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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-312-1-M1C015P-0000714-E-S-A

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

SUBDIRECTOR DE SUPERVISION DE LA NORMATIVIDAD

S Seguridad Nacional

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA - o
- Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes
INSTITUCION

RAMA DE CARGO| Normatividad y gobierno

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS |

PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION DE SUPERVISION DEL AUTOTRANSPORTE FEDERAL
JERARQUICO
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

COORDINAR ACCIONES QUE PERMITAN APLICAR UNA EFICIENTE SUPERVISION NORMATIVA DE LOS PROCESOS RESPONDABILIDAD DE LA DIRECCION
GENERAL E INTERVENIR EN LA ATENCION DE QUEJAS DERIVADAS DE LA PRESTACION DE SERVICIOS PERMISIONADOS, MEDIANTE LA APLICACION DE LOS
METODOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL MANUAL DE ORGANIZACION, VERIFICANDO QUE LOS TRAMITES QUE SE REALIZAN EN MATERIA DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL, TANTO DE NIVEL CENTRAL COMO EN LOS DEPARTAMENTOS DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL, CUMPLEN CON EL MARCO
NORMATIVO Y REGULATORIO VIGENTE, A FIN DE CONTRIBUIR A LA MEJORA DE LOS TIEMPOS DE ATENCION ESTABLECIDOS EN LAS METAS DE DESEMPENO E
INCREMENTAR LA SATISFACCION DE LOS USUARIOS.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
PROPONER A SU SUPERIOR JERARQUICO EL PROGRAMA ANUAL DE SUPERVISIONES NORMATIVAS A PRACTICARSE EN LOS DEPARTAMENTOS
DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL EN LA REPUBLICA Y A LA DIRECCION DEL CENTRO METROPOLITANO, MEDIANTE ANALISIS E INTEGRACION DE
1 QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS, EN EL ANO PREVIO Y CONFORME AL CALENDARIO DE ROTACION DE|
PROGRAMAS DE SUPERVISION PREVIOS, A FIN DE VERIFICAR QUE LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR LA DIRECCION GENERAL DE
AUTOTRASNPORTE FEDERAL SE APLICA DE MANERA CORRECTA EN DICHOS DEPARTAMENTOS.

IIl. FUNCIONES

COLABORAR Y VIGILAR LA REALIZACION DE LAS SUPERVISIONES NORMATIVAS, APLICANDO EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO PARA
2 DETERMINAR LAS ACCIONES CORRECTIVAS A IMPLANTAR; ASi COMO, LAS ACCIONES PREVENTIVAS QUE APOYEN LA OPERACION
TRANSPARENTE DEL AREA SUPERVISADA, CON EL OBJETO DE ELIMINAR INCONSISTENCIAS EN LA TRAMITACION DE PERMISOS Y LICENCIAS.

EVALUAR LA SOLVENTACION DE OBSERVACIONES ENCONTRADAS EN LAS SUPERVISIONES NORMATIVAS EFECTUADAS A LAS AREAS DE LA
DIRECCION GENERAL, MEDIANTE LA RECOPILACION, INTEGRACION Y ANALISIS DE LAS PRUEBAS QUE APORTEN LOS DEPARTAMENTOS DE
AUTOTRANSPORTE FEDERAL, A FIN DE DETERMINAR QUE SE ATENDIERON DEBIDAMENTE LAS INSCONSISTENCIAS, INCUMPLIMIENTOS U
OMISIONES DETECTADAS EN LA REVISION.

PROPONER EL PROGRAMA ANUAL DE REVISION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE CUENTA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A
SU SUPERIOR JERARQUICO, APLICANDO HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA EN EL ANALISIS Y DETERMINACION DEL PROGRAMA, CON EL|
FIN DE IDENTIFICAR AREAS DE OPORTUNIDAD QUE SEAN SUCEPTIBLES DE INCORPORAR EN LA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y QUE
OTORGUEN UN BENEFICIO A LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS DE LA DIRECCION GENERAL.

COLABORAR EN LA MEJORA DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS AL USUARIO DE MANERA CONJUNTA CON DEPENDENCIAS FEDERALES,
ESTATALES, MUNICIPALES U ORGANISMOS DEL AUTOTRANSPORTE, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS ESPECIFICOS DE
EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y COMBATE A LA CORRUPCION, CON LA FINALIDAD DE FOMENTAR LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA, LA
OBSERVANCIA DE LA TRANSPARENCIA, LA RENDICION DE CUENTAS Y EL APEGO A LA INTEGRIDAD.
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PROMOVER LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE MEJORA CONTINUA RESPECTO DE LOS TIEMPOS DE ATENCION ESTABLECIDOS EN LAS
METAS DE DESEMPENO, EN CONJUNTO CON LAS AREAS QUE CONFORMAN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE
REFERENCIAMIENTO DE LAS MEJORES PRACTICAS DISPONIBLES, INTERNAS O EXTERNAS, CON LA FINALIDAD DE EFICIENTAR LA GESTION
ADMINISTRATIVA QUE REDITUE EN LA PRESTACION DE SERVICIOS DE EXCELENCIA HACIA LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

SUPERVISAR LA ATENCION DE LAS QUEJAS QUE SURJAN DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS PERMISIONADOS DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL, MEDIANTE LA EMISION DE OFICIOS CITATORIOS QUE PERMITAN EL CAREO Y CONCILIACION DE LAS PARTES INVOLUCRADAS Y
LEVANTANDO ACTAS CIRCUNSTANCIADAS DE LAS ACTUACIONES, CON LA FINALIDAD DE DAR RESPUESTA OPORTUNA A LAS RECLAMACIONES,
VERIFICANDO EL RESARCIMIENTO DE DANOS CUANDO RESULTE PROCEDENTE.

VERIFICAR EL PROCESO DEFINIDO PARA BRINDAR ATENCION A LAS QUEJAS REMITIDAS A LOS DEPARTAMENTOS DE AUTOTRANSPORTE
FEDERAL, ACTUALIZANDO LA BASE DE DATOS DE QUEJAS, VERIFICANDO QUE ESTAS SE HAN DESAHOGADO Y QUE SE HA DADO OPORTUNA
RESPUESTA A LOS PROMOVENTES, CON EL FIN DE VIGILAR LA CORRECTA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA Y ASEGURAR
QUE LAS RESPUESTAS CUBRAN SATISFACTORIAMENTE LAS NECESIDADES DE LOS PROMOVENTES.

EVALUAR LA INFORMACION RECABADA EN LAS QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS DEL AUTOTRANSPORTE FEDERAL, MEDIANTE EL
REGISTRO DE LAS MISMAS Y EL ANALISIS DE LA INFORMACION DONDE SE DETERMINA LA INCIDENCIA DE LAS INCONFORMIDADES MAS
COMUNES Y PRESENTARLAS ANTE SU SUPERIOR JERARQUICO PARA LA TOMA DE DECISIONES RESPECTO DE LAS ACCIONES DE INSPECCION
NECESARIAS, A FIN DE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA EN LOS SERVICIOS PERMISIONADOS Y APLICAR|
ACCIONES CORRECTIVAS A LAS IRREGULARIDADES DETECTADAS.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

INTERNAS: CON AREAS QUE CONFORMAN A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION, CON DIVERSAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES DE LA SCT Y CON LOS CENTROS SCT EN LA REPUBLICA. EXTERNAS:
CON PERMISIONARIOS DEL AUTOTRANSPORTE, USUARIOS DE LOS SERVICIOS PERMI

Ca

Eljja en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

racteristica de la

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo de alta especializacion.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN MATERIA DE AUTOTRANSPORTE; LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y
REGLAMENTO DE TRANSITO EN CARRETERAS; LEY DE CAMINOS, PUENTES Y AUTOTRANSPORTE FEDERAL Y REGLAMENTO DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL Y
SERVICIOS AUXILIARES.O

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

Capturar el ar

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM'CO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE‘ ‘
AVANCE: TITULADO
ea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
H AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA

INGENIERIA 'Y TECNOLOGIA H H SISTEMAS Y CALIDAD ||
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H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ECONOMIA ||
‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ | RELACIONES INTERNACIONALES

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H DERECHO ||
‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ADMINISTRACION ||

Il. EXPERIENCIA LABORAL . o
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 |
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES ||
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ||
|| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO || || DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES ||
|| CIENCIA POLITICA || || ADMINISTRACION PUBLICA ||
|| PSICOLOGIA || || ASESORAMIENTO Y ORIENTACION ||

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA si ERECUENCIA:| EN OCASIONES CAMBIO DE N
i H
VIAJAR: RESIDENCIA: °
. PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO: No

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.O

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
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

1a las capaci que|
corresponderan a:
DESARROLLC;‘C_"J;';'STM"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
3 TRABAJO EN EQUIPO
3 NEGOCIACION
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
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OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

JEFE INMEDIATO

dia/mes/afio.

DGRH o EQUIVALENTE




