°° SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o A SUBSECRETARIA DE CAPITAL HUMANO Y ADMINISTRACION

) “ CIUDAD DE MEXICO COORDINACION GENERAL DE EVALUACION, MODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
o DIRECCION EJECUTIVA DE EVALUACION Y REGISTRO OCUPACIONAL

aal
&1

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

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

3. Denominacion del puesto. JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE REGISTRO DE TRANSPORTE PUBLICO INDIVIDUAL

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

FUNCION PRINCIPAL: MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO PUBLICO DE TRANSPORTE INDIVIDUAL.

FUNCIONES BASICAS:

+ INTEGRAR UNA BASE DE DATOS (PADRON), DE LAS UNIDADES DE TRANSPORTE INDIVIDUAL, QUE CIRCULAN EN LA CIUDAD DE MEXICO.

« SUPERVISAR LA EXPEDICION DE LOS TRAMITES DE UNIDAD, REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION, CAMBIO DE MOTOR, DE DOMICILIO, CORRECCION
DE DATOS Y REEMPLACAMIENTO DE PLACA LOCAL Y METROPOLITANA DEL TRANSPORTE DE INDIVIDUAL CONFORME CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

+ EXPEDIR Y CONTROLAR LOS DOCUMENTOS QUE RESPALDEN LA REALIZACION DE LOS TRAMITES.

« ENVIAR A LA DIRECCION COMPETENTE, EXPEDIENTES CON PROBLEMAS DE DUPLICIDAD DOCUMENTAL. INFORMANDO, CUANDO ASi LO REQUIERAN LOS
INTERESADOS SOBRE EL PROCEDIMIENTO QUE DEBERA CONTINUAR ANTE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS RESPECTIVAS.

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

5.1 Puesto del Superior Jerdrquico. SSUBDIRECCION DE CONCERTACION Y | 6.1 Nivel de estudios.LICENCIATURA
VINCULACION DE BASES DE DATOS DEL REGISTRO DE TRANSPORTE

5.2 Puestos adscritos. SIN PUESTOS ADSCRITOS 6.2 Grado de avance. TRUNCO

5.3 NUmero de personas a su cargo. N/A 6.3 Carrera(s) genéricas(s). ADMINISTRACION
ECONOM[A, CONTABILIDAD

7. Experiencia laboral. 2 ANOS EN PUESTOS DE MANDOS MEDIOS EN SECTOR PUBLICO PREFERENTEMENTE, SUPERVISION DE
REQUISITOS E INTEGRACION DE EXPEDIENTES, LIDER DE PROYECTOS DE CORTO Y MEDIANO PLAZO, ELABORACION DE REPORTES.

8. Conocimientos. BASES DE DATOS, ARCHIVONOM/A, NORMATIVIDAD VIGENTE APLICABLE, ATENCION AL PUBLICO.

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 Planeacion 2
Adaptabilidad al Cambio 3 Organizacién 3
Actitud de Servicio 2 Toma de Decisiones 2
Comunicacion Efectiva 2 Liderazgo 3
Trabajo Colaborativo 2 Negociacién 2
Anélisis de Problemas 3
Orientacion a Resultados 2
12. Elaboré. 13. Autorizé.
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:




