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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

09-312-1-E1C012P-0000317-E-X-D

DENOMINACION DEL
PUESTO

ENCARGADO DEL AREA DE LICENCIAS

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

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS AUXILIARES

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

DE JURISDICCION FEDERAL.

COMPROBAR LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA FEDERAL DE CONDUCTOR, DE LOS
TRAMITES DE EXPEDICION, REFRENDO, RENOVACION, DUPLICADO, CAMBIO O CATEGORIA ADICIONAL, DE LA LICENCIA FEDERAL DE CONDUCTOR,
VERIFICANDO QUE SE EJECUTEN CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL Y SERVICIOS AUXILIARES, EN EL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SE REALICEN UTILIZANDO LOS SISTEMAS DE COMPUTO DISENADOS PARA ESTOS TRAMITES, A FIN DE CONTRIBUIR A QUE
SE BRINDE UNA ATENCION ACORDE A LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS DEL SERVICIO Y SE INCREMENTE LA SEGURIDAD EN LOS CAMINOS Y PUENTES

IIl. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

ASEGURAR QUE LAS ACTIVIDADES PARA EL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA FEDERAL DE CONDUCTOR SE REALICEN ADECUADAMENTE,
VERIFICANDO QUE EL TRAMITE SE REALICE DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, A FIN DE DAR
TRANSPARENCIA A LA PRESTACION DEL SERVICIO QUE RECIBE DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES EN MATERIA DE|
AUTOTRANSPORTE FEDERAL E INCREMENTAR LA SATISFACCION DEL USUARIO.

ASEGURAR QUE EL TRAMITE ESTABLECIDO PARA OTORGAR LA LICENCIA FEDERAL DE CONDUCTOR, SE EFECTUE EN LOS TERMINOS Y|
CONDICIONES QUE AL EFECTO SE ESTABLECE, VALIDANDO QUE SE ENTREGUEN SOLO A QUIENES PRESENTEN LOS REQUISITOS COMPLETOS Y|
CORRECTOS, CON BASE A LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL Y QUE NO LE SEA
SOLICITADO DOCUMENTACION O COBROS ADICIONALES A LOS ESTABLECIDOS, CON EL PROPOSITO DE DAR TRANSPARENCIA AL SERVICIO
PRESTADO Y ABATIR LA POSIBLE PRESENCIA DE CORRUPCION.

PROPORCIONAR LA LICENCIA FEDERAL DE CONDUCTOR A LOS INTERESADOS, REVISANDO QUE EL DOCUMENTO CONTENGA CORRECTAMENTE
LOS DATOS PROPORCIONADOS EN LA DOCUMENTACION ENTREGADA POR EL PROMOVENTE, Y VALIDANDO LA IDENTIDAD DEL USUARIO QUE
SOLICITA EL SERVICIO Y REALIZA EL TRAMITE, CON EL FIN DE OFRECER UN SERVICIO DE CALIDAD Y COMPROBAR QUE SE EMITAN
ADECUADAMENTE LOS DOCUMENTOS OFICIALES DE LOS PROMOVENTES.

COMPROBAR QUE LOS SISTEMAS Y PROGRAMAS DE COMPUTO UTILIZADOS PARA EL DESARROLLO DEL PROCESO DE EMISION DE LICENCIA
OPEREN CORRECTAMENTE, VERIFICANDO Y VIGILANDO SU CORRECTO FUNCIONAMIENTO DENTRO DEL PROCESO DE ATENCION A LAS
SOLICITUDES Y TRAMITES QUE SE BRINDAN, A FIN DE CUMPLIR CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y PARA DAR TRANSPARENCIA Y|
CALIDAD AL SERVICIO PRESTADO.

REGISTRAR AQUELLAS INCONSISTENCIAS QUE AFECTEN EN FORMA DIRECTA O INDIRECTA LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO DE EMISION DE LA
LICENCIA FEDERAL, INTEGRANDO LA INFORMACION SOBRE LOS REPORTES QUE SE REGISTRAN CON BASE A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA TAL FIN, CON EL PROPOSITO DE ATENDER A LOS USUARIOS EN LOS TIEMPOS COMPROMETIDOS Y PROPORCIONAR LAS
HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA AGILIZAR EL TRAMITE.
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REGISTRAR EN EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL AUTOTRANSPORTE FEDERAL, A LOS CONDUCTORES QUE LES HA SIDO
SUSPENDIDA O CANCELADA LA LICENCIA FEDERAL POR AUTORIDAD ADMINISTRATIVA O JUDICIAL, O HAYA SIDO DICTAMINADO COMO NO
APTO POR LA DIRECCION GENERAL DE PROTECCION Y MEDICINA PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE, INTEGRANDO LA INFORMACION EN EL|
CONTROL CORRESPONDIENTE DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL Y LOS|
PROCEDIMIENTOS RESPECTIVOS, CON EL PROPOSITO DE DAR CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LA AUTORIDAD COMPETENTE.

INFORMAR SOBRE PROPUESTAS DE ACCIONES DE MEJORA CONTINUA QUE SE DETECTEN Y SEAN VIABLES DE IMPLEMENTAR EN EL SERVICIO
PROPORCIONADO, ANALIZANDO LAS SUGERENCIAS Y OPINIONES DE LOS USUARIOS DEL SERVICIO, CON BASE AL DESARROLLO DIARIO DEL|
TRAMITE, A FIN DE PROPORCIONAR ELEMENTOS QUE PERMITAN INCREMENTAR LA SATISFACCION DE LOS USUARIOS Y DESARROLLAR LAS|
FUNCIONES ENCOMENDADAS EN MENOR TIEMPO.

PROPORCIONAR APOYO A LOS USUARIOS QUE PRESENTEN DUDAS CON RESPECTO A LOS REQUISITOS O PRESENTEN INCONFORMIDADES
SOBRE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS, BRINDANDO LA INFORMACION Y ORIENTARLO SOBRE LOS REQUISITOS Y TRAMITES DE ACUERDO A
LO ESTABLECIDO EN LOS PROCEDIMIENTOS, CON EL PROPOSITO DE INCREMENTAR LA SATISFACCION DEL USUARIO Y DISMINUIR TIEMPOS DE
RESPUESTA.O

COMPILAR E INTEGRAR LA INFORMACION SOLICITADA POR LAS DIVERSAS AREAS DE LA SECRETARIA, CORROBORANDO LA INFORMACION
CON BASE A LOS DATOS CONTENIDOS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL AUTOTRANSPORTE FEDERAL Y EN LOS EXPEDIENTES,
CON EL PROPOSITO DE ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION EN TIEMPO Y FORMA.O

REGISTRAR EN LOS FORMATOS LA INFORMACION DERIVADA DEL TRAMITE DE LA LICENCIA FEDERAL, INTEGRANDO LA INFORMACION DE
CONFORMIDAD CON LOS DATOS CONTENIDOS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL AUTOTRANSPORTE FEDERAL Y EN LOS|
EXPEDIENTES, A FIN DE ATENDER LOS DIFERENTES COMPROMISOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EN LO REFERENTE A LA PRESENTACION
DE AVANCES E INDICADORES QUE CORRESPONDAN A LA MATERIA.O

PROPORCIONAR LA INFORMACION QUE SE SOLICITE PARA DAR ATENCION A LAS CONSULTAS REALIZADAS POR CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS, RESPECTO A LAS LICENCIAS FEDERALES DE CONDUCTOR OTORGADAS, EMITIENDO LA INFORMACION, A TRAVES DE LOS MEDIOS
DISPONIBLES DISPUESTOS PARA CUMPLIR LAS OBLIGACIONES DEL SECTOR EN MATERIA DE LICENCIA, A FIN DE OFRECER SEGURIDAD EN EL|
SERVICIO Y PROPORCIONAR LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA EVALUAR LA OPERACION DEL TRAMITE.O

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

RELACIONES INTERNAS: INTER AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL; ASi COMO,
CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Y CENTROS SCT.
RELACIONES EXTERNAS: CON EL PUBLICO EN GENERAL.

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

. .. |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado.

Explicar brevemente la

ion de los aspecto.

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
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GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
H AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

‘ | ECONOMIA

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

| H DERECHO |

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

‘ | ADMINISTRACION

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

H H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ||

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

‘ ‘ PSICOLOGIA

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 ECONOMICAS

|| || ADMINISTRACION ||

|| CIENCIAS ECONOMICAS

|| || APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO ||

|| CIENCIA POLITICA

|| || ADMINISTRACION PUBLICA ||

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

Si

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

FRECUENCIA:| EN OCASIONES CAMBIO DE N
: RESIDENCIA:| ' ©

HORARIO DE TRABAJO :

PERIODOS ESPECIALES DE

TEMPERATURA, RUIDO,

HORARIO DIURNO TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO: EL OCUPANTE DEL PUESTO SE ENCUENTRA SUJETO A CONDICIONES DE RIESGO Y/O ADVERSAS DERIVADO DE LA
AMBIENTALES, NECESIDAD DE VIAJAR ESPORADICAMENTE.

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

E BASICO

ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
EN LA SICT

1

TRABAJO EN EQUIPO

1

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



http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
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OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

JEFE INMEDIATO

dia/mes/afio.

DGRH o EQUIVALENTE




