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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

09-312-1-M1C017P-0000341-E-X-F

DENOMINACION DEL
PUESTO

DIRECCION DE TRAMITES DE SERVICIOS DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL

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|

Prestacion de servicios

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO‘

CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS |

PUESTO DEL
SUPERIOR
JERARQUICO

DIRECCION EJECUTIVA DE TRAMITES DE SERVICIOS DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccion General de Autotransporte Federal

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

IMPLEMENTAR LINEAS DE ACCION ESTRATEGICAS QUE DEN CERTEZA RESPECTO A LA AUTORIZACION DE LOS TRAMITES REQUERIDOS PARA LA OPERACION
DE LOS SERVICIOS DE AUTOTRANSPORTE Y SUS SERVICIOS AUXILIARES, MEDIANTE LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA CADA
CASO, ASi COMO EN ESTRICTO APEGO A LA LEGISLACION Y MARCO NORMATIVO INTERNO VIGENTES EN MATERIA DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR CERTEZA EN LA OPERACION Y BRINDAR SERVICIOS PARA ATENDER EN FORMA EFICIENTE Y EFICAZ LA DEMANDA DE
TRANSPORTACION DE PERSONAS Y BIENES, CONTRIBUYENDO CON ELLO AL DESARROLLO SUSTENTABLE DEL PAIS.

1ll. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

OTORGAR LOS VISTOS BUENOS A LAS AUTORIZACIONES DE LOS PERMISOS PARA LA OPERACION Y PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL EN COORDINACION CON LOS NIVELES JERARQUICOS CORRESPONDIENTES, MEDIANTE LA APLICACION DE LOS|
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA CADA CASO Y EL CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION VIGENTE EN MATERIA DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR LA COBERTURA, CALIDAD Y COMPETITIVIDAD DEL AUTOTRANSPORTE FEDERAL.

CONDUCIR LINEAS DE ACCION QUE PERMITAN PROPORCIONAR ASESORIA A LOS USUARIOS SOBRE EL PROCEDIMIENTO Y LA NORMATIVIDAD
APLICABLE PARA LA EXPEDICION DE PERMISOS, MEDIANTE LA ATENCION DE AUDIENCIAS, QUE FAVOREZCAN UNA ATENCION
PERSONALIZADA Y DE CALIDAD, CON LA FINALIDAD DE DAR TRANSPARENCIA AL PROCESO Y FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS|
REQUERIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE DICHOS PERMISOS.

PROPONER ACCIONES DE MEJORA CONTINUA PARA EL OTORGAMIENTO DE PERMISOS, MEDIANTE EL ANALISIS DE QUEJAS Y ENCUESTAS DE
OPINION, ENTRE OTROS MECANISMOS, CON EL PROPOSITO DE INCREMENTAR LA SATISFACCION DE LOS USUARIOS DEL SERVICIO Y DAR
TRANSPARENCIA A LA REALIZACION DE LOS TRAMITES.

PROPONER MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DE MEJORA CONTINUA EN EL PROCESO PARA EL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA FEDERAL|
DE CONDUCTOR, MEDIANTE EL ANALISIS DE QUEJAS Y ENCUESTAS DE OPINION, ENTRE OTROS, CON LA FINALIDAD DE INCREMENTAR LA
SATISFACCION DE LOS USUARIOS CON RESPECTO A LA PRESTACION DEL SERVICIO Y DAR TRANSPARENCIA A LA OPERACION.

COADYUVAR CON LAS AUTORIDADES COMPETENTES, EN LA EJECUCION DE APERCIBIMIENTOS, SUSPENSION Y CANCELACION DE LICENCIAS,
CON BASE EN LAS EVIDENCIAS DE QUE SE HA INFRINGIDO EN DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES A SU ACTIVIDAD COMO CONDUCTOR,
CON LA FINALIDAD DE RESGUARDAR LA SEGURIDAD DE LOS USUARIOS DE LOS CAMINOS Y PUENTES DE JURISDICCION FEDERAL.
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MANTENER INFORMADAS A LAS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES QUE ASi LO REQUIERAN, SOBRE LOS DATOS DE LOS
TITULARES DE LICENCIA, CON BASE A LOS REGISTROS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL AUTOTRANSPORTE FEDERAL Y EN
APEGO A LO DISPUESTO EN LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL, CON EL|
PROPOSITO DE ASEGURAR QUE DISPONGAN DE LA INFORMACION QUE LES PERMITA RESOLVER LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS O
JUDICIALES CORRESPONDIENTES.

DICTAMINAR Y PONER A CONSIDERACION DEL DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE TRAMITES DE SERVICIOS DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL LA
DOCUMENTACION PARA EL OTORGAMIENTO DE LOS PERMISOS EN COORDINACION CON LOS NIVELES JERARQUICOS CORRESPONDIENTES,
PARA LA CONSTRUCCION Y OPERACION DE TERMINALES, MEDIANTE LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y EL CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, CON LA FINALIDAD DE QUE LA OPERACION DEL SERVICIO DE PASAJE CUENTE CON INSTALACIONES ADECUADAS
QUE PROPORCIONEN AREAS SEGURAS PARA EL ASCENSO Y DESENSO DE LOS PASAJEROS.

DICTAMINAR Y PONER A CONSIDERACION DEL DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE TRAMITES DE SERVICIOS DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL LA
DOCUMENTACION PARA LA OPERACION DE LAS UNIDADES DE VERIFICACION DE CONDICIONES FiSICO- MECANICAS, DE EMISIONES
CONTAMINANTES, MEDIANTE LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y EL CUMPLIMIENTO DEL MARCO NORMATIVO VIGENTE, CON EL|
PROPOSITO DE CONTAR CON VEHICULOS DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL SEGUROS Y COADYUVAR A LA DISMINUCION DE EMISIONES
CONTAMINANTES EN EL AMBIENTE.

AUTORIZAR RECONOCIMIENTOS PARA SU OTORGAMIENTO A LOS CENTROS DE CAPACITACION DE CONDUCTORES Y DE INSTRUCTORES,
CONSIDERANDO OEL CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA SU CERTIFICACION, CON LA FINALIDAD DE COADYUVAR A
PROFESIONALIZAR A LOS CONDUCTORES DEL AUTOTRANSPORTE.

CONDUCIR LOS PROCESOS PARA EMITIR EL REGISTRO DE SOCIEDADES, DE LOS SERVICIOS DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL, ASi COMO LAS|
MODIFICACIONES DE SUS ESTATUTOS, MEDIANTE EL DESPLIEGUE DE LAS LINEAS DE ACCION CORRESPONDIENTES CON BASE EN EL MARCO
NORMATIVO Y PROCEDIMIENTOS, CON EL PROPOSITO DE MANTENER ACTUALIZADO EL PADRON DE PRESTADORES DEL SERVICIO DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL.

EMITIR EL REGISTRO DE CONVENIOS QUE LOS PERMISIONARIOS CELEBREN CON OTRAS EMPRESAS, ASi COMO EL OTORGAMIENTO DE PLACAS
DE TRASLADO, SUPERVISANDO EL CUMPLIMIENTO DEL MARCO NORMATIVO Y PROCEDIMENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO, CON LA
FINALIDAD DE COMPLEMENTAR LOS SERVICIOS Y PERMITIR EL TRASLADO VEHICULOS NUEVOS PARA SU COMERCIALIZACION.

SUPERVISAR EL REGISTRO DE LAS TARIFAS Y LOS HORARIOS DE LOS SERVICIOS DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL DE PASAJE, MEDIANTE LA
APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE, CON LA FINALIDAD DE ASEGURA QUE EL|
PUBLICO USUARIO CONOZCA LOS MONTOS DE LAS TARIFAS A PAGAR POR EL OTORGAMIENTO DE LOS SERVICIO DIGNOS DE PASAJE.

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 AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL, ASi COMO CON
DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES DE LA SCT Y CENTROS SCT.

EXTERNAS: CON PERMISIONARIOS DE LOS SERVICIOS DE AUTOTRANSPORTE, USUARIOS DE LOS SERVICIOS
PERMIS

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brevemente la

Puestos subordinados. Trabajo técnico calificado.

5n de los aspecto.

*REQUIERE CONOCIMIENTO DEL MARCO NORMATIVO APLICABLE AL AUTOTRANSPORTE FEDERAL; LA LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DEL

*A SU CARGO SE ENCUENTRA LA SUBDIRECCION DE TRAMITES DE SERVICIOS DE AUTOTRANSPORTE DE CARGA, EL SUBDIRECTOR DE TRANSPORTE PRIVADO Y
OPERACION DE UNIDADES DE VERIFICACION, EL SUBDIRECTOR DE TRAMITES DE SERVICIOS DE AUTOTRANSPORTE DE PASAJE, SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
AUXILIARES, EL COORDINADOR DE SOPORTE TECNICO E INFORMATICO Y LOS COORDINADORES DE TRAMITES DE SERVICIOS PERMISIONADOS.

MARCO NORMATIVO DE SOCIEDADES MERCANTILES, INVERSION EXTRANJERA Y DE SEGUROS Y FIANZAS; ADEMAS DE MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO
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1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

AREA GENERAL

INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

Cata Iogos

CARRERA GENERICA

SISTEMAS Y CALIDAD

INGENIERIA

CONTADURIA

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

ECONOMIA

RELACIONES INTERNACIONALES

DERECHO

CONTADURIA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

AREA GENERAL

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIA POLITICA

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

MiINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA

ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES ||

AUDITORIA

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

ADMINISTRACION PUBLICA

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA

HORARIO DE TRABAJO :

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

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

Si

VIAJAR:

FRECUENCIA:

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

EN OCASIONES

HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO:

CON DISPONIBILIDAD DE HORARIO

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)
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iona las

corresponderan a:

que|

CALIDAD

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

)] BASICO ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
EN LA SICT
LB 4 NEGOCIACION
4 LIDERAZGO
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
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

JEFE INMEDIATO

DGRH o EQUIVALENTE

dia/mes/afio.




