'F—“‘ / SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A‘K’* MO N A SUBSECRETARIA DE CAPITAL HUMANO Y ADMINISTRACION

{q"@ w CIUDAD DE MEXICO COORDWAOON GENERAL DE EVALUACION, MODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
o DIRECCION EJECUTIVA DE EVALUACION Y REGISTRO OCUPACIONAL

1. Organo de la APCDMX. SECRETARIA DE MOVILIDAD DE LA CIUDAD DE MEXICO

2. Unidad Administrativa. DIRECCION GENERAL DE REGISTRO PUBLICO DEL TRANSPORTE

3. Denominacién del puesto. JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DISENO Y ADECUACION DE NORMAS TECNICAS

4. Atribuciones o Funciones Principales y Basicas contenidas y registradas en el Manual Administrativo del Organo de la
APCDMX.

FUNCION PRINCIPAL: VERIFICACION, DISENO Y ADECUACION DE LAS NORMAS Y PROCESOS PARA LA AUTORIZACION DE BASES,
SITIOS, LANZADERAS, RECORRIDOS, ALARGAMIENTOS QUE SE GENEREN, A TRAVES DEL DISENO DE NORMAS TECNICAS, DEL
SERVICIO DEN TRANSPORTE PUBLICO INDIVIDUAL Y CONCESIONADO.

FUNCIONES BASICAS:

« RECIBIR Y REVISAR LOS DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES: BASES, LANZADERAS, RECORRIDOS, ALARGAMIENTOS, TRANSPORTE
PUBLICO CONCESIONADO Y DE TRANSPORTE DE CARGA.

« CONTROLAR POR MEDIO DE LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS, LA CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES PARA
LA CORRECTA INTEGRACION.

« ANALIZAR LOS DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES APLICANDO LAS NORMAS TECNICAS, MODELOS, MANUALES, REGLAMENTOS E
INSTRUMENTOS QUE REGULEN LOS EXPEDIENTES CONFORMADOS POR PARTE DE LOS CONCESIONADOS O PERMISIONARIOS Y DE
LOS ORGANOS JURISDICCIONALES, DEPENDENCIAS Y DEMAS AUTORIDADES, QUE OBRE EN LOS ARCHIVOS DEL REGISTRO
PUBLICO DE TRANSPORTE.

+ REALIZAR LAS MINUTAS DE TRABAJO A LA QUE CORRESPONDA DEL ANALISIS DE LOS DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES PARA LA
INSPECCION DE LINEAMIENTOS TECNICOS ANTE LA PREVIA VALIDACION DOCUMENTAL.

+ TURNAR LOS EXPEDIENTES AL AREA CORRESPONDIENTE PARA SU VALIDACION DOCUMENTAL Y ELECTRONICA, A PETICION DEL
AREA DE LA SUBDIRECCION DE VALIDACION Y PROCESO REGISTRAL.

5. Interaccion con la Estructura Organizacional. 6. Escolaridad.

5.1 Puesto del Superior Jerarquico. SUBDIRECCION DE VALIDACION Y 6.1 Nivel de estudios.LICENCIATURA
PROCESO REGISTRAL

5.2 Puestos adscritos. N/A 6.2 Grado de avance. TRUNCO

5.3 Nimero de personas a su cargo.02 Némina 1 6.3 Carrera(s) genéricas(s). ADMINISTRACION
DERECHO, CONTABILIDAD

7. Experiencia laboral. 2 ANOS EN PUESTOS DE MANDOS OPERATIVOS O MEDIOS EN SECTOR PUBLICO O PRIVADO EN AREAS DE
ATENCION CIUDADANA O PUBLICO, SUPERVISION DE REQUISITOS PARA INTEGRACION DE EXPEDIENTES, SUPERVISION DE
PROCESOS E IMPLEMENTACION DE MEJORAS A LOS MISMOS, COORDINACION Y SUPERVISION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

8. Conocimientos. ADMINISTRACION PUBLICA, NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE EN MATERIA DE REGISTRO PUBLICO DE
TRANSPORTE, ELABORACION DE REPORTES E INDICADORES, BASES DE DATOS, ARCHIVONOMIA, SOLIDOS CONOCIMIENTOS EN
MATERIA DE NORMAS Y PROCESOS PARA EL TRANSPORTE PUBLICO INDIVIDUAL Y CONCESIONADO.




9. Condiciones especificas.

10. Observaciones.

9.1 Tipo de recursos que maneja o actividades especificas que realiza.
SUPERVICIONES O VERIFICACIONES

9.2 Tipo de informacién confidencial que maneja. DATOS PERSONALES

9.3 Areas de comunicacién dentro del Organo de la APCDMX. NO APLICA

9.4 Areas de comunicacién fuera del Organo de la APCDMX. NO APLICA

Competencias Organizacionales Nivel de dominio Competencias Directivas Nivel de dominio

Expresion de Valores 3 Planeacién 2
Adaptabilidad al Cambio 3 Organizacion 3
Actitud de Servicio 2 Toma de Decisiones 2
Comunicacion Efectiva 2 Liderazgo 3
Trabajo Colaborativo 2 Negociacion 2
Andlisis de Problemas 3

Orientacién a Resultados 2

12. Elaboré.

13. Autorizo.

Nombre: LAURA GUADALUPE SAN JUAN CORDERO

Nombre: JORGE SOSA GARCIA

Cargo: COORDINADORA DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Cargo: DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Fecha:

Fecha:

Firma:

Firma:




