEL BASICO PARA SU LECTURA, HABLA Y ESCRITURA.

*MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
H AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
‘ INGENIERIA Y TECNOLOGIA ‘ ’ INGENIERIA
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H RELACIONES INTERNACIONALES ||

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
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H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

H H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ||

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

‘ | RELACIONES INDUSTRIALES

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

| H EcoNoMIA |

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

‘ | ADMINISTRACION

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MiINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’|ogos
|| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

|| CIENCIAS TECNOLOGICAS

|| || TECNOLOGIA DE LOS SISTEMAS DE TRANSPORTE ||

|| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

|| || DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES ||

CIENCIA POLITICA

|| || ADMINISTRACION PUBLICA ||

CIENCIA POLITICA

|| || RELACIONES INTERNACIONALES ||

CIENCIA POLITICA

|| || CIENCIAS POLITICAS ||

SOCIOLOGIA

|| || CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL ||

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA |
VIAJAR:

Si

' RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :‘

PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DIURNO TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
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
[AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

1a las

que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

(m]]

ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

BASICO
EN LA SICT
4 LIDERAZGO
4 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 RECUADRQ.

NOMBRE Y FIRMA
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OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA

JEFE INMEDIATO

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

DGRH o EQUIVALENTE




