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3.1. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 fraccién V de la Ley Orgdnica para el Estado
de Colima se elaboré el presente Manual de Organizacién de la Secretaria de Movilidad.

El Manual de Organizacién es una herramienta de trabajo y un valioso instrumento de consulta, ya
que en su contenido se describen de manera precisa los objetivos, las funciones y las relaciones orgdnicas
entre las unidades administrativas de la Secretaria de Movilidad.

La integracién de este documento nos permite obtener una visién clara, ordenada y sistematizada
de la informacién bésica de la Secretaria y su funcionamiento; contribuyendo asi, al eficaz desempefio de
las funciones de sus integrantes.

El presente Manual de Organizacién, se realizé con apego a lo dispuesto en las Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Convenios, relacionados a la Secretaria de Movilidad; asi como la
informacién plasmada en su contenido, se obtuvo directamente de los servidores publicos responsables y
en funcién.

El presente Manual de Organizacién se conforma de los siguientes apartados:

CONTROL DE Hoja en la que se recaban las firmas de quien autoriza, revisa, supervisa y

AUTORIZACION elabora el documento, asi como las firmas correspondientes a la validacién del
catdlogo de puestos, por parte de la Direccion General de Capital Humano,
de la Secretaria de Administracién y Gestién Piblica.

INTRODUCCION Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de
Organizacién, expone su utilidad y el propésito general que pretende cumplir
a través del mismo.

ANTECEDENTES Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la
Secretaria de Movilidad de forma genérica.

MARCO NORMATIVO Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y
actividades que se realizan en la Secretaria de Movilidad, ordendndolas de
mayor a menor jerarquia e incluyendo la fecha Ultima de publicacién.

ATRIBUCIONES Indican las facultades que le corresponden a la Secretaria de Movilidad, de

INSTITUCIONALES conformidad a lo sefialado en la Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica
para el Estado de Colima. Asimismo sefiala las funciones que deben realizar
los servidores publicos asignados a la Secretaria.

OBJETIVO GENERAL Es el propésito global que desea alcanzar la Secretaria de Movilidad para
consolidar la visién.

MISION Es la razén de ser de la Secretaria de Movilidad, con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucion deberdn identificarse para

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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su cumplimiento.

VISION En ella se expone a donde se dirige la Secretaria de Movilidad y como se ve
a largo plazo.

PRINCIPIOS Y VALORES Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las
INSTITUCIONALES actitudes, prdcticas y formas de actuacion de los servidores publicos y
colaboradores de la Secretaria de Movilidad.

POLITICAS Son guias generales de accidén que definen los limites y pardmetros necesarios

(OPERACIéN) para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes,
programas y proyectos previamente definidos por la organizacién que rigen
la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los
objetivos y cumplir la misién.

ESTRUCTURA ORGANICA Representa las jerarquias de las diferentes areas y el grado de autoridad que
tienen en la Secretaria de Movilidad.

ORGANIGRAMA Es la representacién grdafica de la estructura orgdnica de la Secretaria de
Movilidad, que permite observar las lineas de autoridad y responsabilidad e
identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Institucion.

MARCO CONCEPTUAL Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién
especifica para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector
una mejor comprensién del manual.

CATALOGO DE PUESTOS  Se describen las funciones, responsabilidades y grados de autoridad propias
de un puesto, asignadas con la finalidad de dar efectivo cumplimiento a las
atribuciones determinadas por la Ley Orgdnica de la Administraciéon Publica
Estatal y los Reglamentos que regulan el funcionamiento de la Dependencig, se
presenta ademds el perfil del puesto, es decir, los requisitos minimos que debe
tener una persona para poder aspirar a ocupar el puesto en mencién.

SECCION DE CAMBIOS: Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las
modificaciones y/o actualizaciones realizadas al mismo.

Este documento deberd ser conocido por todo el personal que labora en la Dependencia, con la
finalidad de que se identifiquen los grados de autoridad, la responsabilidad, la jerarquia, las lineas de
comunicacién formal; pero sobre todo, las funciones y responsabilidades que se tienen al desarrollarse en
los puestos que se mencionan.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.2. ANTECEDENTES

Debido al acelerado crecimiento urbano que se ha dado en el Estado de Colima durante las Gltimas
dos décadas, los actuales sistemas de transporte han presentado dificultades para poder ser una
alternativa viable de movilidad para la poblacién, reduciendo cada afio el porcentaje de usuarios de
transporte publico hasta en un 20% y aumentando los viajes en vehiculos particulares, siendo Colima la
segunda entidad en el pais con mayor indice de crecimiento de parque vehicular; lo anterior sin que exista
una dependencia que desarrolle una politica integral que promueva la movilidad segura, asequible,

sostenible y accesible para todos.

A fin de atender esas necesidades de manera coordinada, en la Ley Orgdnica de la
Administracién Publica del Estado de Colima, publicada el 1 de octubre de 2015 en el Peridédico Oficial
del Estado, se establecieron las atribuciones sustantivas de la Secretaria de Movilidad como dependencia

de la Administracién Piblica Centralizada del Estado competente en materia de movilidad y transporte.

Desde entonces con el claro objetivo de atender los retos de nuestro estado en materia de
movilidad, la Secretaria de Movilidad ha venido realizado esfuerzos, tomando en cuenta la participacién
ciudadana, para sentar las bases organizativas, legales y operativas; teniendo siempre en cuenta la

satisfaccién ciudadana, la transparencia y la integridad.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.3. MARCO NORMATIVO

No. Nombre de la Normatividad/Documento Fe;t:;:::?:nde
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 15/08/2016
2 | Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima 11/06/2016
3 | Ley de Movilidad Sustentable para el Estado de Colima 30/01/2017
4 Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima 01/10/2015
5 Lci);ir:qe Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de 30/05/2016
6 | Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos 12/03/2016
ve Ley de Aclqui.siciones, Servicios y Arrendamientos del Sector Publico en el 10/09,/2016

Estado de Colima
8 | Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Estatal 29/12/2015
9 | Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Colima 25/10/2008
Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos

10 Orygqnismos Descen'rll'dlizodos deISEsmdo © o ’ 19/03/2016
11 | Ley de Protecciéon de Datos personales del Estado de Colima 12/04/2012
12 | Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Colima 13/09/2003
13 | Ley de Participacién Ciudadana 01/08/2015
14 | Ley de Archivo del Estado de Colima 18/02/2012
15 | Ley de Mejora Regulatoria 26/10/2013
16 | Ley del Registro Publico Vehicular 01,/09/2004
17 | Reglamento de la Ley del Registro Piblico Vehicular 04/03/2008
18 | Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad 03/06/2017
19 Reqlomen’ro de Transito, Seguridad Vial y Movilidad para el Estado de 16/11/2019

Colima

20 | Reglamento de Vialidad y Transporte del Estado de Colima 13/06/2002
21 | Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Piblico Estatal 12/03/2016
22 | Reglamento para el Otorgamiento del Estimulo por Puntualidad y Eficiencia 22/05/1999

Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y los Lineamientos Generales
23 | para los Servidores Piblicos de la Administracién PUblica del Estado de 10/11/2016
Colima

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.




2 2. Cl : MO-17-01-01
Secretaria de Movilidad Emision: 15/01 /2020

COLIMA (SEMOV) pegina 13 )

GOBIERNO DEL ESTADO

. 1 1]
Manual de Organizacion

3.4. ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

. Regular, dirigir y controlar el servicio de transporte y el uso adecuado y funcional de las
comunicaciones terrestres en el Estado;

Il Expedir las concesiones, permisos y autorizaciones en materia de servicio de transporte en sus
diferentes modalidades, asi como autorizar sus cambios, enajenaciones, prorrogas, revalidaciones,
revocaciones o cancelaciones, previo acuerdo del Gobernador cuando asi se requiera en los
términos de las leyes de la materig;

M. Estudiar y formular las tarifas para autobuses del servicio publico de transporte de pasaijeros,
urbano, metropolitano y suburbano, de carga y taxis, proponiendo al Gobernador la autorizacién
respectiva;

IV. Realizar las tareas relativas a la ingenieria de trdnsito y transporte en el Estado, autorizando las
modificaciones e interrupciones temporales a las mismas con motivo de la realizacién de obras y
eventos publicos o privados, coordinando las acciones que deban llevarse a cabo para su debida
atencion;

V. Otorgar, negar, revocar y modificar los permisos y concesiones necesarios para la explotacién de
vialidad de jurisdiccion estatal, asi como ejercer, en su caso, el derecho de reversién;

VL. Proponer a la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano las politicas y programas
relativos a la construcciéon y mantenimiento de obras de transporte y vialidad;

VIL. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de programas relativos a la construccion y reparaciéon de
las obras de transporte y vialidad, en coordinacién con la Secretaria de Infraestructura y
Desarrollo Urbano, asi como evaluar los proyectos que se formulen, utilizando indicadores que
muestren su factibilidad econémica y social y aseguren el cumplimiento de las disposiciones en
materia de impacto ambiental y de riesgo para la poblacién;

ViIIL. Realizar los estudios necesarios sobre transporte y circulacién multimodal, a fin de lograr una
mejor utilizacién de las vias y de los medios de transporte correspondientes, que conduzcan a la
mds eficaz proteccién de la vida y a la seguridad, a la protecciéon del ambiente, comodidad y
rapidez en el transporte de personas y de carga;

IX. Llevar a cabo los estudios para determinar, con base en ellos, las medidas técnicas y operaciones
de todos los medios de transporte urbano, con el objeto de que se complementen e integren
arménicamente entre si y con las obras de infraestructura vial;

X. Determinar las caracteristicas y la ubicacidén que deberdn tener los dispositivos y sefiales para la
regulacién del trdnsito en nuevas vias de circulacién, llevando a cabo su instalacién, operacién y
mantenimiento de manera directa, a través de la contratacién piblica de dichos servicios de
conformidad con la ley, o la coordinacién con las autoridades estatales y municipales
correspondientes;

Xl Establecer y autorizar los cambios de unidades y fijar frecuencias y horarios de los autobuses de

conformidad con la norma técnica y los estudios que al respecto realice la propia Secretaria, o
presenten para su andlisis los prestadores del servicio;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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XIL. Estudiar y establecer las normas para la determinacién de la infraestructura y equipamiento para
el transporte puiblico, de carga, taxis y autobuses;

X1, Determinar las rutas del servicio pUblico de transporte de pasajeros, suburbanos y fordneos;
precisar las rutas de ingreso o de paso, asi como los itinerarios para los vehiculos de carga,
otorgando las autorizaciones correspondientes;

XIV. Coordinar las actividades en materia de vialidad y transporte con las autoridades federales,
estatales y municipales, asi como con las entidades paraestatales o empresas subrogatarias cuya
competencia u objeto se relacione con estas materias;

XV. Coordinar los proyectos y programas de construcciéon y ampliacién de las obras del sistema de
transporte eléctrico en coordinacién con la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano y
vigilar que aquellos que directa o indirectamente sean operados por el Estado, cumplan con los
fines de la movilidad sustentable;

XVI. Fijar las medidas conducentes, tramitar, otorgar, negar, revocar y modificar, las concesiones o
permisos que prevén los ordenamientos legales y las disposiciones administrativas en materia de
transporte publico de pasajeros y de carga, transporte escolar, colectivo de empresas, asi como
de las terminales, talleres, y demds instalaciones que se requieran para la prestaciéon adecuada
de los servicios;

XVIL. Realizar estudios sobre la forma de mejorar el uso del equipo de transporte colectivo del sector y,
con base en ellos, dictar y supervisar el cumplimiento de las normas que conduzcan a su mejor

aprovechamiento;

XVIIL. Estudiar y dictaminar sobre las alternativas en la selecciéon del equipamiento que deban adquirir
las dreas dedicadas al servicio de transporte en el sector;

XIX. Proponer al Gobernador las normas, politicas y medidas correspondientes, para apoyar el
desarrollo de las dependencias y entidades de la Administraciéon Piblica del Estado cuya
coordinacién le sea encomendada;

XX. Participar en la elaboraciéon de los planes y programas institucionales de las dependencias y
entidades de la Administraciéon PUblica del Estado cuya coordinaciéon le corresponda, asi como

analizar y dictaminar sobre ellos y promover los ajustes que se requieran;

XXI. Promover e impulsar la cultura y seguridad vial, mediante la elaboracién e implementacién de
programas respectivos;

XXII. Planear, integrar y coordinar los servicios del transporte publico que ofrece el Estado;

XXIIl. Actuar en materia de movilidad y transporte en coordinacién con las autoridades federales y
municipales en el dmbito de su competencia;

XXIV. Refrendar las leyes, reglamentos y decretos del Ejecutivo Estatal que le corresponda, y

XXV. Los demds que le atribuyan las leyes y reglamentos y aquellos que le encomiende el Gobernador.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.5. OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar, regular, ejecutar, controlar, evaluar y gestionar la movilidad de personas y
bienes; respetando la concurrencia de los derechos humanos para un libre trénsito sustentable, mediante
una Politica Estatal de Movilidad orientada para asegurar la existencia de alternativas de eleccién de la
poblacién que permita su efectivo desplazamiento en condiciones de seguridad, calidad, equidad y
sustentabilidad, que satisfaga las necesidades del desarrollo personal y el bienestar de la colectividad en
su conjunto, procurando un equilibrio transversal entre los factores de desarrollo urbano, social, econémico,
turistico, medioambientales y sociales, en forma articulada, integral y sistemdtica.

3.6. MISION

Ser una instancia publica del gobierno estatal, comprometida, competitiva, innovadora y lider en el
disefio y ejecucién de politicas pUblicas que logren una movilidad sustentable de las personas y sus bienes,
a través del respeto a todos los usuarios de la via y al medio ambiente, priorizando a peatones, ciclistas y
usuarios del transporte publico bajo condiciones de seguridad vial.

3.7. VISION

Es una institucién que planifica, regula, ejecuta, controla, evalia y gestiona la movilidad sustentable de
las personas y sus bienes de forma segura y eficiente, a través de un Sistema de Movilidad en el que
peatones, ciclistas, usuarios de transporte publico y automovilistas tienen diferentes opciones seguras para
moverse, haciendo de la innovacién, confianza, transparencia y sustentabilidad, la estrategia para mejorar
la calidad de vida de los colimenses.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.8. PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Legalidad: Conocerdn y hardn valer la normatividad vigente e inherente a su cargo, en caso de detectar
irregularidades, denunciar ante la instancia competente. A través de la cultura de la legalidad, fomentar
la credibilidad en la Institucién.

Honradez: Se conducirdn en todo momento con integridad, rectitud y veracidad, sin utilizar su cargo para
obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de terceros, fomentando en la sociedad una cultura
de confianza actuando con diligencia, honor, justicia y transparencia. Asi mismo debe guardar absoluta
discrecion respecto a la informacién reservada y confidencial de la Institucién, conforme a las disposiciones
administrativas y legales.

Lealtad: Corresponderdn a la confianza que el Estado les ha conferido, tienen vocacién absoluta de
servicio a la sociedad y satisfacen el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al bienestar de la poblacién.

Imparcialidad: Ejercerdn sus funciones de manera objetiva y sin perjuicios, brindando siempre un trato
equitativo a las personas con las que interactie, sin conceder preferencias o privilegios, a organizacién o
persona alguna.

Eficiencia: Actuardn conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en
todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segin sus
responsabilidades a través del uso responsable y claro de los recursos piblicos, eliminando cualquier
ostentacién y discrecionalidad indebida en su aplicacién.

VALORES

Interés PUblico: Actuardn buscando en todo momento la mdxima atencién de las necesidades y demandas
de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares ajenos a la satisfaccién colectiva.

Respeto: Se conducirdn con austeridad y sin ostentacidn, y otorgan un trato digno y cordial a las personas
en general y a sus companeros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal
manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion arménica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos: Respetardn los derechos humanos y en el dmbito de sus competencias
y atribuciones, los garantizardn, promoverdn y protegerdan de conformidad con los principios de:
Universalidad, Interdependencia, Indivisibilidad y Progresividad.

Igualdad y No Discriminaciéon: Prestardn sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusién,
restriccién, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religién, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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opiniones, las preferencias sexuales la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Equidad de género: En el dmbito de sus competencias y atribuciones, garantizardn que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios
publicos, a los programas y beneficios institucionales y a los empleos, cargos y comisiones.

Entorno cultural y ecolégico: Desarrollardn sus actividades evitando la afectacién del patrimonio cultural
de cualquier Entidad Federativa y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto,
defensa y preservaciéon de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a
sus atribuciones, promueven en la sociedad la protecciéon y conservaciéon de la cultura y el medio ambiente,
al ser el principal legado para las generaciones futuras.

Integridad: Actuardn siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su conducta
para que impere en su desempefio una ética que responda al interés piblico y generen certeza plena de
su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

Cooperacion: Colaborardn entre si y propiciardn el trabajo en equipo para alcanzar los obijetivos
comunes previstos en los planes y programas estatales, generando asi una plena vocaciéon de servicio
pUblico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Liderazgo: Serdn promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad, influyen y contribuyen de
manera positiva en sus compafieros y superiores en cuanto al desempefio de sus funciones, a fin de lograr
los objetivos de la institucién; ademds fomentan aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcién publica.

Transparencia: Protegerdn los datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de
mdaxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el
dmbito de su competencia, difunden de manera proactiva informacién Estatal, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

Rendicién de cuentas: Asumirdn plenamente ante la ciudadania y las autoridades, la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisidn, por lo que informan, explican y justifican sus decisiones
y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio piblico de sus
funciones por parte de la ciudadania.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.9. POLITICAS (OPERACION)

a) El personal de la Secretaria se compromete atender las disposiciones de la normatividad vigente
aplicable, conduciéndose con lealtad y profesionalismo.

b) El personal de la Secretaria se compromete acatar las instrucciones que el superior jerdrquico
determine, prevaleciendo la cultura del derecho y la paz social.

c) El personal de la Secretaria se compromete a sujetarse a la legislacién estatal, rescatando los
valores institucionales.

d) El personal de la Secretaria se compromete atender en todo momento el decreto de austeridad,
racionalidad y disciplina del gasto pUblico estatal, cuidar y participar en todas las actividades con
la finalidad de eficientar el gasto y los recursos materiales en cada una de sus dreas.

e) El personal de la Secretaria se compromete a dar adecuado tratamiento a los Datos Personales
que se tengan en la respectiva drea de trabajo, conforme a la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesién de los Sujetos Obligados para el Estado de Colima.

f) El personal de la Secretaria que tiene implementado el control de checado, deberd hacerlo
personalmente y en el horario correspondiente al ingreso y salida de labores.

g) El personal de la Secretaria, deberd ser responsable del buen uso del mobiliario y equipo que le
sea asignado, asi como mantener limpia su drea de trabajo y observar todas las medidas de
seguridad para su beneficio.

h) Todo el personal de la Secretaria, deberd asistir a los cursos de capacitacion, siempre y cuando
las actividades que realizan les permitan participar en estos.

i) El personal de la Secretaria se compromete portar la camisa y/o blusa del Gobierno del Estado
de Colima correctamente, con el objetivo de ser identificado.

i) Asegurar que existe una vinculacion entre el Sistema de Movilidad y el desarrollo urbano
sustentable de las ciudades;

k) Privilegiar la transicion gradual hacia la modernizacién, considerando la participacion de los
concesionarios y los choferes del Estado;

) Que los proyectos favorezcan el incremento de los usuarios a los Sistemas de Movilidad
sustentable;

m) Asegurar que exista corresponsabilidad financiera para lograr la modernizacién del sector;

n) Que se mantenga y fortalezca el vinculo de trabajo, comunicacion, corresponsabilidad vy
colaboracién con la Secretaria de Movilidad;

o) Mantener la voluntad politica para que el sector participe en la definicién de los instrumentos
normativos, de disefio y de implementacién de proyectos que se deriven de esta ley;

p) Asegurar que la tecnologia nos conduzca hacia el ordenamiento del sector, posiciondndolos en la
vanguardia de los modelos de movilidad en México.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.10. ESTRUCTURA ORGANICA

No. DE
No. PUESTO PLAZAS
1 Secretario(a) de Movilidad 1
2 Secretario(a) Particular 1
3 Director(a) Administrativo(a) 1
4 Secretario(a) 1
5 Auxiliar de Servicios Generales 1
6 Auxiliar en Mensajeria 1
7 Jefe(a) de Sistemas 1
8 Auxiliar Técnico(a) en Sistemas 3
9 Jefe(a) del Administracién, Evaluacién y Simplificacion del I
Servicio
10 Auxiliar Técnico(a) de Simplificacién del Servicio 1
11 Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y !
Financieros
12 Auxiliar de Almacén 1
13 Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos 1
14 Auxiliar de Recursos Humanos 1
15 Auxiliar de Estacionamiento 1
16 Intendente 2
17 Director(a) Juridico(a) 1
18 Auxiliar Técnico(a) 1
19 Jefe(a) de Asuntos Juridicos y Transparencia Gubernamental 1
20 Auxiliar Técnico(a) de Asuntos Juridicos 1
21 Jefe(a) de lo Contencioso 1
22 Coordinador(a) de Vinculacién y Desarrollo 1
23 Coordinador(a) de Control Interno
24 Jefe(a) de Planeacién 1
25 Administrador(a) de Riesgos
26 Auxiliar Técnico(a) en Capacitacién y Cultura Vial 1
27 Jefe(a) del Departamento de Cultura de la Movilidad 1
28 Auxiliar Técnico(a) en Disefio Gréfico 1
29 Auxiliar Técnico(a) en Audio Visual 1
30 Director(a) General de Regulacién y Control 1
31 Coordinador(a) del Organo Fiscalizador
32 Auxiliar 1
33 Director(a) Regional Colima 1
34 Auxiliar Técnico 1
35 Supervisor(a) y Control de Archivo 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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36 Auxiliar de Archivo 3
37 Auxiliar de Atencién al Usuario 1
38 Auxiliar del Médulo de Atencién a Agencias 1
39 Auxiliar del Médulo Descentralizado 1 1
40 Auxiliar en Expediciéon de Permisos de Traslado, I
Provisionales y Tarjeta de Circulacién
41 Supervisor(a) del Area de Placas 1
42 Auxiliar de Compulsa 1
43 Auxiliar de Captura e Impresién 4
44 Auxiliar de Verificacién 1
45 Auxiliar de Mensajeria Interna 1
46 Auxiliar de Entrega de Placas 1
47 Auditor(a) 6
48 Jefe(a) del Departamento de Peritos 1
49 Perito 3
50 Supervisor(a) del Area de Licencias 1
51 Auxiliar de Captura e Impresién 4
52 Director(a) Regional Manzanillo 1
53 Secretario(a) 1
54 Supervisor(a) y Control de Archivo 1
55 Auxiliar del Servicio de Transporte Publico 1
56 Auxiliar en Expediciéon de Permisos de Traslado, !
Provisionales y Tarjeta de Circulacién
57 Supervisor(a) del Area de Placas 1
58 Auxiliar de Captura e Impresién 1
59 Auxiliar de Compulsa 1
60 Auditor(a) 2
61 Perito 1
62 Supervisor(a) del Area de Licencias 1
63 Auxiliar de Captura e Impresion 1
64 Director(a) Regional Tecomdn 1
65 Secretario(a) 1
66 Supervisor(a) y Control de Archivo 1
67 Auxiliar del Servicio de Transporte Piblico 1
68 Auxiliar de Atencién al Usuario 1
69 Supervisor(a) del Area de Placas 1
70 Capturista 2
71 Auxiliar de Compulsa 1
72 Auditor(a) 1
73 Perito 1
74 Supervisor(a) del Area de Licencias 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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75 Auxiliar de Captura e Impresién 1
76 Director(a) General del Sistema Integrado de Movilidad 1
77 Secretario(a) 1
78 Auxiliar de Intendencia y Mensajeria 1
79 Director(a) de Movilidad No Motorizada y Seguridad Vial 1
80 Jefe(a) de Proyectos de Movilidad No Motorizada 1
81 Auxiliar Técnico de proyectos 1
82 Jefe(a) de Seguridad Vial 1
83 Auxiliar Técnico de Seguridad Vial 1
84 Director(a) del Servicio de Transporte Publico 1
85 Auxiliar del Servicio de Transporte Piblico 5
86 Director(a) de Transporte 1
87 Jefe(a) de Operacién y Control de Transporte 1
88 Auxiliar Técnico de Operacién y Control de Transporte 2
89 Jefe(a) de Modelos de Transporte 1
90 Auxiliar Técnico en Modelos de Transporte 2
91 Jefe(a) del Departamento de Supervisores del Transporte 1
Publico
92 Auxiliar Técnico de Supervisién del Transporte Piblico 1
93 Supervisor(a) del Transporte Piblico 15

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.12. MARCO CONCEPTUAL
APE: Administracién Publica Estatal.
CURC: Clave Unica del Registro de Concesiones.
Educacion Vial: Proceso permanente de cardcter interdisciplinario, orientado a la formacién de la
poblacién para que reconozca valores, aclare conceptos, y desarrolle las habilidades y actitudes y
actitudes necesarias para una convivencia arménica, entre seres humanos, su cultura y su medio

circundante.

Movilidad no motorizada: Al conjunto de desplazamientos realizados a pie o a través de los vehiculos no
motorizados.

Movilidad sostenible: A la movilidad que se satisface en un tiempo y con un costo razonable que minimiza
los efectos negativos sobre el entorno y la calidad de vida de las personas.

Movilidad urbana: Al conjunto de desplazamientos de personas y bienes que se realizan para acceder a
las oportunidades que ofrece la ciudad. Estos desplazamientos se efectan mediante redes de
comunicacién y vehiculos en el entorno humano.

Movilidad: Al conjunto de desplazamientos de las personas y los bienes que se realizan a través de
diferentes modos, y que deben hacerse por motivo laboral, formativo, sanitario, social, cultural, de ocio o
por cualquier otro.

NOM: Norma Oficial Mexicana.

Parque vehicular: Al conjunto de unidades vehiculares destinadas a la prestaciéon de servicios de
transporte.

Politica tarifaria: Al conjunto de lineamientos y mecanismos en el pago que realizan las personas por la
prestacién de los servicios de transporte publico.

SAP: Sistema de Administracién Personal.

SCAP: Sistema de Captura Presupuestal.

SICOP: Sistema de Control Patrimonial.

SISER: Sistema de Entrega-Recepcidn.

Seguridad Vial: Al conjunto de politicas y sistemas orientados a la prevencién de hechos de trdnsito.

Servicio de transporte publico: A la actividad a través de la cual la Administracién Pdblica Estatal,
satisface las necesidades de transporte de pasajeros o carga en todas sus modalidades.

Servicio privado o particular de transporte: A la actividad por virtud de la cual, mediante el permiso
otorgado por la Secretaria, las personas fisicas o morales satisfacen sus necesidades de transporte.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Sistema de movilidad: Al conjunto de elementos y recursos relacionados, cuya estructura e interaccién
permiten el desplazamiento de personas y bienes; y todos aquellos que se relacionen directa o

indirectamente con la movilidad.

Sistema: conjunto de procesos, personas, recursos materiales, armonizados todos para obtener un
beneficio y una utilidad publica.

TAE: Tribunal de Arbitraje y Escalafén.
TCA: Tribunal Contencioso Administrativo.
Taxi: al servicio de unidad vehicular de transporte publico individual de pasajeros concesionado.

Transporte privado: al traslado de personas en lo individual o colectivamente, que se realiza sin cobro
especifico por lo que no se considera un servicio o al vehiculo destinado a esa actividad.

Transporte pUblico: al conjunto de operaciones y medios a cargo del estado, para trasladar a personas y
bienes, a cambio del pago de una remuneracién econémica.

Unidades Administrativas: al Despacho de la Secretaria, direcciones generales, direcciones,
coordinaciones, departamentos y demds dreas que integran la estructura orgdnica de la Secretaria.

Usuarios: a todas las personas que realizan desplazamientos haciendo uso del servicio publico del
transporte de pasajeros o carga en cualquiera de sus modalidades.

Vias de Comunicacion Terrestre: A todo espacio de dominio publico y uso comin, que por diversas

disposiciones legales o por razones del servicio, esté destinado al trdnsito y transporte de personas, carga,
mixto y especial, en jurisdiccion Federal, Estatal y Municipal.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4.1. DESPACHO DEL SECRETARIO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A) DE MOVILIDAD

Nombre del Puesto Secretario(a) de Movilidad
Jefe Inmediato Gobernador(a) Constitucional del Estado
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Secretario(a) Particular
1 Director(a) Administrativo(a)
1 Director(a) Juridico(a)
1 Director(a) General de Regulacién y Control
1 Director(a) General del Sistema Integrado de Movilidad

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Dirigir, coordinar e impulsar las
acciones y politicas de las
vialidades en el Estado que
modernicen la movilidad vy
promuevan el desarrollo 'y
operacién del transporte en sus
diferentes modalidades, para
una mejor calidad de vida de
los colimenses.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Gobernador, el despacho de los asuntos relevantes de la Secretaria y
1 responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado
sobre su desarrollo;

Recibir y acordar con los Direcciones dependientes de la Secretaria y personal a su cargo, los planes

2 y programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estos, cuando asi lo
requiera el mejor funcionamiento de la Secretaria;
3 Establecer las unidades de coordinacién, asesoria y de apoyo técnico que requiera el funcionamiento

administrativo de la Secretariag;

Designar a los representantes de la Secretaria en las comisiones, consejos, congresos, organizaciones,
entidades e instituciones nacionales e internacionales en las que participe la misma;

Conceder audiencias a la ciudadania;

Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de
las Direcciones a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal en plazas adscritas a la Secretaria
atendiendo a la normatividad aplicable;

© [N O [0 N
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Proponer y formular al Gobernador, las resoluciones, dictdmenes y opiniones, asi como someter a su
9 aprobacién, estudios y proyectos que elabore, relacionados con su competencia y los requeridos por
el Gobernador;

Coordinar la formulacién y autorizar los planes y programas de trabajo, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

12 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sea exclusiva de su competencia;

10

11

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones asi como los que por delegacién o

13 .
suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar, que se proporcionen datos y la cooperacién técnica en asuntos de su especialidad,

14 | @ los servidores publicos de la Administracién Publica del Estado de Colima, las instituciones publicas y
privadas, asi como dependencias federales y municipales, conforme a lo establecido en la legislacién
aplicable;

15 Proponer al Gobernador, los proyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos sobre los asuntos
de la competencia de la Secretaria y del sector correspondiente;

16 Autorizar el manual de organizaciéon de la Secretaria y los demds Manuales de Procedimientos y de

Servicios al Publico de la misma;

Comparecer a dar cuenta al Congreso del Estado, una vez iniciado el periodo ordinario de sesiones,
17 | del estado que guarda su ramo o el sector coordinado e informar, ante requerimiento, cuando se
discuta una ley o se estudie un asunto concerniente a sus actividades;

Fijar, dirigir y vigilar la politica de la Secretaria, asi como administrar en los términos de la legislacion
aplicable, las actividades del sector coordinado;

Aprobar la organizacién y funcionamiento de la Secretaria y del sector correspondiente en los
términos de la legislaciéon aplicable;

Aprobar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria y de las entidades del sector
20 | correspondiente, asi como, en su caso, las modificaciones respectivas para presentarlos a la Secretaria
de Finanzas;

21 | Refrendar las leyes, reglamentos y decretos del Ejecutivo estatal que le corresponda;

18

19

22 | Despachar los asuntos que en el drea de su competencia le encomiende el Titular del Poder Ejecutivo;

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la aplicacién de este Reglamento, asi como los casos

23 . .

no previstos en el mismo;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
o4 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la
25 | supervisiéon y evaluaciéon periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable
sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como
para prevenir la corrupcion; y

Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales, administrativas y el
Gobernador.

26

Formular, desarrollar e implementar politicas, programas y proyectos del Sistema de Movilidad en el
1 Estado, garantizando la seguridad, equidad, universalidad, eficiencia y eficacia del mismo, para
disminuir en la poblacién los impactos en la salud, el medio ambiente, la economia, la calidad de vida

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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y la prosperidad en el Estado;

Fungir como autoridad de movilidad, transporte y trdnsito en el Estado en el dmbito de su jurisdiccion
en coordinacién con los Ayuntamientos;

Participar en la elaboracién, regulacién y ejecucion de los planes estratégicos, programdticos, y
3 sectoriales del Sistema de Planeaciéon Estatal en conjunto con las dependencias y organismos
responsables;

Proponer al Gobernador las politicas, programas, leyes, normas, reglamentos, cédigos o estdndares

4 para asegurar el mejor cumplimiento de las funciones de la Secretaria;

5 Proponer las disposiciones y estrategias de posicionamiento Estatal en materia de Movilidad vy
Transporte, coadyuvando al fortalecimiento municipal;

6 Desarrollar el Sistema de Planeacién para la Movilidad en coordinacién y vinculacién con el Sistema

de Planeacién Urbana aplicable al nivel Federal, Regional y Local;

Definir los mecanismos de coordinacién con las entidades de la administraciéon publica centralizada,
7 descentralizada, del nivel federal, estatal y municipal, para la elaboracién de politicas, planes,
programas, proyectos y mecanismos financieros para la movilidad y el transporte;

Fijar politicas y mecanismos de participacion ciudadana, atencién al usuario y servicio al ciudadano en

todos los dmbitos de su competencia, asegurando la eficacia y eficiencia de los procesos;
Firmar los convenios de colaboracién necesarios con las autoridades educativas en el Estado, para la
9 implementacién de la materia de educacién y seguridad vial desde preescolar hasta nivel medio

superior;

Velar por la efectividad en la ejecucién de leyes, reglamentos, normas, cédigos, politicas, planes,
10 | programas, proyectos y mecanismos de financiamiento para la movilidad y demds disposiciones
juridicas aplicables;

Fijar las politicas para la prestacién y seguimiento de los servicios proporcionados por la Secretaria,
11 | organismos adscritos o vinculados al sector, asi como los servicios concesionados, contratados,
desconcentrados o privados;

Normar el control del parque vehicular para la sustituciéon y renovacion de vehiculos, con la finalidad
de proteger el medio ambiente;

Fijar las politicas y procedimientos para el registro, regulacién y control de conductores y vehiculos
para el trdnsito en las vias de comunicacion de jurisdiccion estatal;

14 | Supervisar la gestiéon de la explotacién de la vialidad de jurisdiccién estatal;

12

13

15 | Fijar las politicas en materia de educacién y cultura ciudadana de movilidad;

Fortalecer la educacién y cultura de movilidad a través de los principios de la movilidad, cultura
ciudadana y cultura institucional con respeto e inclusién;

Establecer la linea de las campafias educativas para la movilidad y divulgaciéon de los proyectos y
servicios prestados por la Secretaria;

Fijar la politica en materia de sistemas de informacién, estrategias para recaudo, desarrollo vial,
18 | transporte y demds temdticas que hacen parte de los subsistemas de la movilidad, aplicables para la
modernizacién y mejoramiento continuo de la movilidad en el Estado;

Coordinar la aplicacién de las medidas en materia de proteccién ambiental que expidan las

16

17

19 dependencias o autoridades competentes y que estén relacionadas con el servicio de transporte;

20 Expedir los actos administrativos contemplados en la Ley de Movilidad, que sean necesarios para el
cumplimiento de las funciones y del desarrollo de los procesos establecidos para la Secretaria;
Expedir las concesiones, permisos y autorizaciones en materia de servicio de fransporte en sus

21 diferentes modalidades, asi como autorizar enajenaciones, prérrogas, revalidaciones, renovaciones,

cancelaciones o caducidades, previo acuerdo del Gobernador cuando asi se requiera, en los términos
de las leyes en la materiq;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Asignar las concesiones y permisos, previo acuerdo del Gobernador, que fueren necesarios y urgentes
22 | en materia de servicio transporte, de conformidad con los requisitos y procedimientos establecidos en
la normatividad correspondiente;

Cancelar, revocar, renovar, revalidar y modificar, previo acuerdo del Gobernador, los permisos y
concesiones necesarios para la prestacién de servicios de movilidad y transporte de jurisdiccion

23 , . L . . s
estatal, asi como ejercer, en su caso, el derecho de reversién, de conformidad con los requisitos y
procedimientos establecidos en la normatividad correspondiente;

24 Celebrar y suscribir contratos y demds actos administrativos necesarios para el desarrollo de las
funciones propias de la Secretaria;

25 Autorizar los convenios que celebren los concesionarios para la prestacién del servicio de transporte

publico;

Dirigir la formulacién, implementacién y mejoramiento continuo del Sistema de Gestién de Calidad y
26 | la Reforma Regulatoria, dictando las politicas que garanticen su implantacién en los términos
establecidos en las normas correspondientes;

Presentar informes de gestién que se establezcan en las disposiciones legales, reglamentarias, en los

27 . . . .
periodos y condiciones que se requieran; y
28 Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales, administrativas y el
Gobernador.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Arquitectura, Licenciado en Derecho, Ingenieria en Transporte
1 Escolaridad Minima quie - . recho, ingenierna porte,
Urbanismo, Civil, Industrial (Econémico-Administrativas)
- - Planeacién, Gestidon, Operacion y Control de la Movilidad
2 Conocimientos Técnicos

Motorizada y no Motorizada

s . Planeacion Proyectos de Transporte; Organizacion;
3 Experiencia Previa en - Y Y P ! 9 !
Administracion;

4 Disponibilidad para Viajar De acuerdo a las necesidades del cargo

5 Horario Laboral Si

Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de
palabra, manejo de medios, negociacién, visién estratégica, foma
de decisiones, trabajo bajo presién, orientacién al servicio,
manejo de equipo de cémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional, innovacién

6 Habilidades

Especificos

1 Idioma Inglés (70-80%)

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdleulo, bases de datos)

3 Manejo de.EqU|po Especializado No aplica
y /o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, impresora, copiadora,

escdaner, internet, vehiculo, gasolina

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad infernas Externas

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Recursos Materiales™ Alto Con las dependencias | Empresas y Concesionarios de
Recursos Financieros® Alto centralizadas de la APE Transporte  Urbano y Sub-
Urbano en el Estado

— - - - Empresas y Concesionarios de
Informacién confidencial** | Si Taxis y Servicio Mixto en el

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Estado

**Anotar SI NO Sector pUblico Municipal
Organismos descentralizados y
desconcentrados

Agrupaciones  Privadas vy
Publicas

Ciudadania en general

Recursos Humanos* Alto

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica 3
Gestidn Piblica 3
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de informacién 1
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en

Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA(O) PARTICULAR

Nombre del Puesto Secretaria(o) Particular
Jefe Inmediato Secretario(a) de Movilidad
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

. wV
Establecer y desarrollar acciones

necesdrias para contar con SECRETARIA DE MOVILIDAD
informacién que sirva para la A
definicién de temas prioritarios |

de la agenda del Secretario. e

SECRETARIA PARTICULAR

/\
\
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;
5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;
Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
ve responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la
supervision y evaluacién peridédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable
sobre la consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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como para prevenir la corrupcién;

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
9 Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Secretario.

Funciones propias del puesto

1 Coordinar el trabajo de las dreas adscritas al Despacho y dar seguimiento y atencién a los asuntos y
comisiones que le encomiende el Secretario;

2 Atender las llamadas telefénicas y canalizarlas a las dreas correspondientes;

3 Orientar y canalizar a los ciudadanos que acudan al despacho sobre los tramites de la Secretaria;

4 Tener a su cargo la recepcién de la correspondencia y su resguardo;

5 Organizar y archivar la documentaciéon recibida y expedida;

6 Canalizar a las diferentes dreas que integran la Secretaria, y a las demds dependencias, asi como a
organismos de cardcter pUblico, privado y social, la correspondencia oficial;

ve Programar la agenda de actividades, eventos y acuerdos que deba atender el Secretario y que
requieran de su presencia o resolucion;

8 Recibir, revisar y turnar al Secretario la informacién procedente de cualquier drea de la Secretaria;

9 Preparar informes que permitan conocer en forma general los programas y proyectos de la
Secretaria;

10 Fungir como enlace con el Despacho del Gobernador y otras dependencias federales, estatales y

municipales para vincular a la Secretaria en temas relacionados;
Coordinar y apoyar las audiencias programadas en agenda, asi como dar seguimiento a los
acuerdos emitidos;

11

12 | Servir como conducto para concentrar y programar las audiencias que se tengan con el Secretario;

13

Atender las solicitudes y propuestas de la ciudadania dirigidas a la Secretaria, y canalizarlas al
drea correspondiente;

Enterar al Secretario de los asuntos y peticiones que en forma verbal o escrita le sean planteados,
asi como darles el curso que el Secretario instruya;

Colaborar en la organizaciéon de eventos a cargo de la Secretaria y procurar la organizacion
eficiente de las giras de trabajo del Secretario;

16 | Coordinar la logistica de eventos fuera del estado en los que participa el Secretario;

14

15

17 | Administrar los recursos materiales del Despacho de la Secretaria para su buen funcionamiento;

18 | Las demds que le confieran las leyes, reglamentos, disposiciones legales y el Secretario.

Requerimientos del puesto

Generales
. L. Licenciatura en Administracién, Relaciones Pulblicas, Gestion
1 Escolaridad Minima S ,
Pdblica, Economia
2 Conocimientos Técnicos Manejo de agenda electrénica, elaboraciéon de documentos
. . Asistencia administrativa, relaciones puUblicas, capacidad de
3 Experiencia Previa en iy
gestion
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestion
6 Habilidades de proyectos, manejo de grupos, orientacion a resultados,
orientacién al servicio, pensamiento estratégico, manejo de

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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equipo de coémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional

Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdleulo, bases de datos), Agenda electrénica
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos materiales . , ,
copiadora, escdner y vehiculo
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Nulo Con las unidades | Ciudadania en general
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la
Secretaria
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial®* | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn de Piblica

Calidad en el Servicio

= (N|NN

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminaciéon con Enfoque en
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto Director(a) Administrativo(a)
Jefe Inmediato Secretario(a) de Movilidad
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Secretario(a)
1 Auxiliar de Servicios Generales
1 Auxiliar en Mensajeria
1 Jefe(a) del Departamento de Sistemas
! Jefe(a) del Departamento Administracién, Evaluacién y Simplificacién del
Servicio
1 Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Financieros
1 Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Administrar los recursos humanos, Secreteria de Moviidd
materiales, financieros, técnicos vy
de servicios de la Secretaria, J,
supervisando el transparente RS
ejercicio del presupuesto de N\
egresos, de acverdo con el ~ ——
programa operativo anual. Secretaria i
/\
Auxiliar e:/Mensﬂiero |
/\
efaturs de Sia ”““:I?‘W""' JZ‘L““:%:;’.'T'? o diBeparone
/\ /\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos que les sean encomendados;
5 Someter a la aprobacién del Secretario, los planes y el programa anual de trabajo de la Direccién
General a su cargo, para su revisién y autorizacion;
3 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, dirigir, controlar
y evaluar el desempeiio de su personal;
4 Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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metas programadas por Unidad Administrativa;

5 Fijar las politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

6 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcién en el programa
general de trabajo de la Secretaria;

ve Formular su programa de trabajo y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a su
dreaq, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por

delegacién o suplencia, les correspondan;

Proporcionar en tiempo y forma la documentacién completa en materia de su competencia, para el
9 cumplimiento y seguimiento a las observaciones de las auditorias realizadas a la Secretaria de
cualquier Organo Fiscalizador estatal o federal, cuando asi se requiera;

10 | Asesorar, en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos del Gobierno del Estado;

Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;
12 | Intervenir en la seleccién, capacitacion y desarrollo del personal del drea a su cargo;

11

13 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

14 | Auxiliar técnicamente al Secretario en los asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

15 aplicables en el Estado;

16 Mantener oportunamente informado al Secretario sobre los asuntos de su competencia, asi como los
que expresamente se les haya encomendado;

17 Proponer al Secretario las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Secretaria;
Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obra en la Unidad

18 Administrativa a su cargo previo pago de los derechos correspondientes, siempre que no se trate de
informacién reservada o confidencial, de conformidad con las leyes respectivas, cuando asi se
requiera;

19 Habilitar a los notificadores de las resoluciones que se emitan en ejercicio de sus atribuciones,
cuando asi sea necesario;

20 Informar a la Direccién Juridica, sobre los hechos que tenga conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores puiblicos;

o Establecer las metas y objetivos encaminados a la evaluacién del desempeiio de las actividades del
drea a su cargo, estableciendo las medidas preventivas y correctivas necesarias;

29 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Secretario y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que

23 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
24 | seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

25 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Secretario; y

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.

Funciones propias del puesto

26

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Dirigir y coordinar la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria y las
modificaciones al mismo, de acuerdo a lo establecido en las leyes correspondientes;

2 Dirigir, planear y supervisar la gestién administrativa y financiera de la Secretaria;

Formular, evaluar y controlar las politicas sobre administracién, desarrollo y bienestar de los
funcionarios y trabajadores de la Secretaria;

Dirigir y coordinar la aplicacién de las politicas y normas de administracién de los recursos
4 financieros, presupuestales y contractuales de la Secretaria, asi como la organizacién y control de las
operaciones financieras y presupuestales;

Asesorar a las direcciones de la Secretaria en la formulacién, coordinacién, ejecucién y control de las

> politicas y planes en materia administrativa, financiera, logistica, de sistemas y contractual;

6 Establecer, implementar y evaluar las politicas, normas y directrices para el desarrollo tecnolégico y
red informdtica para las unidades administrativas de la Secretaria;

ve Dirigir la contratacién administrativa de la Secretaria adoptando las politicas que sobre la materia
estime pertinente;

8 Formular y orientar la aplicacion de las politicas y normas de administracién de los recursos
financieros, presupuestales y contractuales de la Secretaria;

9 Formular politicas para el desarrollo de estrategias de racionalizacién del gasto en la Secretaria;

10 Dirigir la marcha organizacional de la institucién, conformar las dreas de gestién, grupos de trabajo
y asignar el personal teniendo en cuenta la estructura y las necesidades de servicio;

11 Dirigir el proceso de administracién integral y resguardo del archivo de la Secretaria, asi como
supervisar su debida utilizacion;

12 Controlar y supervisar el manejo del Fondo Revolvente de la Secretaria conforme a la
reglamentacién en la materig;

13 Coordinar e integrar en acuerdo con el Despacho de la Secretaria el anteproyecto del Presupuesto
Anual de Gasto e Inversién de la Secretaria;

14 Coordinar la ejecuciéon de programas administrativos con las demds unidades administrativas de la
Secretaria;

15 Coordinar y controlar las actividades administrativas relacionadas con el manejo de los bienes,

servicios administrativos y recursos de la Secretaria;

16 | Controlar el registro de los seguros y garantias que amparan los bienes de la Secretaria;

Coordinar la ejecucion de las politicas en materia de adquisicién, conservaciéon, mantenimiento y
17 | dotacién de la infraestructura fisica, del parque vehicular motorizado y no motorizado de la
Secretaria y del pago de servicios pUblicos;

Coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones, de acuerdo con las

18 necesidades de la Secretaria;

19 Garantizar y coordinar la prestacion oportuna de los servicios de vigilancia, aseo, mantenimiento,
transporte, correspondencia y administracién general de la Secretaria;

20 Coordinar la elaboracién y actualizacién del inventario de bienes muebles e inmuebles, de los bienes
y elementos de consumo de la Secretaria, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia;

o1 Coordinar la elaboraciéon de los informes, la formulacién de denuncias y la realizacién de trdmites
relacionados con el hurto o pérdida de bienes de propiedad de la Secretaria;

29 Coordinar la aplicaciéon de normas y procedimientos en administraciéon de personal, régimen salarial
y prestacional, evaluacion del desempeiio y salud ocupacional;

23 Velar por la custodia y administracién de los bienes muebles e inmuebles que son propiedad de la

Secretaria y los de Gobierno del Estado que la Secretaria administre; y
24 | Las demds que le confieran las leyes, reglamentos, disposiciones legales y el Secretario.

Requerimientos del puesto

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Finanzas, Contabilidad, Economia
Elaboraciéon de presupuestos, control de activos, gestion de
- A recursos humanos y materiales, normatividad vigente estatal,
2 Conocimientos Técnicos s .
atender los cursos de capacitacién correspondientes a la
competencia de Administracion Piblica
Manejo de personal, manejo de control interno, manejo de
3 Experiencia Previa en presupuesto, negociacién y comunicacion, gestion y resolucién de
conflictos
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, o de acuerdo con las
5 Horario Laboral

necesidades del cargo

Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de
palabra, manejo de medios, negociacién, visién estratégica,
toma de decisiones, trabajo bajo presién, orientacién al servicio,
manejo de equipo de cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional, innovacién

6 Habilidades

Especificos
1 Idioma No requerido

Maneio de Programas H’erromien’ras ofimdticas bdésicas (procesad.or de texto, hoiq .de
2 cdlculo, bases de datos), SAP, SCAP, Sistemas de Servicios

Informditicos Generales, SICOP

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y /o Herramientas P
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, vehiculo, gasoling,
archiveros, impresora, copiadora, escdner
) . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Secretaria de | Organo fiscalizador Estatal
9
Recursos Financieros® Alto Administracién 'y Gestién | y federal
Publica Proveedores Prestadores
Recursos Humanos™ Medio , .. . . 4
Secretaria de Planeacién y | de servicios
Informacién confidencial** Si Finanzas

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizaciéon
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pdblica 3

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Gestidn Piblica 3
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en

Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Director(a) Administrativo(a)
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar en las actividades v
secretariales de manera DIRECCION ADMINISTRATVA
eficaz y eficiente. /|\
vV
SECRETARIA
0
vV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o

2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que

4 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcién; y

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

| Elaborar oficios, memordndums y demds documentacién que le sean encomendados;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda;
3 Archivar la correspondencia y documentacién que asi corresponda;
4 Actualizar el inventario del parque vehicular de la Secretaria en el SICOP; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carrera Técnica Secretarial
- - Manejo de conmutador, control de documentos, atender los cursos
2 Conocimientos Técnicos ., . L. A
de capacitacion correspondientes a la administraciéon publica
3 Experiencia Previa en Funciones secretariales
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orien’ra.c’ién a I’eSl’JHGdOS, .orien’racié'n al ser.vicio, pro'activo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
coémputo
v Actitudes Espl'ri'ru. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdleulo, bases de datos)
3 Manejo de !Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdémputo, acceso a escdner,
4 Requerimientos materiales B . . .
teléfono, fax, archivero, impresora, copiadora
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la
Recursos Humanos™ Nulo Secretaria
Informacién Confidencial** Si
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar S| o NO
Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestién Pablica 1
Calidad en el servicio 1
Tecnologias de Informacién 1
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en !
Derecho Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Nombre del Puesto Auxiliar de Servicios Generales
Jefe Inmediato Director(a) Administrativo(a)
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en las actividades de

servicios generales de manera A
eficaz y eficiente. DIRECCION ADMINISTRATIVA
0
v

AUXILIAR DE SERVICIOS
GENERALES

/\
J
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisioén y validacién
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuaciéon con fransparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Apoyar en la tramitaciéon para el mantenimiento correctivo de los inmuebles que asi se requiera

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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previa indicacién del superior inmediato;
5 Apoyar en la tramitacién, y suministro de los recursos materiales (papeleria, insumos y material de
limpieza), previa autorizaciéon del superior inmediato;
3 Apoyar en el traslado de personal autorizado para realizar tramites diversos, cuando asi lo indique
su superior jerdrquico;
4 Tramitar la solicitud de dotacidon de gasolina y suministros de combustibles y lubricantes para el
parque vehicular de la Secretaria en el sistema de Control de Combustibles y Lubricantes; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carrera Técnica en Administracién, Contabilidad
Manejo de sistemas informdticos, control de inventarios, atender
2 Conocimientos Técnicos los cursos de capacitacién correspondientes a la administracién
publica
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
. orientacién a resultados, orientacién al servicio roactivo
6 Habilidades . . Lo . victo, - pro !
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes piritv ! plina, » FeSP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Manejo de Programas | |, . . .
2 - cdleulo, bases de datos), sistema de Servicios Generales y de
Informaticos . .
Control de Combustibles y Lubricantes
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y /o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos materiales . : N p . pute, P !
copiadora, paquetes informdticos
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con la Secretaria de | Talleres mecénicos
Recursos Financieros*® Nulo Administracién 'y Gestion
Publica
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestién Piblica

1
1
Calidad en el Servicio 1
1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR EN MENSAJERIA

Nombre del Puesto Auxiliar en Mensajeria
Jefe Inmediato Director(a) Administrativo(a)
Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Distribuir ~ oportunamente  la v
correspondencia a las DIRECCION ADMINISTRATIVA
diferentes dependencias del A
Gobierno del Estado. |
Vv

AUXILIAR EN MENSAJERIA

/\
J
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Puiblicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacidon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Repartir correspondencia oficial a las diferentes dependencias del Gobierno del Estado;

2 Distribuir correspondencia a las diferentes unidades administrativas de la Secretaria;

3 Informar al superior inmediato cualquier situacion detectada con la distribucion de la

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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correspondencia;
4 Reportar las anomalias y fallas detectadas al vehiculo; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato
En educacién vial, Reglamento de Vialidad, mecdnica automotriz
2 Conocimientos Técnicos y conocimiento de la ciudad, atender los cursos de capacitacion
correspondientes a la administracién piblica

3 Experiencia Previa en Manejo de vehiculo, mecdnica bdsica automotriz
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del servicio
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manei? _ de Programas No aplica

Informdaticos
3 Manejo de !Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos materiales Acceso a vehiculo, gasolina

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial®** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica 1
Gestién Publica 0]
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en 1
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE SISTEMAS

Nombre del Puesto Jefe(a) de Sistemas
Jefe Inmediato Director(a) Administrativo(a)
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Administrar el servicio técnico y

de mantenimiento al equipo de
cémputo de la Secretaria.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

/\

I
Vv

JEFATURA DE SISTEMAS

/\

vV

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
5 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
6 seguridad razonable sobre la consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

Supervisar la implementacién de las bases de datos de los sistemas de la Secretaria y los Sistemas

1 . . . . ,
que otras dependencias realicen y que involucren a dicha Secretaria;

5 Supervisar las instalaciones de software; colocar antivirus y nuevas versiones del software que se
utilizan en la Secretaria;
3 Supervisar los respaldos de informacién y participar en la calendarizacién de los mismos, asi como

generar nuevos reportes estadisticos para facilitar la obtencién de la informacioén;
Apoyar en los intercambios de informacién con la Direccién de Ingresos en medios electrénicos para

4 el mejor funcionamiento de las Direcciones Generales (Regulacién y Control y Sistema de Movilidad);

5 Asegurar el correcto funcionamiento del Hardware de la Secretaria;

6 Supervisar el mantenimiento del correcto funcionamiento de los programas de software en la
Secretaria;

7 Mantener el funcionamiento éptimo del sistema fordneo de expedicidén de licencias de conducir;

8 Apoyar en la actualizacién de los equipos tecnolégicos en las Delegaciones;

9 Administrar la Red local y las Redes de Comunicacién con las Delegaciones;

10 Proponer nuevos programas y realizar adecuaciones u actualizaciones en los sistemas informdticos

que lo requiera;
11 | Mantener el inventario informdtico actualizado en todos los Departamentos y sus Delegaciones; y

12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura o Ingenieria en Tecnologias de la Informacién

2 Conocimientos Técnicos Manejo de base de datos y redes

3 Experiencia Previa en Mantenimiento preventivo y correctivo

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

necesidades del cargo

Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
e organizacién, orientacién a resultados, orientacién al servicio
6 Habilidades gani: L , ; . )
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 Actitudes pirim . ! plina, ! P !
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Si (50-60%)
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
Informaticos de cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 I Cauip P No aplica.
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a escdaner,
4 Requerimientos materiales

teléfono, fax, archivero, impresora, copiadora

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



2 2. Cl : MO-17-01-01
Secretaria de Movilidad Emision: 15/01 /2020

COLIMA (SEMOV) peging 4 reon)

. 1 1]
Manual de Organizacion

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | ICSIC
Recursos Financieros® Nulo administrativas  de  la | Prestadores  de  servicios
® Secretaria informaticos
Recursos Humanos Nulo
Informacién Confidencial™* Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Poblica

Calidad en el servicio

WIN|IN|IN

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

—_

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO EN SISTEMAS

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico en Sistemas

Jefe Inmediato Jefe(a) de Sistemas

Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

2 Auxiliar Técnico en Sistemas
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
. . vV
Brindar soporte técnico e
informdtico a las diversas dreas JEFATURA DE SISTEMAS
de la Secretaria, asi como A
apoyar en la realizacién de |
mantenimiento a los equipos A4
'recnolégicos. AUXILIAR TECNICO EN SISTEMAS
@
0
vV
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisidon y validacién
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacidén con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

5

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Brindar soporte técnico a las diversas dreas de la Secretaria;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Apoyar en las instalaciones de software; colocar antivirus y nuevas versiones del software que se
utilizan en la Secretarig;
3 Realizar los respaldos de informacién;
4 Verificar que se encuentren funcionando en éptimas condiciones los equipos de la Secretaria;
5 Apoyar en la verificacién del correcto funcionamiento de los diversos software en la Secretaria;
6 Brindar apoyo en la actualizacién de los equipos tecnolégicos en las Delegaciones
7 Apoyar en la administracién de la Red local y las Redes de Comunicacién con las Delegaciones;
8 Apoyar en la actualizacién del inventario informético de las diversas dreas de la secretaria; y
9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura o Ingenieria en Tecnologias de la Informacién
2 Conocimientos Técnicos Manejo de base de datos y redes
3 Experiencia Previa en Mantenimiento preventivo y correctivo
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orien'rq'c’ién a restgl'rqdos, .orien'rqcié.n al ser:/icio, pro.ac'rivo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
coémputo
7 Actitudes Espfri’ru. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
Informdticos de cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos materiales Mol?iliario de oficinc:f equiRo. de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, paquetes informdticos
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo qdminis'rr’q'rivqs de la
Recursos Humanos™ Nulo Secretaria
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Principios y Valores Institucionales ‘ 1

Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pdblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

N|=| ==

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION,
EVALUACION Y SIMPLIFICACION DEL SERVICIO

Nombre del Puesto Jefe(a) deI-D.epar'romen'ro de Administracién, Evaluacién y Simplificacién del
Servicio
Jefe Inmediato Director(a) Administrativo
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico de Simplificacién del Servicio
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Implementar, adecuar y evaluar
la calidad, eficiencia y eficacia
a los trdmites que proporciona )

, . DIRECCION ADMINISTRATIVA
la Secretaria promoviendo la N
mejora regulatoria. |

VvV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRAQON,
EVALUACION Y SIMPLIICAQON
DEL SERVICIO
/\

A4

AUXILIAR TECNICO DE
SIMPLIFICACION DEL SERVICIO

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacién
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

5 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos a su cargo;

6 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeno de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una

7 seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Analizar la operatividad de los diferentes procesos para eficientar los tramites;

2 Promover en las diferentes dreas de la SEMOV la calidad del servicio;

3 Actualizar requisitos en los diferentes medios de informacién de la secretaria;

4 Definir junto con los Directores de las dreas de la Secretaria los cambios en la operatividad;

5 Elaborar reportes estadisticos sobre los diferentes comportamientos de los procesos operativos;

6 Supervisar la informacién de los médulos de informacién;

7 Promover y coordinar convenios con instituciones educativas;

8 Actualizar los diferentes formatos de los tramites;

9 Elaborar flujos de los diferentes procedimientos;

10 | Realizar informes sobre avances en mejora regulatoria;

11 | Asistir a las reuniones y capacitaciones en materia de mejora regulatoria;

12 | Andlisis de tramites para el uso de las tecnologias enmarcado en la mejora regulatoria;

13 Actualizar en el Registro Estatal de Trdmites y Servicios (RETyS) los cambios a los requisitos y
lineamientos en los tramites;

14 | Desahogar en coordinacién con los Directores temas que afectan al ciudadano;

15 | Orientar a los ciudadanos sobre los requisitos de los tramites;

16 | Supervisar la elaboracién de los gafetes de gestoria y representacién;

17 | Evaluar la actuacién de los gestores acreditados por la SEMOV;

18 | Recibir y dar seguimiento a las quejas presentadas por ciudadanos de los gestores;

19 | Documentar toda la informacién relacionada con los gestores;

20 | Ser enlace entre los gestores y las Direcciones Regionales para homologar funcionamiento operativo;

21 | Realizar encuestas de percepcidn del servicio en coordinacién con la Direccién de Calidad;

22 | Elaborar la informacién necesaria para la evaluaciéon del servicio;

23 | Llevar a cabo las recomendaciones sugeridas a los tramites de la secretaria;

24 Colaborar con las otras dreas de la Secretaria en la definicion de criterio para la mejora continua y
simplificacién de trdmites;

25 | Elaborar y/o actualizar manual de procedimiento;

26 | Asesoria a las diferentes drea sobre el proceso de baja documental;

27 | Coordinacién con la contraloria para la baja documental;

8 Elaborar el Acta de Destrucciéon del material danado de las impresiones de licencias, de acuerdo al
reporte emitido por la Direccidon Administrativa; destruccién de archivo y destruccién de placas;

29 | Coordinador de campaiias de descuento de licencias en las comunidades rurales;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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30 | Apoyo a la captura e impresién de licencias en periodos de descuento;

31 | Dar seguimiento a las estadisticas referente a los indicadores de los procesos;

32 Llevar un control sobre las tarjeta de circulaciéon dafiadas por errores en los procedimientos;

33 | Autorizar la reposicién de las tarjetas de circulacién dafiadas;

34 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
. . Licenciatura en Areas de Ciencias Sociales y Econémico-
1 Escolaridad Minima . . . _ .
Administrativas, Informdtica, Ingenieria Industrial
. .. Normas, estdndares de calidad, elaboracién de diagramas de
2 Conocimientos Técnicos .
flujo y mapeo.
3 Experiencia Previa en Redisefio de procesos
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,

organizacién, orientacién a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

6 Habilidades

7 Actitudes .
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
Informdticos de cdlculo, bases de datos), visio, sistemas informdticos internos
Manejo de Equipo Especializado .
3 I -quipo Esp No aplica
y /o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso impresora,
4 Requerimientos materiales X . A
copiadora, internet, escdner
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Secretaria de | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Administracién y Gestién
Publi
Recursos Humanos* Nulo dblica i
— b — . Secretaria  de  Fomento
Informacién Confidencial Si Econdmico

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica

Gestidn Poblica

Calidad en el servicio

NINININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

p—

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE SIMPLIFICACION DEL SERVICIO

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico de Simplificacién del Servicio

Jefe(a) del Departamento de Administracién, Evaluacién y Simplificacion del
Servicio.

Jefe Inmediato

Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar en la orientacién y JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
. .s d | dif t DE ADMINISTRAQON,
€|eécucion € los irerentes EVALUACION Y SIMPLIFICAQON
trdmites de la Secretaria asi P sSR!
como en la revision y |
seguimiento en las acciones de A4
mejora regulatoria. AUXILIAR TECNICO DE
SIMPLIFICACION DEL SERVICIO
0
Vv
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeifio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Actualizar la informacién de los trdmites y servicios en el registro estatal de trdmites y servicios;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Apoyar en la elaboracién y actualizaciéon del Manual de Procedimientos de la Secretaria, de acuerdo
a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Administraciéon y Gestién Piblica;
Documentar las acciones realizadas en materia de mejora regulatoria;

Recepcion de la documentacién para emisidn, primera vez y renovacién, de los gafetes de gestoria;

Archivar la documentacién referente a los gafetes de gestoria;

Elaborar los gafetes de gestoria;

Entregar gafetes a los gestores, apoderados y representantes sociales;

Dar de alta en el sistema a los apoderados, representantes sociales y gestores acreditados por la
Secretaria;

0 Participar en el seguimiento de los programas de mejora regulatoria implementados por la Secretaria
de Fomento Econdémico;

o (N/ojulh| w| N

10 | Asistir a las capacitaciones y reuniones acerca de los lineamientos de la mejora regulatoria;

11 | Llevar el control y archivo de la correspondencia del Departamento;

Orientar en el médulo de Informacién al ciudadano sobre los requisitos de los diferentes tramites:
Vehiculares (Altas, Cambios de Propietario, Bajas Vehiculares, de Personas Fisicas y Morales), de

12 cémo tramitar la Licencia por primera vez, de renovacién de Llicencias, informacién del examen de
conocimientos viales, atencién por teléfono;

13 Apoyar en dar la informacién para la obtencién de Tarjetas de Circulacion y Permisos Provisionales
y/o de Traslado;

14 Recibir documentacién para la elaboracién de Permisos provisionales o de traslado, Tarjetas de
Circulacién;

15 Elaboraciéon de Presupuestos y érdenes de pago, para obtener Bajas vehiculares, tarjetas de

Circulacién y /o permisos provisionales y de traslado;

16 | Elaborar Bajas Vehiculares, Tarjetas de Circulacién, Permisos Provisionales y de Traslado;

17 | Recibir documentacién para elaborar la Baja Vehicular;

18 | Realizar Bajas Vehiculares en el médulo de Wal-Mart;

19

Apoyo a la emisién de licencias en sus diferentes modalidades asi como en los periodos de descuentos
en los diez municipios del estado;

20 | Recibir a las boletas de quejas, sugerencias, felicitaciones y denuncias ciudadanas de la Contraloria;

Realizar llamadas a los ciudadanos que presentan alguna queja o denuncia para obtener mds

21 |, .. .
informacién sobre la misma;

22 | Elaborar los oficios de contestacién a la Contraloria;

23 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracion, Informatica, Ingenieria Industrial

5 Conocimientos Técnicos No.rmqs, estdndares de calidad, elaboracién de diagramas de
flujo y mapeo

3 Experiencia Previa en Redisefio de procesos

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,

6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccidon, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Informdéticos

cémputo

7 Actitudes EspiriTu' de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja

de cdlculo, bases de datos),

y/o Herramientas

Manejo de Equipo Especializado

No aplica

4 Requerimientos materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo qdminish:qﬁvqs de la
Recursos Humanos* Nulo Secretaria
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

Derechos Humanos

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y FINANCIEROS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Financieros
Jefe Inmediato Director(a) Administrativo(a)
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Almacén

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Administrar los recursos v
financieros, técnicos, materiales DIRECCION ADMINISTRATVA
y de servicios de la Secretaria. /I\
Vv

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES Y
FINANCEEROS

/\

|
V

AUXILIAR DE ALMACEN

/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nUmeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientaciéon al interés pUblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
7 seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su dreq, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria y las

1 e . . .
modificaciones al mismo, de acuerdo a lo establecido en las leyes correspondientes;

5 Realizar transferencias y adecuaciones presupuestarias de saldos en partidas cuando asi se lo
encomiende el superior inmediato mediante el SCAP;
3 Solicitar vidticos y gastos a comprobar para el Secretario y personal que desempefian comisiones

cuando asi se requieran;

Tramitar la comprobacién y pago de los vidticos y gastos a comprobar, asi como revisar que la

documentacién cuente con los requisitos establecidos en la normatividad correspondiente;

5 Tramitar el pago de proveedores en las instancias correspondientes de conformidad con la
normatividad establecida y llevar el registro de los mismos;
Solicitar los requerimientos de materiales, suministros y de servicios necesarios para el buen

6 funcionamiento de la Secretaria en el sistema de Adquisiciones, previa autorizacién del superior
inmediato;

7 Programar y elaborar las requisiciones de compras, servicios y gastos de la Secretaria;

8 Elaborar informes de compras directas, remitirlo al superior inmediato para su revisién y visto bueno;

9 Proveer a las unidades administrativas de los recursos materiales y suministros oportunamente para
el buen funcionamiento de la Secretaria;

10 Gestionar el mantenimiento, reparaciéon y remodelacidon en su caso de las instalaciones, servicios de
internet y telefonia, observando la normatividad aplicable en la materia, cuando asi se requiera;

11 Controlar el inventario del activo fijo de la Secretaria, en coordinacién con Bienes Patrimoniales,
asegurando el resguardo de los mismos, mediante el SICOP;

12 Evaluar las necesidades de mobiliario y equipo de la Secretaria, en funcién de la disponibilidad
presupuestal;

13 Supervisar y gestionar el mantenimiento, reparacién y remodelacién en su caso de las instalaciones,

equipo de cémputo y telefonia, observando la normatividad aplicable en la materia;
14 | Administrar el Almacén de la Secretaria;

15 Apoyar en el seguimiento de las auditorias contables y administrativas de la Secretaria ante
cualquier 6rgano fiscalizador estatal o federal; y

16 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad
Control administrativo, elaboraciéon de presupuesto, atender los
2 Conocimientos Técnicos cursos de capacitacion correspondientes a la administracion
publica
. . Manejo de presupuesto, control de inventarios, trdmites
3 Experiencia Previa en L .
administrativos
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo
o Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
6 Habilidades . » o9 ' . L )
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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cémputo.

ve Actitudes Esp'l'ri'ru de se.rvicio, disFipIinq, honradez, responsabilidad, buena
actitud, trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

Informaticos

cdleulo, bases de datos), SICOP, SCAP

y/o Herramientas

Manejo de Equipo Especializado

No aplica

4 Requerimientos materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con la Secretaria de | Proveedores y prestadores

Administraciéon 'y Gestién | de servicios

Pdblica

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

Con la Secretaria de
Planeacién y Finanzas

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pidblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

= IN[N|IDN

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en

Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ALMACEN

Nombre del Puesto Auxiliar de Almacén
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Financieros
Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar en la recepcion v

y , ! JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

entrega y conservacion de los DE RECURSOS MATERIALES Y
. . FINANCEEROS
insumos y materiales

A . /\
custodiados en el Almacén de |
la Secretaria. A

AUXILIAR DE ALMACEN

/\
J
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacidén con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

3 aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto

1 Recibir y resguardar los insumos y materiales en el almacén;

2 Entregar material requerido por las diversas unidades administrativas de la Secretaria;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Concentrar los vales de materiales entregados y enviar al superior inmediato;

4 Organizar los materiales e insumos recibidos;

5 Informar al superior inmediato del material e insumos que estd por terminar;

6 Mantener en éptimas condiciones el espacio del almacén; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

5 Conocimientos Técnicos Admin‘isfrc:lf:ién y resguon.'do de materia!e:s, a’re.rjder’|o§ cursos de

capacitacién correspondientes a la administracién piblica

3 Experiencia Previa en Control de inventarios

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades

Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

7 Actitudes .
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de

Informdticos

cdlculo, bases de datos)

y/o Herramientas

Manejo de Equipo Especializado

Diablillo

4 Requerimientos materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora,

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros™* Nulo qdminish:qﬁvqs de la
Recursos Humanos* Nulo Secretaria
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

—_|—_— | = —

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos
Jefe Inmediato Director(a) Administrativo(a)
Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Recursos Humanos
2 Intendente
1 Auxiliar de Estacionamiento
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Administrar los recursos Direccion Adminiswativa
humanos de la Secretaria.
Jefatwa del Depariamento de
Recursos Humanos
—)
Auxiliar de Re cursos Humanos
/\
Intendencia
| (2)
Auxiliar de Estacionamiento
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisidén y validacién
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nUmeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

6 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que

propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
7 seguridad razonable sobre la consecucidén de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
9 Las demads funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Tramitar los movimientos del personal (periodos vacacionales, permisos personales, comisiones,
incapacidades, altas, bajas) de la Secretaria mediante el sistema SAP de la SAyGP;
5 Tramitar las designaciones y creacién de plazas cuando asi se requiera en las diferentes unidades
administrativas y asi se lo indique el superior inmediato;
3 Detectar las necesidades de capacitacién del personal de la Secretaria en coordinacién con la
Direccién de Profesionalizacién de la SayGP;
4 Llevar el control y registro de la asistencia del personal de la Secretaria y dar seguimiento a las
incidencias que se presenten;
5 Mantener actualizados los expedientes del personal de la Secretaria;
6 Supervisar el servicio de limpieza de las oficinas y bafos;
7 Supervisar el control del estacionamiento del drea de peritos; y
8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licencic.rrurc.u en Administracién, Contabilidad, Desarrollo
Organizacional
Control administrativo, movimientos de personal, atender los
2 Conocimientos Técnicos cursos de capacitaciéon correspondientes a la administracion
publica
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes. a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
6 Habilidades servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
cémputo.
v Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, buena
actitud, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), SAP
3 Manejo de !Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos materiales Mok'>i|iqrio de ofician equip’o. de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, paquetes informdticos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo Con la Secretaria de | Proveedores y prestadores
Recursos Financieros* Nulo Administracién  y Gestidén | de servicios

Publica
Recursos Humanos* Nulo ,

Con la Secretaria de
Informacién Confidencial** No Planeacién y Finanzas

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

= IN[N|IDN

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto Auxiliar de Recursos Humanos
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos
Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
wV
Llevar el control de los recursos
h d I s 1_ , JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
umanos de la Secretaria. BE RECURSOS HUMANOS
0
Vv
AUXILIAR DERECURSO S
HUMANOS
0
v
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Capturar en el sistema SAP y llevar el control de los movimientos del personal (periodos vacacionales,

1 permisos personales, comisiones, incapacidades, altas, bajas), con el fin de ser reportados en tiempo a
la SAyGP;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Reportar listas de asistencias de los trabajares que registran su asistencia en listas al superior
inmediato para el tfrdmite conducente;
3 Mantener actualizados los expedientes del personal de la Secretaria;
4 Apoyar en las revisiones fisicas del personal en las dreas de trabajo de la Secretaria; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carrera técnica en Administracién, Contabilidad
Control administrativo, movimientos de personal, atender los
2 Conocimientos Técnicos cursos de capacitacion correspondientes a la administracién
publica
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orienfo'c'ién a reSthfados, .orien’racié.n al ser)/icio, pro.activo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
coémputo
ve Actitudes Espl'ritu- de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdleulo, bases de datos), SISER, SICOP, SAP
3 Manejo de 'Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos materiales Mok.)iliqrio de ofician equip’o- de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Con la Secretaria de | Contraloria General del
Recursos Financieros* Nulo Af:lm'inisfrocién y Gestion | Estado
Recursos Humanos* Nulo Piblica
Informacién Confidencial®* Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Principios y Valores Institucionales 1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

Derechos Humanos

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto

Intendente

Jefe Inmediato

Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos

Subordinados
NUmero de personas | Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. vV
Realizar las labores de
I. . I JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
Impieza y aseo en genera DE RECURSOS HUMANOS
de forma  eficiente
y A
oportuna. |
vV
INTENDENCIA
2)
0
vV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que
5 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuaciéon con ftransparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
3 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos pUblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

4 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea del Reglamento Interior de la

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Realizar la limpieza general de oficinas y bafios;
5 Reportar diariamente al superior inmediato, sobre los desperfectos y deterioros detectados en las
dreas, pdra su revisién y mantenimiento;
3 Solicitar en los dias establecidos, los materiales de limpieza necesarios para llevar a cabo en forma
S6ptima sus labores; y
4 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Secundaria
5 Conocimientos Técnicos Manejo d.e m'o!'rerial y herra.mien’ra de Iimpi'e%a, cn‘.e’nder Io_s cursos
de capacitacion correspondientes a la administracion publica
3 Experiencia Previa en No aplica
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 ldioma No requerido
5 Manejo de Programas | No aplica
Informdticos
3 Manejo de I?quipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Material de limpieza
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial™* No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Gestién Pablica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacion N/A
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en 1
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ESTACIONAMIENTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Estacionamiento
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

i wV
Controlar y vigilar el adecuado
f . . 1_ d I JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
uncionamiento e DE RECURSOS HUMANOS
estacionamiento A
especificamente en el drea de |
peritos. V

AUXILIAR DE ESTACIONAMIENTO

/\
>
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Puiblicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos piblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Controlar la entrada y salida de vehiculos que pasan a revisién al drea de peritos para el tramite de
emplacamiento;

2 Proteger y salvaguardar la seguridad del peatén en el cruce al ingreso al drea de peritos;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Senalar al conductor del vehiculo la salida correcta vialmente para evitar algin percance; y
4 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Secundaria o Bachillerato
5 Conocimientos Técnicos A'ren.dt.ar Icis’ cursos de capacitacién correspondientes a la
administracion publica
3 Experiencia Previa en No aplica
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
5 queic’> . de Programas No aplica
Informdaticos
3 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos materiales No aplica
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Nulo No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestién Publica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en I
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) JURIDICO(A)

Nombre del Puesto Director(a) Juridico(a)
Jefe Inmediato Secretaria(o) de Movilidad
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico
1 Jefe(a) de Asuntos Juridicos y Transparencia Gubernamental
1 Jefe(a) de lo Contencioso
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Representar legalmente al Secteria de Moviidod

Secretario, a la Secretaria y a
sus unidades administrativas
ante  cualquier  autoridad
. . . . . . . Direccién Juridica
jurisdiccional, administrativa y

del tfrabajo.

Auxiliar Técnico

Jefatua de Asurtos Juridicosy

Transparencia Guberrame rtal Jefatuwa de lo Contencioso

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Someter a la aprobacién del Secretario, los planes y el programa anual de trabajo de la Direccién
General a su cargo, para su revisiéon y autorizacion;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, dirigir, controlar
y evaluar el desempeiio de su personal;

4 Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los obijetivos y
metas programadas por Unidad Administrativa;

5 Fijar las politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

6 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcion en el programa
general de trabajo de la Secretaria;

ve Formular su programa de trabajo y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a su
dreaq, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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delegacién o suplencia, les correspondan;

Proporcionar en tiempo y forma la documentacién completa en materia de su competencia, para el
9 cumplimiento y seguimiento a las observaciones de las auditorias realizadas a la Secretaria de
cualquier Organo Fiscalizador estatal o federal, cuando asi se requiera;

Asesorar, en asuntos de su especialidad, a los servidores puUblicos del Gobierno del Estado y de
todas las dreas de la Secretaria;

Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;

12 | Intervenir en la seleccién, capacitacion y desarrollo del personal del drea a su cargo;

10

11

13 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

14 | Auxiliar técnicamente al Secretario en los asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

15 aplicables en el Estado;
16 Mantener oportunamente informado al Secretario sobre los asuntos de su competencia, asi como los
que expresamente se les haya encomendado;
Proponer al Secretario las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
17 funcionamiento de la Secretaria;
Formular y revisar iniciativas de modificaciones a la Ley de Movilidad Sustentable para el Estado de
Colima, iniciativas de ley y reglamentos
Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obra en la Unidad
18 Administrativa a su cargo previo pago de los derechos correspondientes, siempre que no se trate de
informacién reservada o confidencial, de conformidad con las leyes respectivas, cuando asi se
requiera;
Tramitar y darle seguimiento a los asuntos administrativos y juridico-contenciosos interpuestos en
contra o por la Secretaria de Movilidad, incluidas denuncias penales, amparos y proyectos de
19 acciones de inconstitucionalidad de leyes o reglamentos, asi como representar a la Secretaria con
las facultades que le otorguen las leyes respectivas y el Reglamento Interior contando para ello con
atribuciones de Apoderado General para Pleitos y Cobranzas en términos del articulo 2,444 del
Cédigo Civil para el Estado de Colima.
20 Informar al Secretario sobre los hechos que tenga conocimiento con motivo de sus actuaciones, que
puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores pUblicos;
21 Establecer las metas y objetivos encaminados a la evaluacién del desempeiio de las actividades del
drea a su cargo, estableciendo las medidas preventivas y correctivas necesarias;
29 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Secretario y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
23 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
24 | seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

25 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Secretario; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.

Funciones propias del puesto
1 Fundamentar y motivar los actos de autoridad de la Secretaria en materia de Movilidad, en el

26

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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ejercicio de sus facultades conferidas;

2 Asesorar y resolver los asuntos y consultas legales que le competen a la Secretaria;

3 Participar en el estudio y formulacién de la politica tarifaria del servicio de transporte piblico y
privado, otorgando el sustento legal que corresponde;

Coordinar los estudios juridicos en materia de movilidad, tendientes a identificar y unificar la
normativa aplicable;

Asesorar y coordinar con las instancias de transparencia las consultas de legalidad en materia de
Movilidad;

Coordinar los estudios normativos en materia de movilidad, tendientes a la actualizacién, unificacién
y compatibilidad; asi como la revision y/o presentacién de propuestas de iniciativas de
modificaciones a la Ley de Movilidad Sustentable para el Estado de Colima, iniciativas de ley y
reglamentos.

Coordinar con otras dependencias del Ejecutivo, la elaboracién y revision de los proyectos de
resoluciones, actos administrativos, contratos, convenios interinstitucionales y con organismos
nacionales, internacionales y con la Banca Multilateral, que le corresponda suscribir al Gobernador,
en relacién con la actividad contractual de la Secretaria;

Asesorar los procesos de seleccién de postulantes, celebracién, ejecucion y liquidacién de contratos y
8 convenios interadministrativos y de cooperacién con el fin de garantizar que estos se ajusten al
marco legal de contratacion y a los planes, programas y proyectos de la Secretaria;

0 Dirigir, orientar y vigilar la aplicacién de normas y politicas en la representaciéon externa de la
Secretaria;

Asesorar y calificar las resoluciones que brinde la Secretaria en la peticidon de informacién y
10 | solicitudes a través del proceso de transparencia, asi como responder las solicitudes de informacion
que por escrito presenten las autoridades, en ejercicio de sus funciones;

Auxiliar a la Coordinacién de Fiscalizacion del Servicio del Transporte Piblico en la elaboracion de
11 | dictdmenes, acuerdos u oficios relacionados con concesiones y permisos, asi como preparar los
instrumentos legales correspondientes para firma del Gobernador y del Secretario.

Auxiliar en la conclusién de la modernizacion de la base de datos y captura digital de documentos
12 | relacionados con las concesiones del servicio de transporte publico.

Capacitar y asesorar a la Direccidon de Transporte y a sus supervisores en cuestiones legales

Brindar atencién a las diferentes dreas de la Secretaria y al pUblico en general como auxilio en
material legal para asuntos juridicos relacionados con el actuar de la Secretaria, asi como elaborar
contestacién juridica a sus peticiones;

13

Fungir como enlace de transparencia, llevando a cabo los procesos establecidos por la Ley de
14 | Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima en coordinacién con la
Contraloria General del Estado; y

15 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Secretario.

Fundamentar y motivar los actos de autoridad de la Secretaria en materia de Movilidad, en el

16 ejercicio de sus facultades conferidas;
17 Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
5 Conocimientos Técnicos Derecho administrativo, constitucional, laboral, obligaciones y
contratos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Obligaciones y contratos, argumentacién juridica, técnica

3 Experiencia Previa en L
legislativa
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades del cargo

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién
de proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, pensamiento estratégico, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,

6 Habilidades

7 Actitudes . . .
inteligencia emocional
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas informdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdaticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 | qauip P No aplica

y/o Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales . .
escdner, copiadora

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales® Medio Consejeria  Juridica del | Autoridades jurisdiccionales,
Recursos Financieros™® Nulo Poder Ejecutivo del Estado | administrativas o del trabaijo,
- - Contraloria General federal y estatal

Recursos Humanos Bajo

Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y valores institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

= IN[NDN

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico
Jefe Inmediato Director(a) Juridico(a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

.. Vv
Apoyar en las actividades

administrativas que la Direccion DIRECCION JURIDICA

Juridica requiera. A

|
vV

AUXILIAR TECNICO

/\
>
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto

1 Contestar y canalizar llamadas al drea correspondiente para su atencién;

2 Proporcionar informacién sobre los diferentes trdmites de la Direccién;

3 Atender y orientar al usuario en general y canalizarlo de acuerdo a sus necesidades;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Elaborar oficios y otros documentos solicitados por el superior inmediato;

Orientar al concesionario sobre el programa de actualizacién de concesién; a las personas del
programa de actualizacién de documentos de concesiones;
Agendar cita para revision de documentos del programa de actualizacién;

Elaborar dictdmenes de asignaciéon de CURC o cambio de modalidad;

Elaborar las autorizaciones de pagos de revalidados y pasarlos a firma;

4
5
6
7 Cotejar la documentacién, fisica y electrénica, y se llena formato;
8
9
1

0 | Elaborar dictdmenes de activaciéon de concesiones;

Checar estatus de las concesiones cuando vienen a solicitar la asignacién de la CURC y presentan
algun bloqueo;
12 | Analizar la procedencia de las solicitudes y realizar el desbloqueo.

13 | Mantener actualizado el Sistema Entrega Recepcién (SISER), conforme a la normatividad establecida;

14 | Apoyar a las dreas de la Direccién en las funciones administrativas que asi lo requieran;

Apoyar en recibir y verificar la situacién que guarda el concesionario y reportar irregularidades al
superior inmediato;
16 | Realizar visitas guiadas encargadas por el Jefe;

17 | Archivar los expedientes de los dictdmenes;

18 | Elaborar los permisos de los taxis incluyentes;

19 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Carrera técnica en Administracién, Contabilidad, Derecho

5 Conocimientos Técnicos Trc'm'lites ?dministrqtivos, m?neio de sistemas informdticos,
archivonomia y control y manejo de documentos

3 Experiencia Previa en Funciones administrativas, atencién al usuario

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,

6 Habilidades orienfo'c'ién a reSthfados, 'orienfocié.n al ser:/icio, pro'ac’rivo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo

v Actitudes Espn’ritu. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

Informdticos cdleulo, bases de datos), SISER

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y /o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresoraq,

4 Requerimientos materiales X . o
copiadora, paquetes informdticos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo adminis'rr’qﬁvas de la
Recursos Humanos* Nulo Secretaria
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

—_|—_— | = =

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL

Nombre del Puesto Jefe(a) de Asuntos Juridicos y Transparencia Gubernamental
Jefe Inmediato Director(a) Juridico
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico (a)
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
A4

Atender las obligaciones de
transparencia, quejas, solicitudes DIRECCION JURIDICA
de informacién y recursos de A
revision  recibidos  por la |
Secretaria  con base a la v
normatividad aplicable. D o

JURIDICOS Y TRANSPARENCIA
GUBERNAMENTAL

/\

|
Vv

AUXILIAR TECNICO

/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;
5 Participar en la elaboracién del presupuesto y programa operativo anual y plan de adquisiciones
del dreq;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
7 seguridad razonable sobre la consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Actualizar la informacién puiblica de oficio cada 3 meses en la Plataforma Nacional de

Transparencia PNT, previa revisién y autorizacién del Director;

5 Informar al Director, de las omisiones de las unidades administrativas en el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia;
3 Verificar el cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados dentro de la Secretaria;
Solicitar la informacién a las unidades administrativas de la Secretaria, para dar seguimiento y

4 respuesta a las quejas y solicitudes de informacién de INFOMEX;
Enviar las respuestas generadas por las unidades administrativas de la Secretaria a la Unidad de

5 Transparencia del Poder Ejecutivo para la notificacion del solicitante, previa revisiéon y autorizacién
del Director;

6 Brindar atencién al publico en general en materia de transparencia y acceso a la informacién
cuando asi se lo indique el Director; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

8 Dar respuesta a los oficios que llegan de otras dependencias y/o Autoridades, en los cuales solicitan
informacién acerca de vehiculos o licencias de conducir a nombre de alguna persona.

0 Dar respuesta a los escritos de particulares, en los cuales solicitan informaciéon acerca de sus
vehiculos, concesiones o licencia de conducir.

10 Realizar las certificaciones de documentos, expedientes de vehiculos o expedientes de licencias de

conducir.

11 | Llevar acabo los bloqueos a vehiculos, solicitados por alguna Dependencia y Autoridades.

12 | Llevar acabo los desbloqueos de vehiculos, por alguna Dependencia y Autoridades.

13 | Asesorar al personal de la Secretaria sobre la interpretacién de la normativa vigente;

Revisar la documentacién proporcionada por el concesionario via presencial para verificar que este
completa, auténtica, veridica, congruente, y legal;

Revisar los documentos que los concesionarios proporcionan para la actualizacién en todo momento
de su estatus de concesidn;

16 Elaborar los estudios, andlisis juridicos, informes, gréficas, estadisticas, reportes, presentaciones,
avances o cualquier otro que le sean encomendados del programa de actualizacién de concesiones;
17 | Atender los asuntos juridicos planteados por los concesionarios;

14

15

18 | Atender las solicitudes de cesién de datos y copias certificadas a dependencias y autoridades;

19 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
Derecho Administrativo, Ley de Proteccién de Datos Personales
2 Conocimientos Técnicos del Estado de Colima; Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Piblica del Estado de Colima
.. . Tramitacién  de  solicitudes de informacién, manejo de
3 Experiencia Previa en
plataformas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

necesidades del cargo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
organizacién, orientaciéon a resultados, orientaciéon al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

6 Habilidades

7 Actitudes . .
trabajo en equipo

Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

Informdticos cdlculo, bases de datos) PNT, INFOMEX

Manejo de Equipo Especializado .
3 I cauIp P No aplica.

y/o Herramientas

.. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a escaner,
4 Requerimientos materiales , . . .
teléfono, fax, archivero, impresora, copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Contraloria General del
Recursos Financieros™ Nulo administrativas  de  la | Estado
¥ Secretaria INFOCOL

Recursos Humanos Nulo INAI
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el servicio

NINININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

—_

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico
Jefe Inmediato Jefe(a) de Asuntos Juridicos y Transparencia Gubernamental
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Auxiliar en las actividades
- . . 7 qe JEFATURA DE ASUNTO S
técnicas-juridicas que el JURIDICOS Y TRANSPARENCIA
Departamento requiera. GUBER;A\MENTAL

|
vV

AUXILIAR TECNICO

/\
J
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacidén con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Revisar que los documentos de los concesionarios sea autentica, veridica y legal para la actualizacién
de su estatus de concesidn;

2 Elaborar los Dictdmenes y Acuerdos de las diversas concesiones entrantes;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Archivar la documentacién correspondiente.
4 Realizar la captura en la base de datos del registro de concesiones de transporte publico, de acuerdo
a lo encomendado por el superior inmediato;
5 Apoyo al drea de transparencia y asuntos juridicos;
6 Orientar al ciudadano sobre los trdmites relacionados con la Direccién;
7 Apoyo en atencién a llamadas;
8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
2 Conocimientos Técnicos Asesoriq, litigio, interpretacién de normas, argumentacién juridica
3 Experiencia Previa en Asesoria y litigio
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades

Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacién,
orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

7 Actitudes .
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 I . uip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos materiales r SqUIp puto, P !

copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Con las unidades | Ciudadania en general
Recursos Financieros™* Nulo qdminish:qﬁvqs de lai
Recursos Humanos* Nulo Secretaria
Informacién Confidencial®* Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

—_|—_— | = —

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE LO CONTENCIOSO

Nombre del Puesto Jefe(a) de lo Contencioso
Jefe Inmediato Director(a) Juridico
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Atender los juicios contenciosos
administrativos, laborales, DIRECCION JURIDICA
amparos y denuncias penales, A
asi como los procedimientos |
administrativos de la Secretaria, hd
Secretario 'y sus  unidades JEFATURA DE LO
.o e . CONTENCIOSO
administrativas.
0
vV
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

4 . .
servicios que presta la Dependencia;
5 Participar en la elaboracién del presupuesto y programa operativo anual y plan de adquisiciones
del dreq;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
7 seguridad razonable sobre la consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Elaborar las contestaciones de juicios administrativos, demandas de lesividad que se requieran e
interponer recursos ante el Tribunal Contencioso Administrativo;
Elaborar las contestaciones de juicios laborales ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafén y Juntas

2 locales de Conciliacién y Arbitraije;
3 Elaborar informes previos y justificados en juicios de amparo;
4 Elaborar las denuncias penales que se requieran y atender las querellas que involucren a la
Secretaria;
5 Dar respuestas a oficios turnados a la Secretaria, cuando asi se lo solicite el superior inmediato; y
6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
2 Conocimientos Técnicos Asesoriq, litigio, interpretacién de normas, argumentacién juridica
3 Experiencia Previa en Asesoria y litigio
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
6 Habilidades organizacién, orientaciéon a resultados, orientaciéon al servicio,

proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 Actitudes piri . ! plind, ! P !
trabajo en equipo

Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 I cauipo Esp No aplica.
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a escdner
4 Requerimientos materiales » SquUIp puto, !

teléfono, fax, archivero, impresora, copiadora

. o Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las unidades | TAE
Recursos Financieros* Nulo administrativas  de  la | TCA
Recursos Humanos® Nulo Secretaria Juntas locales de Conciliacién
— b . » y Arbitraje

Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



2 2. Cl : MO-17-01-01
Secretaria de Movilidad Emision: 15/01 /2020

COLIMA (SEMOV) Versién: 1

Pagina 89 de 317
GOBIERNO DEL ESTADO

. 1 1]
Manual de Organizacion

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el servicio

NINININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

f—

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



2 2. Cl : MO-17-01-01
Secretaria de Movilidad Emision: 15/01 /2020

COLIMA (SEMOV) paging 90 reon)

. 1 1]
Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE VINCULACION Y DESARROLLO

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Vinculacién y Desarrollo
Jefe Inmediato Secretario(a) de Movilidad
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) de Planeaciéon
1 Jefe(a) del Departamento de Cultura de la Movilidad
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
vV
Proponer y establecer politicas,
estrategias 'y acciones de Secretaria de Moviidod
movilidad y seguridad vial, en
vinculacién con los tres niveles de 0
gobierno y sociedad civil, en un |
marco que fomente la ~
transparencia y la rendicién de Coordinacién de Vinculacién y Desarroll
cuentas.
|
| l
Jefatura de Plareacién Auxiliar Técnico en Capacitaciény Cultura Vial
/\
Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 Acordar con la Secretaria, los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién

respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le

corresponda;
6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Secretaria;
ve Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puablicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés publico;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la
8 supervisién y evaluacién periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable
sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcion;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su dreq, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Secretario.

Funciones propias del puesto

Asesorar a las direcciones generales, direcciones y coordinaciones en el seguimiento y despacho de
los asuntos y compromisos de acuerdo a los planes de trabajo operativo anual;

5 Elaborar e integrar los informes de desempefio de las diferentes unidades administrativas para
conocimiento del Secretario.

Asesorar en el seguimiento y despacho de las funciones de evaluacién y monitoreo de metas

1

3 L < .
desarrolladas por la Coordinacién de Planeacién y Desarrollo cuando esta lo requiera;
4 Dar seguimiento a las metas de la Secretaria en Plan Estatal de Desarrollo
5 Fungir como enlace informativo con los directores generales, directores y demds funcionarios de la

Secretaria, para dar a conocer las instrucciones giradas por el Secretario;

Asesorar al Despacho de la Secretaria en la estructuraciéon de las propuestas que financien
6 proyectos de inversién de la Dependencia, en la programaciéon y ejecucion de los compromisos,
haciendo seguimiento al cumplimiento de éstos y evaluando los resultados obtenidos;

Atender y desempefiar las funciones confiadas por el Secretario y sugerir las medidas técnicas y

sistemas necesarios para brindar un servicio eficiente;

8 Convocar a reuniones a los directores generales, directores y demds funcionarios de la Secretaria
cuando el Secretario asi lo disponga;

9 Representar al Secretario en las reuniones y actividades encomendadas por él mismo;

10 Promover politicas, programas y proyectos anticorrupcion, disefiando mecanismos de participacién

ciudadana y de atencién y servicio al usuario en el dmbito de la competencia de la Secretaria;
Fungir como enlace entre el Secretario y los titulares de las dependencias y entidades del dmbito
11 | federal, estatal y municipal asi como de organismos gubernamentales, académicos, de los sectores
publico, privado y social que desarrollen actividades vinculadas con la Secretaria;

12 | Apoyar en el manejo de las relaciones puiblicas de la Secretaria;

Dar seguimiento a los estudios y proyectos necesarios en materia de movilidad, para el cumplimiento

13 de las funciones de la Secretariq;

14 Disefiar y llevar a cabo estrategias de cultura, capacitacién y educaciéon vial en coordinacién con las
instancias municipales y estatales;

15 Generar campafas de comunicaciéon y socializacién, promoviendo la movilidad con seguridad,

fomentando el respeto de las normas y sefiales de trdnsito;

16 Apoyar al Secretario en la presentaciéon de dictdmenes, informes y proyectos estratégicos ante las
autoridades y foros que lo requieran;

17 | Las demds que le confieran las leyes, reglamentos, disposiciones legales y el Secretario.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Relaciones Internacionales,

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Economia, Derecho.
2 | Conocimientos Técnicos Disefio de proyectos
3 Experiencia Previa en Planeacién y desarrollo, gestion y administracion de proyectos.
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
- organizacién, orientaciéon a resultados, orientaciéon al servicio
6 | Habilidades ganizacion, orie” ) ' : N
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 Actitudes piri ) ! pling, ! P !
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
Informdticos de cdlculo, bases de datos), SGC
Manejo de Equipo Especializado .
3 I cauip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a escaner,
4 Requerimientos materiales , . . .
teléfono, fax, archivero, impresora, copiadora
- - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Secretaria de Planeaciéon y | Ayuntamientos
Recursos Financieros* Nulo Finanzas
Recursos Humanos™ Nulo Secretaria de
Informacién Confidencial™* Si Administracion  y  Gestién
Publica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica 2
Gestién Piblica 2
Calidad en el servicio 2
Tecnologias de Informacién 2

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE CONTROL INTERNO

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Control Interno
Jefe Inmediato Secretario(a) de Movilidad
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Administrador(a) de Riesgos
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
.re ~V
Verificar y mantener
actualizado el Sistema de SECRETARIA DE MOVLIDAD
Control Interno Institucional, de A
tal manera que permita el |
cumplimiento de los principios V¥
constitucionales, directrices COORD'NAIE'T?:N%E CONTROL
gubernamentales, asi como las
politicas y obijetivos /l\
establecidos. V
ADMINISTRACION DE RIESGOS
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que

e propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuacidén con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
8 razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

9 Informar al superior jerdrquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y sus

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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actualizaciones, identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los que participan y/o
son responsables,

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

11 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Secretario.

10

Funciones propias del puesto

Fungir como enlace con el Coordinador del Organo Fiscalizador de la Secretaria y la Direccién de
Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria General, en la implementacién,
actualizacién, supervisién, seguimiento, control y vigilancia del Sistema de Control Interno Institucional
(SC);

Acordar con la Secretaria, las acciones para la implementacién y operaciéon del Modelo Estdndar de
Control Interno;

Participar como Auditor Interno en la evaluacién del Sistema de Control Interno Institucional (SCII) en
los procesos prioritarios de la dependencia /instituto;

Elaborar el Informe Anual, el Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) y el Reporte de Avances
4 Trimestral del PTCI, en coordinacién con el enlace del SCIl de la Contraloria General y presentarlo
para su revision y aprobacién de la Secretaria;

Acordar con la Secretaria, la metodologia para la implementacién de la Administracion de Riesgos,
los obijetivos institucionales a los que se deberd alinear el proceso y los riesgos institucionales que
5 pudieran ser identificados, incluyendo los de corrupcidén, en caso de existir; de acuerdo a lo
establecido en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo
de Control Interno para el sector publico del Estado de Colimg;

Difundir a las Unidades Administrativas de la Secretaria, la metodologia para la implementaciéon de
la Administraciéon de Riesgos, en caso de que el método instituido contenga etapas o actividades
6 adicionales a las establecidas en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno, se deberd
informar por escrito a la Direccién de Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria
General del Estado;

Integrar y coordinar el equipo de trabajo con todos los titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria y el Administrador de Riesgos, para elaborar los proyectos de la Matriz, el Mapa, el
7 Programa de Trabajo de Administraciéon de Riesgos (PTAR) y el Reporte Anual del Comportamiento de
los Riesgos, asi como el cronograma de acciones que serdn desarrolladas para tal efecto; asi como
para la revision de la Secretaria y someterlo aprobacién del Comité de Control de Desempeiio;
Coordinar y supervisar que el proceso de Administracion de Riesgos se implemente en apego a lo
establecido en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno;

Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los
Riesgos; para someterlo a revision y aprobacién de la Secretaria;

Difundir y actualizar la Matriz de Administracién de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR
10 | Institucionales, asi como instruir la implementacion del PTAR a los responsables de las acciones de
control comprometidas en la Secretaria;

Informar al Administrador de Riesgos, los riesgos adicionales o cualquier actualizacién identificada
11 | por los servidores publicos de la Secretaria, asi como los determinados por el Comité de Control de
Desempeiio o el Organo de Gobierno, segin corresponda;

Verificar que se registren en el SCII, los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR, la Matriz, Mapa
12 | de Riesgos y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos y el Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos

Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria, la informacién suficiente, relevante y
13 | competente para la integraciéon de la carpeta electrénica con 10 dias hdbiles de anticipacién a la
celebracién del Comité de Control de Desempefio;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Integrar y capturar el SCll, la carpeta electrénica para su consulta por los convocados, con 5 dias

14 hdbiles de anticipacién a la celebracién del Comité de Control de Desempeiio;

15 Verificar que se registren en el SCIl de la Secretaria, el seguimiento y atencién de los acuerdos del
Comité de Control de Desempefio;

16 Llevar el control y resguardo de los documentos firmados por el Comité de Control de Desempefio y la

Secretaria; y
17 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Secretario.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Sociales y Administrativas

Medidas y procedimientos para la proteccidn de bienes e
inmuebles y la integridad de las personas, prevencién y seguridad,
2 Conocimientos Técnicos formulacién y evaluacién de proyectos, auditoria, normatividad en
control interno, estadistica, andlisis financiero y procesos, calidad,
planes de accién

Administraciéon pUblica, manejo de riesgos y procesos de mejora

3 Experiencia Previa en .
continua
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral

del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién,
orientacién a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo
de equipo de coémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

6 Habilidades

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), SCII

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
escdner, copiadora.

4 Requerimientos de Materiales

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales*® Medio Con las unidades | Contraloria General
Recursos Financieros* Nulo qdminis'rr’qﬁvqs de la
Recursos Humanos™ Bajo Secretarfa
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica 2

Gestién Piblica 2

Calidad en el Servicio 2

Tecnologias de informacién 2

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en 1

Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE PLANEACION

Nombre del Puesto Jefe(a) de Planeacién
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Vinculacién y Desarrollo
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico Estadistico
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Generar mecanismos que
garanticen la planeacion hd
integral de la Secretaria asi COORDINACION DE

e . VINCULACION Y DESARROLLO
como estadisticas que faciliten la A

toma de decisiones en materia |
de movilidad, la supervisién el vV
andlisis de datos de acuerdo a
los indicadores establecidos,
para mejorar la eficacia vy ’I\
eficiencia de la Secretaria. \V

JEFATURA DE PLANEQON

AUXILIAR TECNICO EN
CAPACITACION Y CULTURA VIAL|

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencig;
5 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos a su cargo;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
7 seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Participar en la elaboracién de los planes y programas institucionales de las dependencias y

1 entidades de la Administracién Publica del Estado en las cuales tenga injerencia la Secretaria, asi
como analizar y dictaminar sobre ellos y promover los ajustes que se requieran;

Desarrollar e implementar metodologias para generar estadisticas e indicadores que permitan dar

2 seguimiento a los proyectos de movilidad en el Estado;

3 Generar estadisticas confiables y actualizadas para la planeacién del transporte y la movilidad en
el Estado;

4 Generar indicadores sociales que puedan definir si la provisién de servicios es acorde a la cantidad
y dindmica de los usuarios en el Estado;

5 Generar y documentar la informacién estadistica producida por los registros, controles, sistemas de

informacién y demds instrumentos;

Coordinar con las unidades administrativas de la Secretaria, la conformaciéon y andlisis de
6 estadisticas de gestidén, asi como la formulacién y aplicacién de indicadores de gestiéon para mejorar
la eficacia y eficiencia de la Secretaria;

Desarrollar estudios econémicos y sociales que brinden fundamentos para el disefio y evaluacién de

7 politicas publicas en materia de Movilidad;

8 Disefiar y ejecutar proceso de monitoreo y evaluacién de politicas publicas implementadas por la
Secretaria;

9 Desarrollar estudios de andlisis de impactos de las politicas pUblicas implementadas por la
secretaria;

10 Disefiar, construir y monitorear indicadores que permitan medir el avance de las metas, asi como el

andlisis de los mismos;
Disefiar encuestas de opinién e instrumentos de evaluacién para los cursos o talleres de refrendo de
servicio puUblico;

11

12 | Apoyar en el registro de las encuestas e instrumentos de evaluacién de los cursos de capacitacion;

13

Desarrollar el reporte cuantitativo donde se registran los avances trimestrales de las dreas
administrativas de la Secretaria;

14 | Desarrollar estudios para la creacién de los Programas Presupuestarios de la Secretaria;

15 | Elaborar la Matriz de Indicadores para Resultados de la Secretaria;

16 | Realizar las Fichas Técnicas de Monitoreo de Indicadores de la Secretaria;

17 | Servir como enlace del Comité Estatal de Informacién Estadistica y Geografica

18 | Elaborar los Programas Anuales de Trabajo del Subcomité Sectorial de Movilidad;

19 | Elaborar los Informes Anuales de Trabajo de la Secretaria;

20 | Elaborar los Informes de Gobierno y los Anexos Estadisticos;

Elaborar los informes relacionados al perfil general de las personas operadoras de vehiculos de

21 . . i .
transporte publico con la informacién obtenida con los cursos o talleres de refrendo;

22 | Apoyo en el registro de las personas usuarias que tramitan su licencia de conducir por primera vez;

23

Apoyo en la aplicacién de examen de conocimientos viales para las personas que tramitan su
licencia de conducir por primera vez;

24 | Colaborar en las caravanas de licencias en comunidades rurales;

Integrar el Presupuesto de Inversién, para ser incorporado en el anteproyecto y proyecto de

25 i .
Presupuesto Anual de Gastos e Inversion de la Secretaria;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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26 Consolidar y presentar informes de avance de los compromisos en el marco del plan de trabajo de
la Secretaria y de los compromisos de rendicién de cuentas
27 | Promover la movilidad con seguridad, fomentando el respeto de las normas y sefiales de trdnsito;
28 Disefiar e implementar estrategias que fomenten el uso de medios no motorizados, cultura y
socializacién de los mismos; y
29 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Economia, Matemdticas, Estadistica, Ingenieria
1 Escolaridad Minima . ! ! N9
Industrial
2 Conocimientos Técnicos Estadistica, bases de datos, indicadores
.. . Andlisis estadistico, creacién y andlisis de bases de datos, disefio
3 Experiencia Previa en L
de indicadores
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
6 Habilidades organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
Informdticos de cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica.
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a escdner,
4 Requerimientos materiales , . . .
teléfono, fax, archivero, impresora, copiadora
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Ayuntamientos
Recursos Financieros* Nulo administrativas  de  la
Secretaria
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica

Gestidn Poblica

Calidad en el servicio

NINININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

p—

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ADMINISTRADOR(A) DE RIESGOS

Nombre del Puesto Administrador(a) de Riesgos
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Control Interno
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

.~ . wV
Disefiar e implementar la )
Administraciéon  de  Riesgos, R ey ONTROt
conforme a la metodologia A
establecida, que permita |
identificar los factores de 4
riesgos internos como externos ADMINISTRACION DE RIESGOS
que pudieran afectar el logro
de los objetivos y metas de la /l\
Secretaria, en el corto, VvV
mediano y largo plazo. MO APLCA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, los planteamientos de la ciudadania sobre los

4 -, :

servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
5 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Informar al superior jerdrquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y sus
7 actualizaciones, identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los que participan y/o
son responsables;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

8

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Elaborar la metodologia para la implementaciéon de la Administracion de Riesgos, los obijetivos
institucionales a los que se deberd alinear el proceso y los riesgos institucionales que pudieran ser
1 identificados, incluyendo los de corrupcidon, en caso de existir; de acuerdo a lo establecido en las
Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno
para el sector publico del Estado de Colimg;

Implementar la metodologia de la Administracién de Riesgos de acuerdo a lo establecido en las
2 Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno
para el sector publico del Estado de Colimg;

Crear mecanismos de difusién para dar a conocer la metodologia para la implementacién de la
Administraciéon de Riesgos, en caso de que el método instituido contenga etapas o actividades
3 adicionales a las establecidas en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno, se
deberé informar por escrito a la Direccién de Organos Internos de Control y Vigilancia de la
Contraloria General del Estado;

Participar en el equipo de trabajo de la Secretaria, para elaborar los proyectos de la Matriz, el
Mapa, el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) y el Reporte Anual del
4 Comportamiento de los Riesgos, asi como el cronograma de acciones que serdn desarrolladas para
tal efecto, asi como para la revision del Secretario y someterlo aprobacién del Comité de Control de
Desempeiio;

Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los
5 Riesgos; asi como para la revisién del Secretario y someterlo aprobacién del Comité de Control de
Desempeiio;

Difundir y actualizar la Matriz de Administraciéon de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR
Institucionales;

Agregar a la Matriz de Administracién de Riesgos, el PTAR y el Mapa de Riesgos, los riesgos
adicionales o cualquier actualizacién identificada por los servidores publicos de la Secretaria, asi
como los determinados por el Comité de Control de Desempefio o el Organo de Gobierno, segin
corresponda;

Registrar en el SCIl de la Secretaria, la Matriz, Mapa y PTAR; el Reporte Anual del Comportamiento
de los Riesgos y los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR;

Recabar la informacién para la integraciéon de la carpeta electrénica con 10 dias hdbiles de
anticipacion para presentarla en el Comité de Control de Desempeiio;

Apoyar en la captura de la carpeta electrénica en el SCIl para consulta de los convocados, con 5
dias hdbiles de anticipacién a la celebracién del Comité de Control de Desempefio;

Apoyar en el registro del seguimiento y atencién de los acuerdos del Comité en el SCIl de la
Secretaria;

Remitir al Coordinador de Control Interno, la informacién institucional consolidada para su revision y
validacién;

10

11

12

13 | Controlar y resguardar los documentos firmados por la Secretaria; y

14 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Informatica, Derecho
2 Conocimientos Técnicos Medidas y procedimientos para la proteccion de bienes e

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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inmuebles y la integridad de las personas, prevencién vy
seguridad, formulacién y evaluacién de proyectos, auditoria,
normatividad en control interno, estadistica, andlisis financiero y
procesos, calidad, planes de accién

Administracién puiblica, manejo de riesgos y procesos de mejora

3 Experiencia Previa en .
continua
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades del cargo

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

6 Habilidades

7 Actitudes R .
trabajo en equipo

Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

Informdticos cdlculo, bases de datos), SCII

Manejo de Equipo Especializado .
3 I . avie P No aplica

y/o Herramientas

. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales X . » €QUIP puto, P !
escdner, copiadora.
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Contraloria General
Recursos Financieros® Nulo administrativas de la
- retari

Recursos Humanos™ Bajo Secretaria
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 1
Gestién Piblica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién 1
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en 1

Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO(A) EN CAPACITACION Y CULTURA VIAL

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico(a) en Capacitacién y Cultura Vial
Jefe Inmediato Jefe(a) de Planeacién
Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
.~ ~V
Disefiar procesos de
investigacion y capacitaciéon de JEFE DE PLANEACION
la Secretaria, con el fin de A
fundamentar el disefio de |
politicas puUblicas que mejoren hd
1 . AUXILIAR TECNICO EN
la movilidad vy la cultura vial PRGN v SEEURIEAD
de las personas. VIAL
0
A4
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Disefiar e implementar capacitaciones a los operadores de vehiculos de transporte pUblico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Atender solicitudes especiales de capacitacién para agrupaciones y empresas;

Atender a los choferes que se registran al curso de capacitacién para operadores de vehiculos de

3 -
transporte publico;

4 Elaborar los instrumentos de evaluacién de los cursos de capacitacion de personas operadoras del
servicio de transporte pUblico;

5 Apoyar en el registro de las encuestas e instrumentos de evaluacién de los cursos de capacitacion;

6 Apoyar en la elaboracién del informe del perfil general de las personas operadoras de vehiculos de
transporte puUblico;

7 Ser enlace en la colaboracién institucional de los cursos de capacién brindados por la Secretaria;

8 Disefiar e Implementar el examen de conocimientos viales para la obtencién de la licencia y/o

permisos de conducir para menores de edad por primera vez;

0 Registrar la cita de las personas que solicitan examen de conocimientos viales para la obtencién de la
licencia y/o permisos de conducir;

Informar al ciudadano el proceso de tramites de licencia y/o permiso de conducir y movimientos
vehiculares;

11 | Colaborar en las caravanas de licencias en comunidades rurales;

10

12 | Coordinar la aplicacién de exdmenes en las Direcciones Regionales de Tecomén y Manzanillo;

Concentrar el registro de resultados del examen de las tres Direcciones Regionales en el Reporte

13 Cuantitativo de la Secretaria;

14 Elaborar manuales y material diddctico para los cursos de capacitacién de los diferentes usuarios de
la movilidad;

15 Disefiar y aplicar programas de educacién vial y movilidad para la poblacién infantil, usuarios
vulnerables de la via publica;

16 Servir como Persona Consejera del Instituto Colimense de las Mujeres en representacién de la

Secretaria;

17 | Promover la movilidad con seguridad, fomentando el respeto de las normas y sefiales de trénsito;

Disefiar e implementar estrategias que fomenten el uso de medios no motorizados, cultura y
socializacién de los mismos; y
19 | Servir como miembro del Comité de Etica de la Secretaria de Movilidad; y

18

20 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
. .. Licenciatura en Economia, Matemdticas, Estadistica, Ingenieria
1 Escolaridad Minima . ! ! + N9
Industrial
2 Conocimientos Técnicos Estadistica, bases de datos, indicadores
.. . Andlisis estadistico, creacién y andlisis de bases de datos, disefio
3 Experiencia Previa en .
de indicadores
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacién,
ops orientacién a resultados, orientacién al servicio roactivo
6 | Habilidades ” yracos, | . VICIS, - Proactives
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo
) Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes piriiy ! pling, 1 'SP ! I
en equipo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Informdéticos

Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

cdlculo, bases de datos)

y/o Herramientas

Manejo de Equipo Especializado

No aplica

4 Requerimientos materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Qdminis'rt:q'rivqs de la
Recursos Humanos* Nulo Secretaria
Informacién Confidencial®* Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

Derechos Humanos

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA DE LA
MOVILIDAD

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Cultura de la Movilidad
Jefe Inmediato Secretario(a) de Movilidad

Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar Técnico en Disefio Grdfico

1 Auxiliar Técnico en Audio Visual

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

. . wV
Coordinar 'y supervisar las

estrategias de campaiias de SECRETARIA DE MOVILIDAD

difusidn de cultura de movilidad. Y

|
Vv

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CULTURA DE LA MOVILIDAD

/\

I 1
Vv Vv

AUXILIAR TECNICO EN DISENO AUXILIAR TECNICO EN AUDIO
GRAFICO VISUAL

/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencig;

5 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos a su cargo;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

7 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Organizar campaias publicitarias de cultura de movilidad en el Estado en conjunto con la
Coordinacién General de Comunicacién Social para su difusion;

5 Disefiar contenidos audio visuales para la difusién de campafias publicitarias de cultura de movilidad

en conjunto con la Coordinaciéon General de Comunicacién Social;

Organizar con la Coordinacién General de Comunicacién Social, las entrevistas y ruedas de prensa
3 ante los diferentes medios de comunicacién para el titular de la dependencia, donde dé a conocer e
informar a la ciudadania sobre las diversas actividades que realiza la Secretaria;

Mantener contacto con los diferentes medios de comunicacién para hacer difusién de notas
informativas sobre la cultura de movilidad;

Realizar la cobertura informativa para recabar, procesar y analizar la informacién para la
elaboracién de notas informativas referentes a las actividades de la Secretaria;

6 Difundir sintesis informativa que proporciona la Coordinacién General de Comunicacién Social en las
redes sociales y pdgina Web de la Secretaria;

ve Crear contenidos para las redes sociales y pdgina Web de la Secretaria y mantenerlos
actualizados;

8 Orientacién sobre tradmites y servicios a través de las redes sociales.

9 Seguimiento a las quejas de transporte pUblico a través de redes sociales y medios de comunicacién.

Disefiar imagen institucional e informativa sobre temas de cultura de movilidad en conjunto con la
Coordinacién General de Comunicacién Social;
11 | Promover al interior de la Secretaria, las actividades sobre cultura de movilidad;

10

Mantener contacto con la Coordinacién General de Comunicacién Social para dar seguimiento a las

12 notas publicas en los medios de comunicacién con relacién a la Secretaria;

13 Supervisar y revisar los textos que serdn publicados en los diferentes medios de salida de la
Secretaria de Movilidad

14 Asesotar fu’l Secretario de Movilidad, sobre el uso de discursos y declaraciones ante medios de
comunicacion

15 Asesotar a los diferentes funcionarios de la Secretaria sobre declaraciones ante medios de
comunicacion

16 Acompaiiar al Secretario a los eventos para el levantamiento de evidencia fotogrdfica, cuando asi

se lo indique;

17 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
. .. Licenciatura en Comunicacién Social, Periodismo, Mercadotecnia,
1 Escolaridad Minima ..
Publicidad
2 Conocimientos Técnicos Andlisis de contenidos, redes sociales, edicién de video
L . En ublicidad, disefio, relaciones Ublicas, medios de
3 Experiencia Previa en public ! ! P !
comunicacién
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
o1 organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al servicio
6 Habilidades ganiz L . . . N
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 Actitudes piri ) ! pling, ’ P !
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
Informaticos de cdlculo, bases de datos), software en disefio grafico, fotoshop
Manejo de Equipo Especializado , g .
3 I cauip P Cdmara fotogrdfica y de video, grabadora
y/o Herramientas
Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo con capacidad de
4 Requerimientos materiales memoria para uso de video y alta definicién, acceso a cdmara
fotogrdfica y de video, grabadora, impresora, copiadora

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Coordinacién General de | Medios de comunicacién

Comunicacién Social

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pidblica

Gestién Piblica

Calidad en el servicio

Tecnologias de Informacién

NINININ

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

—_

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO EN DISENO GRAFICO

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico en Disefio Grdfico
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Cultura de la Movilidad
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. wV
Proponer la estrategia de
d- ~ d . d I JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
Iseno e Imagen e la DE QULTURA DE LA MO VILIDAD
Secretaria.
0
Vv
AUXILIAR TECNICO EN DISENO
GRAFICO
0
v
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Proponer la estrategia de disefio de la imagen de la Secretaria;

5 Proponer el disefio de ilustraciones, avisos, articulos, carteles, gafetes, folletos, portadas, credenciales,

personificadores, tripticos, invitaciones, publicidad y material grafico en general para la Secretaria;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Realizar el disefio grafico de la identidad de productos especificos o unitarios, o la vestimenta grafica
y editorial de eventos especiales.
4 Revisar y organizar el archivo digital referente a los disefios, fotografia y videos de la Secretaria; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Disefio Grdfico, Publicista, Comunicacién Social,
1 Escolaridad Minima )
Mercadotecnia
2 Conocimientos Técnicos Revistas, pdginas web, imdgenes corporativas, gréficos, post
3 Experiencia Previa en Amplio acervo visual y cultural, disefio web
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacién,
- orientacién a resultados, orientacién al servicio roactivo
6 | Habilidades < Ao, | : VICI, - PTOAciive,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirity ! plina, » FesP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
5 Manejo de Programas | de célculo, bases de datos), Adobe lllustrator, Quark XPress y
Informdticos Adobe InDesign, photoshop, indesigne, after effects, plataforma
Mac
Manejo de Equipo Especializado .
3 | mauip P No aplica
y /o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
4 Requerimientos materiales X . s
copiadora, paquetes informdticos

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™® Medio Con las unidades | Proveedores y prestadores de
Recursos Financieros® Nulo adminish:aﬁvas de la | servicios grdficos
Recursos Humanos* Nulo Secretaria
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

| ===

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO EN AUDIO VISUAL

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico en Audio Visual
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Cultura de la Movilidad
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. wV
Generar contenidos de
f f f, .d JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
orogratia y video pdra DE QULTURA DE LA MO VILIDAD
promocién y difusion de las A
actividades de la Secretaria. |
Vv
AUXILIAR TECNICO EN AUDIO
VISUAL
0
v
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto

1 Llevar un registro fotogrdfico de las acciones realizadas por la Secretaria;

2 Generar contenidos graficos para su publicacién en redes sociales;

3 Tomar evidencia fotografica para informes y presentaciones oficiales;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 Elaborar y editar videos de las acciones de la Secretaria;
5 Realizar respaldos informdticos de la evidencia audio visual;
6 Apoyar en el seguimiento a las redes sociales;
7 Creaciéon de campaiias sobre cultura de la movilidad para evitar hechos viales,
8 Creacién de campaiias para informar sobre los trdmites de la Secretaria
0 Mantener contacto con la Coordinacion General de Comunicaciéon Social para el visto bueno de los
contenidos audiovisuales; y
10 | Apoyo en la orientacién sobre trdmites y servicios a través de las redes sociales.
11 Apoyo en el seguimiento a las quejas de transporte pUblico a través de redes sociales y medios de
comunicacion.
12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Publicidad, Comunicacién Social, Periodismo,
1 Escolaridad Minima . .
Disefio Grdfico
_ - En sefial de video y montaje audiovisual, software de edicién
2 Conocimientos Técnicos L - e
(audio, video e imagen), disefio visual
3 Experiencia Previa en productos audiovisuales
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacién,
s orientacién a resultados, orientacién al servicio roactivo
6 | Habilidades < L AToN ; Jictor proactive,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes piritv ! plina, r FesP ! l
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
5 Manejo de Programas | de célculo, bases de datos), Adobe lllustrator, Quark XPress y
Informdticos Adobe InDesign, photoshop, indesigne, after effects, plataforma
Mac
Manejo de Equipo Especializado .
3 | mauip P No aplica
y /o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
4 Requerimientos materiales . . fae
copiadora, paquetes informdticos
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Proveedores y prestadores de
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la | servicios graficos
Secretaria
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

| ===

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4.2. DIRECCION GENERAL DE REGULACION Y CONTROL
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DE REGULACION Y CONTROL

Nombre del Puesto Director(a) General de Regulacién y Control
Jefe Inmediato Secretario(a) de Movilidad
Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar

1 Director(a) Regional Colima

1 Director(a) Regional Manzanillo

1 Director(a) Regional Tecomdan

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Planear y dirigir las politicas R -
que garanticen la correcta
prestacion de servicio de
movimientos vehiculares en sus
diferentes modalidades que
circulan en el Estado de Colima.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Someter a la aprobacién del Secretario, los planes y el programa anual de trabajo de la Direccién
General a su cargo, para su revisiéon y autorizacion;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, dirigir, controlar y

evaluar el desempeiio de su personal;

Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas
programadas por Unidad Administrativa;

Recibir en acuerdo a los Titulares de las Unidades Administrativas de su adscripcion, asi como fijar las
politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

6 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripciéon en el programa
general de trabajo de la Secretaria;

Formular su programa de trabajo y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccidn
General a su cargo, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Modificar o revocar los actos que ellos emitan, sin perjuicio de lo establecido por las disposiciones
9 legales aplicables, o los emitidos por los servidores publicos o las Unidades Administrativas que
operativamente de ellos dependan;

Proporcionar en tiempo y forma la documentacién completa en materia de su competencia, para el
10 | cumplimiento y seguimiento a las observaciones de las auditorias realizadas a la Secretaria de
cualquier Organo Fiscalizador estatal o federal;

11 | Asesorar, en asuntos de su especialidad, a los servidores pUblicos del Gobierno del Estado;

Coordinar con sus homélogos internos de la Secretaria, de otras Secretarias de la Administracion
12 | Piblica Estatal o de alguna otra instancia publica, privada o social, para lograr el mejor
funcionamiento de la Secretaria;

Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;

Ejercer de manera directa cualquiera de las facultades encomendadas en este Reglamento a las
Unidades Administrativas de su adscripcion;

15 | Intervenir en la seleccidn, capacitacidon y desarrollo del personal de la Direccién General a su cargo;

13

14

Coordinar la integraciéon del anteproyecto del presupuesto de las Unidades Administrativas de su
adscripcion;
17 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

16

18 | Auxiliar técnicamente al Secretario en los asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

19 aplicables en el Estado;

20 Mantener oportunamente informado al Secretario sobre los asuntos de su competencia, asi como los
que expresamente se les haya encomendado;

o1 Proponer al Secretario las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor

funcionamiento de la Secretaria;

Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obra en la Unidad
22 | Administrativa a su cargo previo pago de los derechos correspondientes, siempre que no se trate de
informacién reservada o confidencial, de conformidad con las leyes respectivas;

Establecer las metas y objetivos encaminados a la evaluacion del desempeiio de las actividades de
23 | las Unidades Administrativas de la Direccion General a su cargo, estableciendo las medidas
preventivas y correctivas necesarias;

Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Secretario y mantenerle oportunamente
informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

Informar a la Direccién Juridica, sobre los hechos que tenga conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores puiblicos;

26 | Habilitar a los notificadores de las resoluciones que se emitan en ejercicio de sus atribuciones;

24

25

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés piblico;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la
28 | supervisiéon y evaluaciéon periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable
sobre la consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como
para prevenir la corrupcidn;

29 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Secretario; y

27

30 | Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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expresa y legalmente le sefiale el Secretario.

Funciones

Asumir las funciones reguladoras y de control que sean transferidas al Estado por el Gobierno Federal
en materia de Registro Vehicular;
Dirigir la politica del control vehicular para el Estado, y de coordinacién con las entidades federativas

1

2 con que tengan convenios de colaboracién;

3 Desarrollar y dirigir las politicas de licencias, permisos y/o autorizaciones para la conduccién de
vehiculos;

4 Coordinar las politicas de Registro Vehicular con las diferentes instituciones de gobierno, apegado a
la normatividad vigente;

5 Coordinar y vigilar la operacién de la Direcciones Regionales en todo lo relacionado con movimientos
vehiculares y licencias o permisos para conducir;

6 Supervisar que las Direcciones Regionales, previo al registro de movimientos vehiculares, verifiquen,
auditen y validen la documentacién conforme a la normatividad vigente;

7 Planear y monitorear acciones relacionadas con la atencién a usuarios;
Proponer alternativas para la provisién de servicios prestados directa o indirectamente por la

8 Secretaria, bajo los principios de equidad, imparcialidad, oportunidad, celeridad, economia, disciplina
fiscal y satisfaccion del usuario;

9 Promover la mejora continug, la calidad en el servicio y documentaciéon de los procesos desarrollados

en las diferentes dreas de la Secretaria;
10 | Despachar los asuntos que estén dentro del drea de su competencia;

11 | Gestionar los procesos que se desarrollan dentro de las diferentes dreas de la Secretaria;

12 | Coordinar la documentacién de los procesos de las diversas dreas de la Secretaria;

13 | Promover la mejora continua, la calidad en el servicio y la certificacién de los procesos;

14 | Conocer y aplicar la normatividad que fundamenta y regula los procesos de las diferentes dreas;

Analizar y procesar la informacién resguardada en las bases de datos relacionadas con movimientos
15 | vehiculares, licencias y permisos de conducir, permisos provisionales, permisos de traslado y demds
temas relacionados con el registro vehicular;

Proporcionar en coordinacién con el Despacho de la Secretaria, la solicitud de informacién y datos del

16 - .
registro vehicular;

17 Coordinar la sistematizacién de la informacién relacionada con movimientos vehiculares y generar
indicadores que sirvan de apoyo en la planeacién de las diversas dreas de la Secretaria;

18 Procesar y analizar la informacién que se produce en las Direcciones Regionales en materia de

regulacién y control;

Procesar y analizar el conjunto de datos y archivos relativos a los propietarios de los vehiculos y sus
19 | respectivas formas de autorizacion para la circulacién, las licencias y permisos para conducir, asi como
las cualidades, condiciones, caracteristicas y modalidades de los vehiculos que circulan en el Estado;
Administrar eficientemente los recursos informdticos asignados a la Secretaria para el pleno
20 | cumplimiento de sus atribuciones, de conformidad con las politicas, lineamientos y normas vigentes en
la materia;

Administrar las bases de datos de los sistemas implantados en la Secretaria, relacionados con
movimientos vehiculares y licencias de conducir;

Administrar el proceso de operacién, mantenimiento y actualizacién del hardware y software
22 | adquirido e implantado, como también los sistemas de informacién desarrollados y adoptados en la
Secretaria, relacionados con movimientos vehiculares y licencias de conducir;

23 | Coordinar los respaldos de informacién, asi como generar nuevos reportes estadisticos para facilitar

21

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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la obtencién de la informacién de movimientos vehiculares y licencias;

Proporcionar en coordinacién con el Despacho de la Secretaria, la solicitud de informacién, datos y

24 asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

25 Coordinar el almacenamiento e intercambio de informacién y datos en medios electrénicos entre las
dreas de la Secretaria, para su mejor funcionamiento;
Asesorar y apoyar a las diferentes dependencias de la Secretaria sobre el uso adecuado de los

26 equipos de cémputo, procesamiento de datos, programas y aplicaciones, asi como contribuir a la
formulacién del plan de capacitaciéon para fortalecer la cultura informdtica de los servidores de la
Secretaria;

27 Administrar y almacenar las licencias y software adquirido por la Secretaria y las diferentes dreas de
la misma;
Participar de forma coordinada con las Direcciones Regionales en la implementacién de la politica de
control vehicular que estard conformada por el conjunto de datos, archivos y registros catalogados y

28 clasificados que conllevan a la aplicacién de manuales de operacién, formatos, procesos y

procedimientos especificos, relativos a los propietarios de los vehiculos y sus respectivas formas de
autorizaciéon para la circulacién, las licencias y permisos para conducir, asi como las cualidades,
condiciones, caracteristicas y modalidades de los vehiculos que circulan en el Estado;

Expedir, revalidar, reponer o cancelar las licencias, permisos, placas o autorizaciones para la
conduccidn, circulacién y uso de vehiculos en todo espacio de dominio piblico y uso comin, que por
29 | disposiciones de ley o por razones de servicio, esté destinado al trdnsito y transporte en cualquiera de
sus modalidades, en las vias de jurisdicciéon estatal y municipal y de conformidad a los acuerdos y
convenios;

Mantener comunicacién constante con lotes y agencias de vehiculos motorizados para supervisar y

30 . . .
controlar los movimientos vehiculares y las placas de demostracion;

31 Gestionar, supervisar y coordinar que los movimientos vehiculares, bajas, altas y cambios de
propietario en el Registro Vehicular, se apeguen a la normatividad vigente;

32 Supervisar la expedicién, previo pago de derechos, de permisos provisionales y permisos de traslado,

de acuerdo a lo que sefale la ley estatal de la materia y su Reglamento;
33 | Formular y gestionar lo referente a la expedicién de permisos provisionales y permisos de traslado;

Expedir los instrumentos provisionales y permisos de traslado para circular vehiculos sin placas y sin
tarjeta de circulacién conforme a las leyes aplicables;

Coordinar la atencién a los requerimientos del puiblico en general y orientar al piblico en los
requisitos para otorgar permisos provisionales y permisos de traslado;

Gestionar los recursos y valores de trdnsito en las Direcciones Regionales necesarios para la
36 | expedicién de permisos provisionales y permisos de traslado para circular vehiculos sin placas cuando
asi lo requieran;

37 | Controlar el inventario de placas vehiculares en cuanto a existencias, requerimientos y almacenaije;

34

35

38 | Controlar la dotacién y distribucién de las placas vehiculares a las Direcciones Regionales;

39 | Gestionar el manejo de formatos vehiculares de conformidad con la normatividad aplicable;

Gestionar la expedicién de licencias en las comunidades, dependencias y organismos que asi lo

40 .
soliciten;

41 Coordinar y vigilar la operaciéon de los médulos de atenciéon externa y caravanas de atenciéon a
comunidades rurales;

42 Coordinar y supervisar que se brinde a los usuarios la informacién necesaria y satisfactoria para
poder acceder a los servicios proporcionados por la Secretaria;

43 Informar, orientar y canalizar a los usuarios para que obtenga una cita que le permita acceder a la

realizacién de tramites ofertados por la secretaria;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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44 Vigilar y supervisar que los usuarios reciban la informacién oportuna respecto a los requisitos
necesarios para realizar sus trdmites y acceder a los servicios proporcionados por la Secretaria;
45 Coordinar y administrar las actividades del archivo y proporcionar un servicio de calidad al usuario
en el tframite de cualquier documento respecto de su expediente;
46 | Coordinar los archivos de placas de las Direcciones Regionales;
47 Propc?rcionqr constancias de certificacién de cualquier documento que haya sido extraviado por el
usuario; y
48 | Andlisis, reformas o implementacién de normatividad necesaria para el desarrollo de las funciones.
49 Gestidn y aplicacién de criterios nacionales y normatividad aplicable en materia de Registro vehicular
y Licencias;
50 Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales, administrativas y el
Secretario.
Requerimientos del puesto
Generales
Licenciatura en Derecho, Administracién, Ciencias Sociales,
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Transporte, Urbanismo, Industrial o Licenciatura en
dreas (Econdmico-Administrativas)
- .. Planeacién, Gestién, Operacion y manejo de sistemas
2 Conocimientos Técnicos . L
informdaticos
Manejo y registro vehicular; control y registro de permisos
3 Experiencia Previa en provisionales y permisos de traslado, expediciéon de licencias y
permisos para conducir vehiculos motorizados
4 Disponibilidad para Viajar De acuerdo a las necesidades del cargo
5 Horario Laboral Si
Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de
6 Habilidades palabra, manejo de medios, negociacién, visién estratégica, toma
de decisiones, trabajo bajo presidn, orientacién al servicio,
manejo de equipo de cdmputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional, innovacion
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mol?iliqri? de oficinq: equipo d(? cémputo, impresora, copiadora,
escdner, internet, vehiculo, gasolina
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Con las dependencias | Agencias de Autos
Recursos Financieros™ Alto centralizadas de la APE Lotes de Autos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Recursos Humanos* Alto Proveedores de Placas
Informacién confidencial®** | Si Proveedores de materiales
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo para expedicién de licencias
**Anotar SI NO Organizaciones de la
Sociedad Civil
Empresas del Sector Privado

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 3
Gestién Piblica 3
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de informacién 1
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en

Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DEL ORGANO FISCALIZADOR

Nombre del Puesto Coordinador(a) del Organo Fiscalizador
Jefe Inmediato Secretario(a) de Movilidad
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. ~V

Evaluar y  supervisar el
funcionamiento del Sistema de SECRETARIA DE MOVILIDAD
Control Interno Institucional, de A
acverdo a las  Normas |
Generales, Principios y v
Elementos de Control Interno COORD';‘QEL?E:;SRGANO
establecidos.

0

A4

NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacion
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia
le corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés pUblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
8 seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Informar al superior jerdrquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y sus
9 actualizaciones, identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los que participan y/o
son responsables;

Evaluar el Sistema de Control Interno Institucional (SCIl), verificando el cumplimiento de las Normas
10 | Generales, sus principios y elementos de control, asi como proponer las acciones de mejora e
implementarlas en las fechas y forma establecidas, en un proceso de mejora continua;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

12 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Secretario.

11

Funciones propias del puesto

Asesorar y apoyar a la Secretaria, de forma permanente en el mantenimiento y fortalecimiento del

1
Control Interno;

5 Promover y vigilar que las acciones de mejora comprometidas en el Programa de Trabajo de
Control Interno (PTCI), se cumplan en tiempo;
3 Apoyar a la Secretaria, de forma permanente en las recomendaciones formuladas sobre el proceso

de Administracion de Riesgos;

Promover que las acciones de control que se comprometan en el Programa de Trabajo Anual de
Riesgos (PTAR), se orienten a evitar, reducir, asumir, transferir o compartir los riesgos;

Emitir opiniones no vinculantes, a través de su participacién en el equipo de trabajo que para tal
efecto constituya el Coordinador de Control Interno;

Presentar en la primera sesién ordinaria del Comité de Control de Desempeiio o del Organo de
6 Gobierno, segin corresponda, su opinidn y/o comentarios sobre el Reporte Anual de
Comportamiento de los Riesgos;

7 Fungir como Vocal Ejecutivo del Comité de Control de Desempefio;

8 Presentar el Calendario Anual de sesiones ordinarias del Comité de Control de Desempefio;

9 Convocar a las sesiones ordinarias del Comité de Control de Desempefio, anexando la propuesta del
orden del dig;

10 Solicitar y revisar previo al inicio de la sesion del Comité de Control de Desempefio, las
acreditaciones de los miembros e invitados y verificar el quérum legal;

11 Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, verificando que se realicen en tiempo por los
responsables de las dreas de la Secretaria;

12 Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revisién de los miembros y recabar las firmas del
acta de la sesion del Comité de Control de Desempefio, asi como llevar su control y resguardo;

13 Informar al titular de la Direccién de Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria
General del Estado, sobre los programas de revision y fiscalizacion a los que estén sujetos;

14 Dar seguimiento a la solventacién y a las auditorias de la Secretaria, ante cualquier Organo
Fiscalizador estatal y/o federal;

15 Colaborar con el drea Juridica de la Secretaria, en coordinacién con los entes fiscalizadores para la

integracion de los Informes de Presunta Responsabilidad que resulten de su competencia;

16 | Fungir como enlace entre la Contraloria General y los Organos Fiscalizadores; y

17 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Secretario.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Sociales y Administrativas

Auditoria, normatividad en control interno, estadistica, andlisis

2 Conocimientos Técnicos . . . .
financiero y procesos, calidad, planes de accién

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Experiencia Previa en Administracién publica, procesos de mejora continua

4 | Disponibilidad para Viajar Si

Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

necesidades del servicio

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
o creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién,

6 Habilidades . .. . ., . . .

orientacién a resultados, orientacién al servicio, redaccién,

manejo de equipo de cémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

5 Horario Laboral

7 Actitudes . - .
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdaticos cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica

y/o Herramientas P

o . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo (fijo o portatil
4 Requerimientos de Materiales . , » €avip P (Fi P )
impresora, escdner, copiadora
X . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con las unidades | Organos fiscalizadores
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la | estatales y federales
- retari

Recursos Humanos™ Bajo Secretaria
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 2
Gestién Pablica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de informacién 2
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en 1

Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR

Nombre del Puesto Auxiliar
Jefe Inmediato Director(a) General de Regulacién y Control
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar en las actividades .V
secretariales y administrativas e
de la Direccion General de A
manera eficiente. |
vV
AUXILIAR
0
vV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
4 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcién; y
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la

Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto
1 Llevar agenda del Director General;
2 Recibir y canalizar la correspondencia al drea correspondiente para su tramite y seguimiento;
3 Archivar la documentacién y correspondencia recibida y enviada de la Direccion General;
4 Orientar y canalizar al drea correspondiente a los ciudadanos que demanden algin tramite;
5 Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda para su atencién;
6 Llevar el registro y control de los vehiculos asignados a la Direcciéon General;
7 Elaborar oficios, memordndums y demds documentacién que le sean encomendados;
8 Capturar informacién en diversos formatos que le sean solicitados en apoyo a tareas administrativas
llevadas en la Direcciéon General;
0 Solicitar al drea correspondiente el material de papeleria y consumibles necesarios para el buen
funcionamiento de la Direccién General, asi como llevar el control de los mismos;
10 | Tramitar la firma del Director General en documentos oficiales;
11 Actualizar la informacién de la Direccidon General, en el sistema SISER previa autorizacién del superior
inmediato;
12 | Mantener actualizado el sistema SICOP de la Direcciéon General; y
13 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. Escolaridad Minima Bachillerato, Carreta Técnica Secretarial, Licenciatura en
Administracion
- A Manejo de conmutador, control de archivo y distribucién de
2 Conocimientos Técnicos . ,
documentos, archivonomia
3 Experiencia Previa en Funciones secretariales y administrativas, atencién al piblico
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
1 . , . . . .
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirtty ! plina, r FESP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdasicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a escdner,
4 Requerimientos materiales , . . .
teléfono, fax, archivero, impresora, copiadora
X . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las unidades | Ciudadania en general

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Recursos Financieros* Nulo administrativas de la
Recursos Humanos* Nulo Secretaria
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el servicio

IR IR N N —

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) REGIONAL DE MOVILIDAD EN COLIMA

Nombre del Puesto | Director(a) Regional de Movilidad en Colima
Jefe Inmediato Director(a) General de Regulacién y Control
Subordinados
NUmero de
Nombre del Puesto
personads
1 Supervisor(a) y Control de Archivo
1 Auxiliar de Atencién al Usuario
1 Auxiliar en expedicién de Permisos de Traslado, Provisionales y Tarjeta de
Circulacién
1 Médulo de Atencién a Agencias
1 Auxiliar del Médulo Descentralizado 1
1 Supervisor(a) del Area de Placas
1 Jefatura del Departamento de Auditores
1 Jefe(a) del Departamento de Peritos
1 Supervisor(a) del Area de Licencias
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Dirigir y coordinar las acciones
requeridas para la expedicidn DiECCIONGENERAL OE
de placas y licencias de
conducir en sus diferentes tipos \l,
y modalidades, con el fin de IS e
eficientar los procesos vy A\
brindar una atencién efectiva [ : ! : :
q Iq CIqudqnlq. SUPERVISION Y CONTROL SUPERVISION DEL AREA DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO | EFATURA DEL DEPARTAMENTO D SUPERVISION DEL AREA DE
DE ARCHIVO PLACAS DE PERITOS AUDITORES LCENQAS
AUXILIAR EN EXPEDICION DE ) )
s vianmss | | oo ORCENTAAIADD HODULO DE ATINCION A
DE QRCULACION

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director General el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Someter a la aprobacién del Director General, los planes y el programa anual de trabajo de la
Direccién General a su cargo, para su revisiéon y autorizacion;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, dirigir, controlar y
evaluar el desempeiio de su personal;

4 Informar mensual y anualmente al Director General sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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metas programadas por Unidad Administrativa;

5 Fijar las politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcién en el programa

6 general de trabajo de la Direccion General;

ve Formular su programa de trabajo y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a su
dreaq, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por

delegacién o suplencia, les correspondan;

Proporcionar en tiempo y forma la documentacién completa en materia de su competencia, para el
9 | cumplimiento y seguimiento a las observaciones de las auditorias realizadas a la Secretaria de
cualquier Organo Fiscalizador estatal o federal, cuando asi se requiera;

10 | Asesorar, en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos del Gobierno del Estado;

Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;
12 | Intervenir en la seleccién, capacitacién y desarrollo del personal del drea a su cargo;

11

13 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

14 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

15 aplicables en el Estado;

16 Mantener oportunamente informado al Director General sobre los asuntos de su competencia, asi
como los que expresamente se les haya encomendado;

17 Proponer al Director General las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Secretaria;
Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obra en la Unidad

18 Administrativa a su cargo previo pago de los derechos correspondientes, siempre que no se trate de
informacién reservada o confidencial, de conformidad con las leyes respectivas, cuando asi se
requiera;

19 Ho!bilifar a los ?otificadores de las resoluciones que se emitan en ejercicio de sus atribuciones, cuando
dsi sea necesario;

20 Informar a la Direccién Juridica, sobre los hechos que tenga conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

o Establecer las metas y objetivos encaminados a la evaluacién del desempeiio de las actividades del
drea a su cargo, estableciendo las medidas preventivas y correctivas necesarias;

29 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que

23 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
24 | seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director
General; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.

Funciones propias del puesto

25

26

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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1 Velar el cumplimiento de las normas sobre el registro de vehiculos automotores;

2 | Coordinar la operacién del registro de movimientos vehiculares conforme a la normatividad vigente;
Coordinar y supervisar el proceso de verificacién de la autenticidad (compulsa) de la factura de
3 | origen de unidades vehiculares cuando modelo de la unidad vehicular sea cuatro afios menor al afio
en que se realiza el movimiento vehicular y en facturas expedidas por agencias de otros Estados;

4 Planear, organizar y supervisar la asignacién de placas, registro vehicular, expediciéon de permisos
provisionales y de traslado.

Coordinar y supervisar el proceso de verificacién de facturas y pedimentos de importacién de
movimientos vehiculares.

Verificar y validar los datos del registro vehicular, ademds de conciliar la documentacién presentada,
6 |y los formatos de revisiéon vehicular que sean los correctos para la asignaciéon de las placas
correspondientes;

Determinar a través de la auditoria documental la legalidad de un tramite vehicular, asi como la
7 | revisién de acreditaciéon de la propiedad del vehiculo y que la informacién proporcionada por el
drea de peritos sea igual a la que presenta el usuario;

Administrar el proceso de peritaje fisico a vehiculos particulares para hacer cumplir la normatividad
8 | vigente o instrumentos juridicos, verificando que los documentos y caracteristicas de los vehiculos
particulares cumplan con la normatividad vigente;

9@ | Administrar y supervisar la expedicién de licencias y permisos para conducir;

Vigilar la expedicién, renovacién y reposicion de licencias y permisos para conducir vehiculos en todo

10 espacio de dominio publico y uso comin, conforme a la normatividad aplicable;

11 Planear, organizar y supervisar la expedicién de licencias y permisos para conducir en comunidades,
dependencias y organismos que asi lo soliciten;

12 Coordinar y supervisar la toma de biométricos (huellas digitales y firma) de los usuarios que solicitan
licencias y permisos para conducir;

13 Coordinar la elaboracién de estadisticas de las licencias que estén vencidas o por vencer para

efectos de planeacién;

14 | Controlar y organizar las placas usadas para su posterior destruccidn; y

Las demds que le sean conferidas por delegacion del Secretario y por las disposiciones juridicas

15 aplicables.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Finanzas, Contabilidad, Economia
2 | Conocimientos Técnicos !\lormqfi?/idqd vigente aplicable, estadisticas, manejo y control de
inventarios
3 | Experiencia Previa en Expedicion de licencias, permisos y tarjetas de circulacion
4 | Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, o de acuerdo con las

necesidades del cargo

Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacion, vision estratégica, toma de decisiones,
trabajo bajo presidn, orientaciéon al servicio, manejo de equipo de

6 Habilidades

coémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 | Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia

emocional, innovacién

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo  de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo
3 | Especializado y/o | toma de biométricos (huellas digitales y firma)
Herramientas
4 Requerimientos de Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, vehiculo, gasoling,
Materiales archiveros, impresora, copiadora, escaner
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales® Alto Con las unidades | Agencias, lotes, asociaciones y
Recursos Financieros® Medio administrativas de la | demds organismos automotrices
Secretaria Ciudadania en general
Recursos Humanos™ alto
Informacién Si
confidencial™* !

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o
Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica 3
Gestién Piblica 3
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque

de Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



2 2. Cl : MO-17-01-01
Secretaria de Movilidad Emision: 15/01 /2020

COLIMA (SEMOV) peging 133 meon )

. 1 1]
Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) Y CONTROL DE ARCHIVO

Nombre del Puesto Supervisor(a) y Control de Archivo
Jefe Inmediato Director(a) Regional Colima
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
3 Auxiliar de Archivo
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

~V
Resguardar y controlar los

documentos  propios de la DIRECCION REGIONAL COLIMA
Direccion Regional Colima, de A
acverdo a la normatividad |

establecida. hd
SUPERVISION Y CONTROL DE
ARCHVO

/\

I
Vv

AUXILIAR DE ARCHVO
(3)

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos a su cargo;
5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Pudblicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
7 seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Resguardar la documentacién por tomos de la Direccion Regional Colima que entra al drea de
archivo;

Supervisar que se lleve un control de la documentacién por tomos que ingresa por dia, mes y afio;

2 Supervisar que se tenga un control de los documentos que egresan del archivo;

3 Vigilar el mantenimiento de la infraestructura del archivo;

4 Informar de las anomalias y detalles detectadas en los espacios correspondientes al archivo; y

5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

. Escolaridad Minima Licencia’rl'n:o en Archivonomfa., Arc.:P’livologl'o, Ciencias de la
Informacién Documental, Administracién

5 Conocimientos Técnicos Planeacién estratégica, fis’te.maﬁzocic'{n. y Breserv.ac’:ién de
documentos, proyectos archivisticos, administracién archivistica

3 Experiencia Previa en Administracién y gestiéon documental, preservacion de archivos

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,

organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

6 Habilidades

7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos),

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso impresora,

4 Requerimientos materiales . B .
copiadora, escdner, anaqueles, internet

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Administracién Pidblica
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Calidad en el servicio

NINDININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos
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La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ARCHIVO

Nombre del Puesto Auxiliar de Archivo
Jefe Inmediato Supervisor(a) y Control de Archivo
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

. wV
Organizar, conservar y '
resguardar el archivo fisico SO ROL PE
conforme a los lineamientos A
establecidos y demds |
normatividad aplicable 4

AUXILIAR DE ARCHIVO
()

/\
>
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Recibir y resguardar la documentacién por tomos de la Direccién Regional Colima que entra al drea
de archivo;
2 Apoyar en el control de la documentaciéon conforme a la normatividad vigente en materia de archivo;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Llevar un control de los documentos que egresan del archivo; y
4 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

2 Conocimientos Técnicos Administracién archivistica

3 Experiencia Previa en Archivonomia

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,

6 Habilidades orienfo'c'ién a r'eSLfHCldOS, .orien’racic').n al ser)/icio, pro'activo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo

7 Actitudes Espiritu' de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

Informdticos cdleulo, bases de datos)
3 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos materiales Mol?iliario E:Ie oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,

copiadoraq, internet, anaqueles
Nivel de Responsabilidad Re'asionesiaborales
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | No aplica

Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional

Recursos Humanos* Nulo

Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ATENCION AL USUARIO

Nombre del Puesto Auxiliar de Atencién al Usuario
Jefe Inmediato Director(a) Regional Colima
Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . wV
Atender al usuario brindando
. .z . ECCIO GIO
informacién de los diferentes DT et ot
trdmites que se realizan en la A
Secretaria. |
Vv
AUXILIAR DE ATENCION AL
USUARIO
0
A4
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Atender a los solicitantes que requieran informacién de algin trdmite;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Entregar hoja de requisitos de los diferentes trdmites que se realizan en la Secretaria;
3 Entregar formatos para los trdmites de la Secretaria;
4 Orientar al contribuyente sobre los espacios de atencién en la Secretaria; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
2 Conocimientos Técnicos No aplica
3 Experiencia Previa en No aplica
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, trabajo en equipo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
5 queic,> . de Programas No aplica
Informaticos
3 Manejo de 'Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas
4 Requerimientos materiales Mobiliario de oficina
Nivel de Responsabilidad Re'asionesiaborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial®** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizaciéon

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

1
1
Calidad en el Servicio 1
1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DEL MODULO DESCENTRALIZADO 1

Nombre del Puesto Auxiliar del Médulo Descentralizado 1
Jefe Inmediato Director(a) Regional Colima
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. .. . .z Vv
Brindar atencién y orientacién a
las agencias vehiculares para DIRECCION REGIONAL COLIMA
la realizacion de  altas A
vehiculares, de acuverdo a la |
normatividad establecida. 4
AUXILIAR DEL MODULO
DESCENTRALIZADO 1
0
A4
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Brindar atencién en la recepcién y revision de documentos presentados por el ciudadano;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Integrar el expediente con la documentaciéon que asi corresponda;

Asignar placa;

Registrar el vehiculo en el Sistema;

Llevar el control y resguardo de los expedientes y placas enviadas para su resguardo y archivo
correspondiente;
Proporcionar orientacién y asesoria en los tramites vehiculares;

2
3
4
5 Turnar expediente a la receptoria;
6
7
8

Reportar las anomalias detectadas en la impresién y fallas en el sistema;

0 Realizar las anotaciones necesarias en el apartado correspondiente en el formato de movimiento
vehicular y en la ficha de validacién;
10 | Canalizar con el superior inmediato los casos especiales que se presenten en el médulo;

11 | Elaborar reporte diario de incidencias y se envia al superior inmediato para su conocimiento; y

12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, manejo de sistemas informdticos

3 Experiencia Previa en Atencién al publico

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas

6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, trabajo en equipo

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdleulo, bases de datos), sistema interno de registros, REPUVE

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y /o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,

4 Requerimientos materiales X ) .
copiadora, escdner, internet

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio
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Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR EN EXPEDICION DE PERMISOS DE TRASLADO,
PROVISIONALES Y TARJETAS DE CIRCULACION

Nombre del Puesto Auxiliar en Expedicion de Permisos de Traslado, Provisionales y Tarjetas de

Circulacién
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Colima
Subordinados
. Nombre del Puesto
NUmero de personas
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. s A4
Apoyar en la elaboracién de
. DIRECCION REGIONAL DE
permisos de traslados, MOVILIDAD EN COLMA
provisionales y tarjetas de A
circulaciéon de manera eficaz y |
eficiente, contribuyendo en el NG o o
cumplimiento de los objetivos PERMISO'S DE TRASLADO,
. ., . PROVISIONALES Y TARJETAS
de la Direccién Regional. DE QRCULACION
0
~V
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencig;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
4 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

aplicables en el Estado; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Atender, orientar y verificar que el ciudadano cumpla con los requisitos necesarios para el
otorgamiento del permiso correspondiente;

2 Generar folios en el sistema interno de Registros para su atencién y revisién de vehiculos;

3 Capturar en el sistema interno de Registros los datos del vehiculo, asignando folio del permiso;

4 Generar en sistema de Ingresos la orden de pago a nombre del propietario;

5 Imprimir el permiso correspondiente previa solicitud del comprobante de pago, solicitando acuse de
recibido del propietario;

6 Realizar reimpresiones de tarjetas de circulaciéon solicitadas por los usuarios conforme al
procedimiento establecido, y a sus requisitos;

7 Realizar modificaciones en el sistema interno de Registros, sobre la informacién del propietario, en
caso de detectar irregularidades pasar a verificacién el vehiculo, y notificar al superior inmediato;
Realizar el canje de placas y tarjeta de circulacién previo pago correspondiente; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, manejo de sistemas informdaticos

3 Experiencia Previa en Atencién al publico

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, trabajo en equipo

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros, Ingresos

3 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas

4 Requerimientos materiales Mol?iliario de ?ficin?, equipo de cdmputo, acceso a impresora,

copiadora, escdner, internet
Nivel de Responsabilidad Relacionesllaborales
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general

Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional

Recursos Humanos™ Nulo

Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DEL AREA DE PLACAS

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Area de Placas
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Colima
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Compulsa
5 Auxiliar de Captura e Impresién
1 Auxiliar de Verificacién
1 Auxiliar de Mensajeria Interna
1 Auxiliar de Entrega de Placas

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Supervisar las actividades para
o _or DIRECCION REGIONAL DE
la expedicién de placas en sus MOVILIDAD EN COLMA
diferentes modalidades, con el A
fin de eficientar los procesos y |
brindar una atencién efectiva a A4
la ciudadania. SUPERVISION DEL AREA
DE PLACAS
/\
vV vV
AUXILIAR DE CAPTURA E
AUXILIAR DE COMPULSA IMPRESION
5)
/\ /\
A4 A4
. AUXILIAR DE MENSA JERIA
AUXILIAR DE VERFICACION INTERNA
/\ /\
vV
AUXILIAR DE ENTREGA DE -
PLACAS
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacién
respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos a su cargo;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencig;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeno de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuacidon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una

7 seguridad razonable sobre la consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la

Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Solicitar a la Direccién Administrativa, papeleria, tarjetas de circulacién y hojas presuajadas para el
buen funcionamiento del drea de placas;

Solicitar a la Direccién Administrativa, la dotacién de placas en sus diferentes modalidades, asi como
de las extempordneas;

1

Llevar el registro, control y resguardo de la dotacién de placas en el sistema interno de Registros;

Supervisar los trdmites para que no excedan del tiempo estimado;

Revisar los expedientes de tramites para verificar que cumpla con los requisitos necesarios;

Elaborar listado de expedientes para la entrega al drea de archivo de placas

N 0|l MW N

Elaborar un arqueo de las placas existentes con las placas que se dan de alta en el sistema interno
de Registros para verificar que no haya placas rezagadas;

Verificar en caso de que existan placas rezagadas o brinquen de numeracién, realizar un andlisis
8 para verificar en el sistema interno de Registros como en la Receptoria de Rentas que no se hayan
dado de alta y revisar las fichas de validaciéon que no esté activa o pre asignada la placa; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico o Licenciatura en Administracién
2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, manejo y control de inventarios
3 Experiencia Previa en Expedicién placas, permisos y tarjetas de circulacién
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
- organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al servicio
6 | Habilidades gant: L . ; . o
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirity ! plina, 1 FESP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
.. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso impresora,
4 Requerimientos materiales . , .
copiadora, escdner, anaqueles, internet
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros* Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial™* Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el servicio

NINININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

p—

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE COMPULSA

Nombre del Puesto Auxiliar de Compulsa
Jefe Inmediato Supervisor(a)del Area de Placas
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
wV
Llevar a cabo la compulsa en
. . s . SUPERVISION DEL AREA DE
coordinacién con las agencias PLACAS
de autos, asi como vehiculos A
que no tengan placas del |
Estado de Colima, de manera 4
eficaz y eficiente. AUXILIAR DE COMPULSA
0
v
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

3 . .

servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
4 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Registrar el turno de compulsa en el sistema de tiempos;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Revisar que los documentos sean legibles y cuente con los datos necesarios que solicitan las agencias;

3 Digitalizar documentos presentados por el usuario, para su envio a la agencia;

4 Solicitar a las agencias de autos, la validaciéon de la informaciéon contenida en la factura y carta
factura;

5 Corroborar via telefénica e insistir en la confirmacién de recibido del correo, asi como en la atencién
a la solicitud;

6 Dar aviso al titular en los casos que la atencién tardara varios dias por diversas causas, para la
conclusién del proceso;

7 Imprimir la validacién recibida por parte de las agencias;

8 Sellar y rubricar la factura una vez cotejados los datos de la factura emitida por la agencia;

Registrar en el sistema interno de Registros, las placas asignadas, modalidad, aio, serie, agencia,
9 factura, fecha de registro, estado, nombre de la persona que valida por parte de la agencia, y
nombre del auditor que envié la compulsa;

Concluir el tramite en el sistema de tiempos registrando que el tramite queda en poder del auditor,
10 | asi como hacer del conocimiento al propio auditor sobre el seguimiento u observaciones que surjan con
las agencias;

Recibir y atender compulsas no programadas, por parte de los auditores, gestores, apoderados y
personas no programadas ,con la finalidad de eficientar los tiempos de atencién;

12 | Mantener actualizado el directorio de agencias de autos a nivel nacional;

11

Solicitar a las agencias, la notificacién via correo electrénico en los casos de facturas apécrifas o
demds irregularidades detectadas, y notificar al superior inmediato para lo correspondiente;

Llenar el formato de trdmite sin compulsa en los casos que no exista registro del vehiculo en agencia
alguna; y

13

14

15 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

2 Conocimientos Técnicos Manejo de sistemas informdticos

3 Experiencia Previa en Funciones administrativas, atencién al piblico

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, trabajo en equipo

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros, tiempos

3 Manejo de 'Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos materiales Mol?iliqrio de ?ficin?, equipo de cémputo, acceso a impresora,

copiadora, escdner, internet

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional Agencias de autos locales vy
Recursos Humanos™ Nulo nacionales
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

—_|—_— | = —

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE CAPTURA E IMPRESION

Nombre del Puesto Auxiliar de Captura e Impresién
Jefe Inmediato Supervisor(a)del Area de Placas
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Vv
Capturar 'y  generar los ' )
documentos correspondientes al e exs "
tramite del contribuyente A
solicitado de manera eficaz y |
eficiente. v
AUXILIAR DE CAPTURA E
IMPRESION
)
0
A4
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que
4 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos pUblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Capturar la informacién del contribuyente y del vehiculo en el sistema interno de Registros;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



Clave: MO-17-01-01
Emisién: 15/01/2020

Versién: 1
Pagina 152 de 317

A8 Secretaria de Movilidad
COLIMA (SEMOV)

. 1
Manual de Organizacion

5 Cotejar que los datos del vehiculo coincida con la informacién de la factura, previa revisién por el
perito;

3 Imprimir los documentos correspondientes para el movimiento vehicular realizado;

4 Reportar fallas o anomalias en el sistema al superior inmediato;

5 Realizar modificaciones y correcciones en el sistema interno de Registros a los documentos generados
por errores de captura o de impresion;

6 Manejar el sistema de tiempos y movimientos para dar seguimiento al trdmite del contribuyente;

7 Registrar las incidencias en el sistema de tiempos y movimientos encontradas en el sistema interno de
Registros al realizar los movimientos para el tramite del contribuyente; y

8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

2 Conocimientos Técnicos Manejo de sistemas informaticos

3 Experiencia Previa en Funciones administrativas, atencién al piblico

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, trabajo en equipo

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros, tiempos

3 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos materiales Mol?iliario de 'oficim.::, equipo de cdmputo, acceso a impresora,

copiadora, escdner, internet

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros*® Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Administracién Pdblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

—_| = —_= -

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE VERIFICACION

Nombre del Puesto Auxiliar de Verificaciéon
Jefe Inmediato Supervisor(a)del Area de Placas
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Verificar que el expediente se

encuentre completo para el v
trdmite de emplacamiento. SUPERVISION DEL AREA DE
PLACAS
0
v

AUXILIAR DE VERFICACION

O
wV
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencig;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Puiblicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos pUblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Verificar y revisar que los documentos contenidos en el expediente estén correctos;
5 Regresar el expediente al auditor o al capturista para la correcciéon de algin error en el tramite
cuando, asi sea el caso;
3 Registrar en el sistema de tiempos, en caso de ser necesario la observacién cuando se regresa el
expediente para correccién en alguna de las dreas;
4 Registrar en el formato correspondiente, el nimero de placa dependiendo del movimiento realizado
(alta, baja, extranjero o de otro estado);
5 Pasar el expediente junto con la placa que le corresponde al drea correspondiente para la conclusién
del tramite; y
6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
2 Conocimientos Técnicos Manejo de sistemas informdticos
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, tfrabajo en equipo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros, tiempos
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos materiales . , o €quip puto, P !
copiadora, escdner, internet
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros*® Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.




2 2. Cl : MO-17-01-01
Secretaria de Movilidad Emision: 15/01 /2020

(SEMOV) Versién: 1
Pagina 156 de 317
GOBIERNO DEL ESTADO
e — e

Manual de Organizacion

Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos 1

—_|—— =

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



2 2. Cl : MO-17-01-01
Secretaria de Movilidad Emision: 15/01 /2020

COLIMA (SEMOV) pegina 157 oy

GOBIERNO DEL ESTADO

. 1 1]
Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE MENSAJERIA INTERNA

Nombre del Puesto Auxiliar de Mensajeria Interna
Jefe Inmediato Supervisor(a)del Area de Placas
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Distribuir expedientes al drea
de finanzas, asi como entregar
placas al drea correspondiente SUPERVISION DEL AREA DE
de manera eficaz y eficiente.

v

/\

|
VvV

AUXILIAR DE MENSA JERIA
INTERNA

/\
N2
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencig;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
4 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto
1 Entregar expedientes al drea de finanzas de la Secretaria;
2 Verificar que el expediente (trdmites de baja y de alta), se encuentre completo;
3 Verificar que las placas coincidan con el nimero de expediente;
4 Entregar al drea las placas correspondientes y las placas solicitadas;
5 Devolver al auditor correspondiente los expedientes con documentacion faltante o en su caso la
justificacién del movimiento;
6 Atender y orientar a la ciudadania via telefénica en cuanto a los requisitos para la realizacién de
movimientos vehiculares
7 Canalizar las llamadas telefénicas al drea correspondiente, para su atencidn y seguimiento; y
8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
2 Conocimientos Técnicos Manejo de sistemas informdticos
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, trabajo en equipo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdleulo, bases de datos), sistema interno de Registros, tiempos
3 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas
4 Requerimientos materiales Mol?iliario de 'oficim.::, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
copiadora, escdner, internet
Nivel de Responsabilidad Relacionesliaborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos 1

—_| | — =

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ENTREGA DE PLACAS

Nombre del Puesto Auxiliar de Entrega de Placas
Jefe Inmediato Supervisor(a)del Area de Placas
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Vv
Entregar las placas al o
. SUPERVISION DEL AREA DE
contribuyente de manera PLACAS
cordial y amable. A
I
v
AUXILIAR DE ENTREGA
DE PLACAS
0
A4
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Puiblicos, que
4 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Recibir la documentacién completa del contribuyente para proceder a la entrega de placas;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Recibir el recibo de pago por parte del contribuyente para entrega de placas;
3 Registrar el nimero de folio del recibo de pago en el documento correspondiente;
4 Verificar y cotejar la informacién del contribuyente con la documentacién entregada, asi como el
nimero de placas entregado sea el correcto;
5 Resguardar las placas cuando el contribuyente no alcance a recogerlas;
6 Entregar un informe y documentacién (copias) del contribuyente, y del total de placas que se
entregaron durante el dia al superior inmediato para su conocimiento; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
2 Conocimientos Técnicos No aplica
3 Experiencia Previa en No aplica
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
y/o Hlerrclmier(l:]’rcllso i No aplica
4 Requerimientos materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a placas
Nivel de Responsabilidad Relacioneslioborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizaciéon

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos 1

—_| | — =

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUDITORES

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Auditores
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Colima
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Vv

DIRECCION REGIONAL DE

Brindar orientacién y certeza
juridica al contribuyente en la MOVILIDAD EN COLMA
realizacién de sus movimientos A
vehiculares asi como coordinar |

los trdmites que realizan l 4
ciudadanos con gqfefes de EFATURA DEL DEPARTAMENTO DI

, .z AUDITORES
gestoria y representacion.
/\

I
Vv

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,

4 conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto
1 Monitorear el sistema de citas para la organizacién de ventanillas;
2 Asesorar al ciudadano sobre la documentacién para el trdmite;
3 Recepcion de documentos a gestores y apoderados;
4 Ratificar firma para trdmites de gestores y apoderados;
5 Llevar un control de los tramites realizados por gestores y apoderados;
6 Registrar las incidencias de los gestores y apoderados;
7 Realizar los tramites de gestores y apoderados;
8 Cotejar la factura ante el sistema del SAT, para verificar documentacién que se encuentren
acreditadas y que no sean apdcrifas, y que se encuentre completa;
9 Verificar la documentacién del vehiculo y del contribuyente en documentacién original y copias;
10 | Verificar en el sistema del REPUVE, que no contengan reporte de robo;
11 Revisar los antecedentes del vehiculo en fisico con base en la documentacién que presente el
contribuyente;
12 | Revisar el consecutivo del endoso de la factura correspondiente;
13 Generar el expediente en dos tantos, uno para finanzas y otro para archivo de cada uno de los
movimientos solicitados por el contribuyentes;
14 Registrar en el sistema de tiempos y movimientos las incidencias y anomalias detectadas y en su caso
cancelar la ficha de cancelacién, justificando el motivo;
15 | Orientar al contribuyente sobre la documentacién correcta de movimientos vehiculares;
16 Generar la ficha de validacién en el sistema interno de Registros con los datos del nuevo propietario
en caso de alta, y en caso de baja solo ingresar la placa y se anexa al expediente de finanzas;
17 Generar el presupuesto en el sistema de ingresos, una cotizaciéon aproximada del costo del tramite
con la finalidad de que el contribuyente cuente con la cantidad requerida suficiente;
18 Consultar en el sistema de ingresos, la situacién de la importaciéon de los vehiculos para verificar que
se encuentren con los aranceles correspondientes;
19 | Detectar e informar al superior inmediato con vehiculos con posible reporte de robo;
20 | Proponer mejoras a los requisitos no solicitados dentro de la cita de atencién; y
21 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Finanzas
5 Conocimientos Técnicos Mcm'eif) de sisfer.'nas informaticos, normatividad vigente aplicable,
movimientos vehiculares
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas, atencién al piblico
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
6 Habilidades servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
cémputo
ve Actitudes Esp.l'ritu de se'rvicio, dis.ciplinq, honradez, responsabilidad, buena
actitud, trabajo en equipo
Especificos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdaticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros, tiempos
Manejo de Equipo Especializado . .
3 I _-auip P Lupas, ldmpara de luz neédn
y /o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos materiales . . . , ,
copiadora, escdner, internet, lupas, l[dmpara de luz nedn
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUDITOR(A)

Nombre del Puesto Auditor(a)
Jefe Inmediato Jefe (a) del Departamento de Auditores
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . .y wV
Brindar orientacién y certeza l
juridica al contribuyente en la AT D WENTO
realizacién de sus movimientos A
vehiculares. [
Vv
AUDITOR
()
0
A4
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

7 Las demads funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Cotejar la factura ante el sistema del SAT, para verificar documentacién que se encuentren

1 . .
acreditadas y que no sean apdcrifas, y que se encuentre completa;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Verificar la documentacién del vehiculo y del contribuyente en documentacién original y copias;
3 Verificar en el sistema del REPUVE, que no contengan reporte de robo;
4 Revisar los antecedentes del vehiculo en fisico con base en la documentacién que presente el
contribuyente;
5 Revisar el consecutivo del endoso de la factura correspondiente;
6 Generar el expediente en dos tantos, uno para finanzas y otro para archivo de cada uno de los
movimientos solicitados por el contribuyentes;
7 Registrar en el sistema de tiempos y movimientos las incidencias y anomalias detectadas y en su caso
cancelar la ficha de cancelacién, justificando el motivo;
8 Orientar al contribuyente sobre la documentacién correcta de movimientos vehiculares;
9 Generar la ficha de validacién en el sistema interno de Registros con los datos del nuevo propietario
en caso de alta, y en caso de baja solo ingresar la placa y se anexa al expediente de finanzas;
10 Generar el presupuesto en el sistema de ingresos, una cotizacién aproximada del costo del trdmite
con la finalidad de que el contribuyente cuente con la cantidad requerida suficiente;
11 Consultar en el sistema de ingresos, la situacién de la importaciéon de los vehiculos para verificar que
se encuentren con los aranceles correspondientes;
12 | Detectar e informar al superior inmediato con vehiculos con posible reporte de robo;
13 | Proponer mejoras a los requisitos no solicitados dentro de la cita de atencién; y
14 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Finanzas
- - Manejo de sistemas informdticos, normatividad vigente aplicable,
2 Conocimientos Técnicos . .
movimientos vehiculares
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas, atencién al piblico
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
6 Habilidades servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, buena
7 Actitudes . . .
actitud, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros, tiempos
Manejo de Equipo Especializado , )
3 | -qup P Lupas, ldmpara de luz nedn
y /o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos materiales . . . . .
copiadora, escdner, internet, lupas, l[dmpara de luz nedn

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

—_|—_— | = —

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PERITOS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Peritos
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Colima
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
3 Peritos
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Supervisar las actividades de los

peritos, con el fin de eficientar v
los procesos y brindar una DIRECCION REGIONAL DE
.7 . MOVILIDAD EN COLIMA
atencién efectiva a la ~
ciudadania. |
wV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PERITOS

/\
N
PERITOS
@
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacién
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos a su cargo;
5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencig;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

7 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Supervisar la revisién fisica vehicular;

2 Revisar y elaborar el formato de revisién vehicular;

3 Supervisar el llenado del formato de revision del vehiculo, con la finalidad de detectar
irregularidades en el vehiculo y notificar al contribuyente;

4 Verificar y llevar el registro diario de los vehiculos revisados;

Informar al contribuyente, gestores y apoderados de agencias de la suspensién de la revisiéon por
5 falta de documentacién en caso de que asi corresponda y registrar su término en el sistema de
tiempos y movimientos;

6 Notificar al superior inmediato o mediante el formato de inventario en caso de disposicién ante el
ministerio pUblico por deteccién de posibles alteraciones en su numeracién de serie;
v Brindar asesoria y orientacién sobre las revisiones vehiculares a los peritos en las direcciones
regionales;
Notificar salidas de revisiones fordneas a corralones, para lo correspondiente; y
9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico o Licenciatura en Administracion
2 Conocimientos Técnicos Mecdnica bdsica, manejo de sistemas informdticos
3 Experiencia Previa en Revisién de vehiculos
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,

organizacién, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

6 Habilidades

ve Actitudes Espl'ri'ru. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema de tiempos y movimientos

Manejo de Equipo Especializado

y/o Hetramientas Lupas, linternas, tiner, estopa, papel carbén, cinta mégica 3m

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso impresora,
4 Requerimientos materiales copiadora, escdner, anaqueles, internet, lupas, linternas, tiner,
estopa, papel carbén, cinta magica 3m

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros* Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el servicio

NINININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

—_

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE PERITO

Nombre del Puesto Perito
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Peritos
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . wV

Dar veracidad al contribuyente
sobre el estado del vehiculo a e e veos
revisar 'y salvaguardar su A
inversion. |

Vv

PERTO

3)
0
v
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Puiblicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

4 conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Recoger en ventanilla de auditores el expediente de vehiculos y pasar el vehiculo a revisién al patio
de peritos de la Secretaria;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Informar al contribuyente sobre su revisién fisica del vehiculo;

Elaborar el formato de revisién vehicular;

Verificar y obtener el nimero de serie y nimero de motor y cotejar con la documentacién origina con
los datos correspondiente del vehiculo;

Obtener una impresion del nimero de serie , agregdndolo al formato de revisién;

Regresar a la ventanilla de auditores para continuar con su captura;

Solicitar al contribuyente facturaciones en caso de modificaciones al vehiculo;

Realizar las revisiones fordneas o en corralones de previa autorizacién del superior inmediato;

Llevar un registro diario de los vehiculos revisados; y

= |0V |O(N[Oc|O| N WD

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

2 Conocimientos Técnicos Mecdnica basica

3 Experiencia Previa en Revision vehicular, atencién al publico

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al

6 Habilidades servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
cémputo

7 Actitudes Esp.l'ritu de se.rvicio, dis:ciplino, honradez, responsabilidad, buena
actitud, trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de

Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema de tiempos y movimientos

Manejo de Equipo Especializado

3 y /o Herramientas Lupas, linternas, tiner, estopa, papel carbén, cinta mégica 3m
Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso impresoraq,

4 Requerimientos materiales copiadora, escdner, anaqueles, internet, lupas, linternas, ftiner,
estopa, papel carbén, cinta magica 3m

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general

Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional

Recursos Humanos™ Nulo

Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Tecnologias de Informacién
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La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DEL AREA DE LICENCIAS

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Area de Licencias
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Colima
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar de Recepcién y Captura
2 Auxiliar de biométricos e Impresién
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Supervisar 'y  revisar  las "V
actividades para pOSIbI'IT’GF el DIRECCION REGIONAL DE
otorgamiento de expedicién de MOVILIDAD EN COLMA
licencias. /\
|
Vv
SUPERVISION DEL AREA
DE LICENCIAS
/\
|
vV Vv
AUXILIAR DE RECEPCION Y AUXILIAR DE BIOMETRICOS E
CAPTURA IMPRESION
(2) (2)
/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacién
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos a su cargo;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
7 seguridad razonable sobre la consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Supervisar la expedicién, revalidaciéon, reposicion o cancelacién de las licencias, conforme a la
normatividad aplicable;

2 Supervisar el control y resguardo de los expedientes de licencias;

3 Supervisar los trdmites de expedicidén de licencias de servicio particular y de servicio pUblico en sus
diferentes tipos y modalidades;

4 Llevar el control y registro de las entradas y salidas de los consumibles y material para la emisién

de licencias;

5 Mantener actualizado los consumibles y material necesario relativo a licencias y tomar las medidas
necesarias para el reabastecimiento con la Direccién Administrativa;

Llevar un archivo histérico integral de informaciéon y documentacién de las licencias emitidas en la
base de datos;

Elaborar el reporte diario de las atenciones brindadas para cotejo con los expedientes del dia;

Atender las inconformidades de la ciudadania en relacién con su trdmite para la obtenciéon de
licencia para conducir en sus diferentes tipos y modalidades;
Llevar el control de las licencias emitidas;

0| © (N| O

Elaborar informe de material dafiado en la expedicién de licencias en sus diferentes tipos y
10 | modalidades y presentarlo a la Direccién Administrativa, para su conocimiento y reposicién de
material;

11 | Apoyar al drea correspondiente en la propaganda de las campaiias de descuento; y

12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico o Licenciatura en Administracién

2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, manejo y control de inventarios

3 Experiencia Previa en Expedicion licencias

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,

organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

6 Habilidades

7 Actitudes .
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos), sistema de tiempos y movimientos

Manejo de Equipo Especializado

y/o Herramientas Lupas, linternas, tiner, estopa, papel carbén, cinta magica 3m

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso impresora,

4 Requerimientos materiales . . .
copiadora, escdner, anaqueles, internet

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros* Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el servicio

NINININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

—_

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE RECEPCION Y CAPTURA

Nombre del Puesto Auxiliar de Recepcién y Captura
Jefe Inmediato Supervisor(a) del Area de Licencias
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . P Vv
Dar servicio y tramite de
Li . . SUPERVISION DEL AREA DE
icencias a usuarios. LICENGIAS
0
v
AUXILIAR DE RECEPCION Y
CAPTURA
0
A4
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,

4 conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Revisar la veracidad de la documentacién que entrega el usuario para su tramite;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Capturar la informacién en el programa SCL;
3 Imprimir informacién capturada para revisiéon del usuario, de ser correcta se firma por el usuario;
4 Escanear la documentacién solicitada para base de datos SCL y generar expediente;
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, manejo y control de inventarios
3 Experiencia Previa en Expedicion licencias
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
6 Habilidades servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
cémputo
7 Actitudes Esp‘iritu de se'rvicio, dis'ciplina, honradez, responsabilidad, buena
actitud, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos),
3 Manejo de .Equipo Especializado Lupas, linternas, tiner, estopa, papel carbén, cinta magica 3m
y /o Herramientas
Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso impresoraq,
4 Requerimientos materiales copiadora, escdner, anaqueles, internet, lupas, linternas, tiner,
estopa, papel carbén, cinta magica 3m

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros* Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pidblica 1
Gestién Publica 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién 1
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de !
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE BIOMETRICOS E IMPRESION

Nombre del Puesto Auxiliar de Biométricos e Impresién
Jefe Inmediato Supervisor(a) del Area de Licencias
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Proporcionar servicio y trdmite
. . . SUPERVISION DEL AREA DE
de Licencias a usuarios. LICENGIAS
0
Vv
AUXILIAR DE BIOMETRICOS E
IMPRESION
0
v
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Cotejar recibo de pago;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Tomar fotografia del usuario, huellas e iris, recabar firma del usuario;
3 Imprimir licencia y grabar chip; y
4 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, manejo y control de inventarios
3 Experiencia Previa en Expedicion licencias
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
6 Habilidades servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
cémputo
7 Actitudes Esp‘iritu de se'rvicio, dis'ciplina, honradez, responsabilidad, buena
actitud, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos),
3 Manejo de .Equipo Especializado Lupas, linternas, tiner, estopa, papel carbén, cinta magica 3m
y /o Herramientas
Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso impresoraq,
4 Requerimientos materiales copiadora, escdner, anaqueles, internet, lupas, linternas, tiner,
estopa, papel carbén, cinta magica 3m

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros* Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pidblica 1
Gestién Publica 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién 1
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de !
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) REGIONAL MANZANILLO

Nombre del Puesto | Director(a) Regional de Movilidad en Manzanillo
Jefe Inmediato Director(a) General de Regulacién y Control
Subordinados
NUmero de
Nombre del Puesto
personads
1 Secretario(a) y Auxiliar de Atencién a Usuarios
1 Supervisor(a) y Control de Archivo
1 Auxiliar del Servicio de Transporte Publico
! Auxiliar de Expedicion de Permisos de Traslado, Provisionales y Tarjetas de
Circulacién
1 Supervisor(a) del Area de Placas
2 Auditor(a)
1 Perito
1 Supervisor(a) del Area de Licencias
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Dirigir 'y coordinar las v
acciones requeridas para la DIRECCION GENERAL DE
expedicién de placas y REGULACION Y CONTROL
licencias de conducir en sus N
diferentes tipos y \/
modalidades, con el fin de DIRECCION REGIONAL DE
MOVILIDAD EN MANZANILLO
eficientar los procesos vy N
brindar una atencién
efectiva a la ciudadania en I | | |
R ) \/ \Z \Z \Z
el municipio de Manzanillo. . -
SECRETARIA Y AUXILIAR DE SUPERVISION Y CONTROL AUXILIAR DEL SERVICIO DE SUPERVISION DEL AREA DE
ATENCION AL USUARIO DE ARCHIVO TRANSPORTE PUBLICO LICENQAS
A A A A
U U
\Z \V \
_—
SUPERV\SLL:CT; AREA DE AU(Dz';OR PERTO
/\ /\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 Acordar con el Director General el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

Someter a la aprobacién del Director General, los planes y el programa anual de trabajo de la
Direccién General a su cargo, para su revisién y autorizacion;

2

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, dirigir, controlar y
evaluar el desempeiio de su personal;

Informar mensual y anualmente al Director General sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y
metas programadas por Unidad Administrativa;

5 Fijar las politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcién en el programa

6 general de trabajo de la Direcciéon General;

v Formular su programa de trabajo y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a su
dreq, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por

delegacién o suplencia, les correspondan;

Proporcionar en tiempo y forma la documentacién completa en materia de su competencia, para el
9 | cumplimiento y seguimiento a las observaciones de las auditorias realizadas a la Secretaria de
cualquier Organo Fiscalizador estatal o federal, cuando asi se requiera;

10 | Asesorar, en asuntos de su especialidad, a los servidores pUblicos del Gobierno del Estado;

Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;
12 | Intervenir en la seleccién, capacitaciéon y desarrollo del personal del érea a su cargo;

11

13 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

14 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

13 aplicables en el Estado;

16 Mantener oportunamente informado al Director General sobre los asuntos de su competencia, asi
como los que expresamente se les haya encomendado;

17 Proponer al Director General las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Secretaria;
Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obra en la Unidad

18 Administrativa a su cargo previo pago de los derechos correspondientes, siempre que no se trate de
informacién reservada o confidencial, de conformidad con las leyes respectivas, cuando asi se
requiera;

19 Hclbili'rqr a los ?otifichores de las resoluciones que se emitan en ejercicio de sus atribuciones, cuando
asi sea necesario;

20 Informar a la Direccién Juridica, sobre los hechos que tenga conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

o Establecer las metas y objetivos encaminados a la evaluacién del desempeiio de las actividades del
drea a su cargo, estableciendo las medidas preventivas y correctivas necesarias;

29 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que

23 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
24 | seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director
General; y

25

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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26 Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.

Funciones propias del puesto

1 Velar el cumplimiento de las normas sobre el registro de vehiculos automotores;

2 | Coordinar la operacién del registro de movimientos vehiculares conforme a la normatividad vigente;

Coordinar y supervisar el proceso de verificacién de la autenticidad (compulsa) de la factura de
3 | origen de unidades vehiculares cuando modelo de la unidad vehicular sea cuatro afios menor al afio
en que se realiza el movimiento vehicular y en facturas expedidas por agencias de otros Estados;
Planear, organizar y supervisar la asignacién de placas, registro vehicular, expediciéon de permisos
provisionales y de traslado.

Coordinar y supervisar el proceso de verificacién de facturas y pedimentos de importacién de
movimientos vehiculares.

Verificar y validar los datos del registro vehicular, ademds de conciliar la documentacién presentada,
6 |y los formatos de revisiéon vehicular que sean los correctos para la asignaciéon de las placas
correspondientes;

Determinar a través de la auditoria documental la legalidad de un tramite vehicular, asi como la
7 | revisién de acreditacién de la propiedad del vehiculo y que la informacién proporcionada por el
drea de peritos sea igual a la que presenta el usuario;

Administrar el proceso de peritaje fisico a vehiculos particulares para hacer cumplir la normatividad
8 | vigente o instrumentos juridicos, verificando que los documentos y caracteristicas de los vehiculos
particulares cumplan con la normatividad vigente;

9 | Administrar y supervisar la expedicion de licencias y permisos para conducir;

Vigilar la expedicién, renovacion y reposicién de licencias y permisos para conducir vehiculos en todo

10 espacio de dominio publico y uso comin, conforme a la normatividad aplicable;

11 Planear, organizar y supervisar la expedicién de licencias y permisos para conducir en comunidades,
dependencias y organismos que asi lo soliciten;

12 Coordinar y supervisar la toma de biométricos (huellas digitales y firma) de los usuarios que solicitan
licencias y permisos para conducir;

13 Coordinar la elaboracién de estadisticas de las licencias que estdn vencidas o por vencer para

efectos de planeacién;

14 | Controlar y organizar las placas usadas para su posterior destruccion; y

Las demds que le sean conferidas por delegacion del Secretario y por las disposiciones juridicas

15 aplicables.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Finanzas, Contabilidad, Economia
2 | Conocimientos Técnicos !\lormqfi?/idqd vigente aplicable, estadisticas, manejo y control de
inventarios
3 | Experiencia Previa en Expedicion de licencias, permisos y tarjetas de circulacion
4 | Disponibilidad para Viajar | Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, o de acuerdo con las

necesidades del cargo

Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacidn, visiéon estratégica, toma de decisiones,
trabajo bajo presién, orientaciéon al servicio, manejo de equipo de
computo

6 Habilidades

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 | Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de cdlculo,
Informaticos bases de datos)
Manejo de Equipo

y/o

3 | Especializado
Herramientas

toma de biométricos (huellas digitales y firma)

Requerimientos de
Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, vehiculo, gasolina, archiveros,
impresora, copiadora, escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales® Alto Con las unidades | Agencias, lotes, asociaciones y
Recursos Financieros® Medio administrativas de la | demds organismos automotrices
Recursos Humanos™ alto Secretaria Civdadania en general
u u
Informacién si
confidencial™*

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o
Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pidblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

—IN|W|W

Igualdad y no Discriminacién con
Enfoque de Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.




2 2. Cl : MO-17-01-01
Secretaria de Movilidad Emision: 15/01 /2020

COLIMA (SEMOV) peging 187 reon)

. 1 1]
Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A) Y AUXILIAR DE ATENCION A USUARIOS

Nombre del Puesto Secretario(a) y Auxiliar de Atencién a Usuarios
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Manzanillo
Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar en el funcionamiento
administrativo de manera hd
eficoz y eficienfe DIRECCION REGIONAL DE
. !’ MOVILIDAD EN MANZANILLO
contribuyendo en el
cumplimiento de los objetivos I
de la Direccién Regional v
ManGni”O. SECRETARIA Y AUXILIAR DE
ATENCION A USUARIOS
O
~V
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

1 Apoyar en la administrar los suministros asignados a la Direccién;

2 Atender las llamadas y turnarlas a quien corresponda;

3 Archivar la documentacién y correspondencia recibida y enviada de la Direccién Regional;

4 Apoyar en el control de la agenda del Director Regional;

5 Elaborar oficios u otros documentos cuando asi se lo requiera el superior inmediato; y

6 Atender, orientar y verificar que el ciudadano cumpla con los requisitos necesarios para el
otorgamiento del permiso correspondiente;

7 Generar folios en el sistema interno de Registros para su atencién y revisién de vehiculos;

8 Capturar en el sistema interno de Registros los datos del vehiculo, asignando folio del permiso;

9 Generar en sistema de Ingresos la orden de pago a nombre del propietario;

10 Imprimir el permiso correspondiente previa solicitud del comprobante de pago, solicitando acuse de
recibido del propietario;

11 Realizar reimpresiones de tarjetas de circulacion solicitadas por los usuarios conforme al
procedimiento establecido, y a sus requisitos;

12 Realizar modificaciones en el sistema interno de Registros, sobre la informacién del propietario, en

caso de detectar irregularidades pasar a verificacién el vehiculo, y notificar al superior inmediato;

13 | Realizar el canje de placas y tarjeta de circulacién previo pago correspondiente; y

14 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

15

Atender, orientar y verificar que el ciudadano cumpla con los requisitos necesarios para el
otorgamiento del permiso correspondiente;

16 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica Secretarial

2 Conocimientos Técnicos elaboracién de oficios, seguimiento de agenda, control de archivo

3 Experiencia Previa en Funciones administrativas y secretariales

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,

6 Habilidades orien'rq.c’ién a restfl'rcdos, 'orien'rqcié.n al serj/icio, pro'cc'rivo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo

e Actitudes Espl'ritu' de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de

Informaticos cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de'Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos materiales Mol?iliario <.:|e oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,

copiadora, internet

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Direccion Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

1
1
Calidad en el Servicio 1
1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) Y CONTROL DE ARCHIVO

Nombre del Puesto Supervisor(a) y Control de Archivo
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Manzanillo
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Resguardar y controlar los
documentos propios de la
Direccién Regional Manzanillo,
de acuverdo a la normatividad |
establecida. hd

VvV

DIRECCION REGIONAL DE
MOVILIDAD EN MANZANILLO

/\

SUPERVISION Y CONTROL DE
ARCHVO

/\

I
Vv

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o

2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos a su cargo;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Pudblicos, que

6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una

7 seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

Resguardar la documentacion por tomos de la Direccién Regional Manzanillo que entra al drea de
archivo;
Supervisar que se lleve un control de la documentacién por tomos que ingresa por dia, mes y afio;

1

2 Supervisar que se tenga un control de los documentos que egresan del archivo;

3 Vigilar el mantenimiento de la infraestructura del archivo;

4 Informar de las anomalias y detalles detectadas en los espacios correspondientes al archivo; y

5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

. Escolaridad Minima Licencia’rl'n:o en Archivonomfa., Arc.:P’\ivologl'a, Ciencias de la
Informacién Documental, Administracién

5 Conocimientos Técnicos Planeacién estratégica, fis’te.maﬁzocic'{n. y Breserv.c:c’:ié'n de
documentos, proyectos archivisticos, administracién archivistica

3 Experiencia Previa en Administracién y gestiéon documental, preservacion de archivos

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracion del tiempo, creatividad,

organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

6 Habilidades

7 Actitudes . .
trabajo en equipo

Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de

Informaticos cdlculo, bases de datos),

Manejo de Equipo Especializado .
3 ! Cauipo Esp No aplica

y/o Herramientas

- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso impresora,

4 Requerimientos materiales

copiadora, escdner, anaqueles, internet

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el servicio

NINININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

f—

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DEL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO

Nombre del Puesto Auxiliar del Servicio de Transporte Publico
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Manzanillo
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Brindar atencién a los

. . . DIRECCION REGIONAL DE
concesionarios y usuarios en MOVILUDAD EN MANZANILLO
general, en los  trdmites A
conforme a la normatividad |
vigente aplicable. 4

AUXILIAR DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE PUBLICO

/\

I
Vv

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Recibir y revisar documentos de concesionarios para trdmites de cesién por enajenaciéon, de asignacion
por fallecimiento del titular, y designacién de beneficiarios;

2

Elaborar el documento necesario para la realizacién de comparecencias correspondientes a los
tramites de cesidn por enajenacién, de asignaciéon por fallecimiento del titular, y designacién de

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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beneficiarios;
3 Integrar y enviar expediente de comparecencia a la Direccién Juridica;
4 Resguardar copias de expedientes en archivo de servicio piblico;
5 Brindar atencién y orientacién via telefénica al publico en general;
6 Revisar en el padrén vehicular del servicio publico, que no tenga adeudos, que coincidan los datos de
la poliza con los documentos que estdn presentando el usuario;
7 Orientar y canalizar al usuario respecto a los trdmites que se detecten con anomalias;
8 Poner a consideracién del superior inmediato los casos especiales que se presenten;
10 Evolua.r los perfiles que cumplan los requisitos conforme a la ley y al reglamento para la renta de
concesiones;
11 | Verificar en el sistema el estatus de los gafetes;
12 | Clasificar conforme al estatus la asignacién de curso y pago correspondiente;
13 | Mantener coordinacién con la cruz roja para efecto de seguimiento de cursos;
14 | Llevar el control y registro de gafetes expedidos, asi como integrar los expedientes;
15 | Integrar el expediente de los gafetes solicitados, asi como de las rentas de concesiones atendidas;
16 Revisar documentos que cumpla con los requisitos establecidos, para realizar el trdmite de pagos de
revalidados;
19 Consultar en el sistema interno de Registros, la placa que no tenga folios de infraccién o que no tenga
bloqueos que impidan realizar el trdmite;
Canalizar a la Direccién Juridica, los usuarios correspondientes para la solicitud del pre-dictamen,
21 | cuando se detectan pagos atrasados, asi como cesidon por enajenacién, de asignacién por
fallecimiento del titular, y designacién de beneficiarios;
29 Generar citas a los usuarios para cambios de unidad, enajenaciones, transmisiones de derechos, de
persona fisica y moral;
23 Revisar documentos que cumpla con los requisitos establecidos, para la generaciéon de la cita
solicitada;
24 | Integrar los expedientes nuevos de concesiones;
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
2 Conocimientos Técnicos Sistemas informdticos, normatividad vigente aplicable
3 Experiencia Previa en Trdmites administrativos y de concesiones
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo
e Actitudes Espl'ritu' de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos materiales . .
copiadoraq, internet, anaqueles

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Concesionarios
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional Civudadania general
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial®** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

1
1
Calidad en el Servicio 1
1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR EN EXPEDICION DE PERMISOS DE TRASLADO,
PROVISIONALES Y TARJETAS DE CIRCULACION

Nombre del Puesto Auxiliar en Expedicion de Permisos de Traslado, Provisionales y Tarjetas de

Circulacién
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Colima
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
.. vV
Apoyar en la elaboraciéon de
. DIRECCION REGIONAL DE
permisos de traslados, MOVILIDAD EN COLMA
provisionales y tarjetas de A
circulaciéon de manera eficaz y |
eficiente, contribuyendo en el A
! AUXILIAR EN EXPEDICION DE
cumplimiento de los objetivos PERMISO'S DE TRASLADO,
. ., . PROVISIONALES Y TARJETAS
de la Direccién Regional. DE QRCULACION
0
wV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencig;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
4 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto
1 Atender, orientar y verificar que el ciudadano cumpla con los requisitos necesarios para el
otorgamiento del permiso correspondiente;
2 Generar folios en el sistema interno de Registros para su atencién y revisién de vehiculos;
3 Capturar en el sistema interno de Registros los datos del vehiculo, asignando folio del permiso;
4 Generar en sistema de Ingresos la orden de pago a nombre del propietario;
5 Imprimir el permiso correspondiente previa solicitud del comprobante de pago, solicitando acuse de
recibido del propietario;
6 Realizar reimpresiones de tarjetas de circulaciéon solicitadas por los usuarios conforme al
procedimiento establecido, y a sus requisitos;
ve Realizar modificaciones en el sistema interno de Registros, sobre la informacién del propietario, en
caso de detectar irregularidades pasar a verificacién el vehiculo, y notificar al superior inmediato;
8 Realizar el canje de placas y tarjeta de circulaciéon previo pago correspondiente; y
9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, manejo de sistemas informdticos
3 Experiencia Previa en Atencién al publico
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, trabajo en equipo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros, Ingresos
3 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas
4 Requerimientos materiales Mol?iliario de ’oficim.:l, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
copiadora, escdner, internet
Nivel de Responsabilidad Relacionesliaborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Gestién Piblica

Calidad en el Servicio
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Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DEL AREA DE PLACAS

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Area de Placas
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Manzanillo
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar de Captura e Impresién
1 Auxiliar de Compulsa
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Supervisar las actividades para
.« or ECCION GIOl
la expedicién de placas en sus OO BN AN
diferentes modalidades, con el A
fin de eficientar los procesos y |
brindar una atencién efectiva a h
la ciudadania. SUPERVISION DEL AREA
DE PLACAS
T
| 1
~V v
AUXILIQ’:\PDRESCISLTURA E AUXILIAR DE COMPULSA
/\ /\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos a su cargo;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
7 seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Solicitar a la Direccién Administrativa, papeleria, tarjetas de circulaciéon y hojas presuajadas para el
buen funcionamiento del drea de placas;

Solicitar a la Direccién Administrativa, la dotacién de placas en sus diferentes modalidades, asi como
de las extempordneas;

Llevar el registro, control y resguardo de la dotacién de placas en el sistema interno de Registros;

Supervisar los trdmites para que no excedan del tiempo estimado;

Revisar los expedientes de tramites para verificar que cumpla con los requisitos necesarios;

Elaborar listado de expedientes para la entrega al drea de archivo de placas

Elaborar un arqueo de las placas existentes con las placas que se dan de alta en el sistema interno
de Registros para verificar que no haya placas rezagadas;

Verificar en caso de que existan placas rezagadas o brinquen de numeracién, realizar un andlisis
8 para verificar en el sistema interno de Registros como en la Receptoria de Rentas que no se hayan
dado de alta y revisar las fichas de validacién que no esté activa o pre asignada la placa; y

N [0 N

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico o Licenciatura en Administracién
2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, manejo y control de inventarios
3 Experiencia Previa en Expedicién placas, permisos y tarjetas de circulacién
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
6 Habilidades organi'zocién, orit?rltocién a rfesulfodos., orientac.ién al sen:vicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo
ve Actitudes Espl'ri'ru. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros
3 Manejo de !Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos materiales Mol?iliqrio de ’oficinq, equipo .de cémputo, acceso impresorad,
copiadora, escdner, anaqueles, internet
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros* Nulo Direccion Regional

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Movilidad Clave: MO-17-01-01

(SEMOV)

Manual de Organizacion

Emisién: 15/01/2020
Versién: 1
Pagina 201 de 317

Recursos Humanos*

Nulo

Informacién Confidencial**

Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el servicio

Tecnologias de Informacién

NINININ

Derechos Humanos

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de

—_

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE CAPTURA E IMPRESION

Nombre del Puesto Auxiliar de Captura e Impresién
Jefe Inmediato Supervisor(a)del Area de Placas
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Vv
Capturar 'y  generar los ' )
documentos correspondientes al e exs "
tramite del contribuyente A
solicitado de manera eficaz y |
eficiente. v
AUXILIAR DE CAPTURA E
IMPRESION
0
A4
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
4 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Capturar la informacién del contribuyente y del vehiculo en el sistema interno de Registros;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Cotejar que los datos del vehiculo coincida con la informacién de la factura, previa revisiéon por el
perito;

3 Imprimir los documentos correspondientes para el movimiento vehicular realizado;

4 Reportar fallas o anomalias en el sistema al superior inmediato;

5 Realizar modificaciones y correcciones en el sistema interno de Registros a los documentos generados
por errores de captura o de impresion;

6 Manejar el sistema de tiempos y movimientos para dar seguimiento al trdmite del contribuyente;

7 Registrar las incidencias en el sistema de tiempos y movimientos encontradas en el sistema interno de
Registros al realizar los movimientos para el tramite del contribuyente; y

8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

2 Conocimientos Técnicos Manejo de sistemas informdticos

3 Experiencia Previa en Funciones administrativas, atencién al piblico

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, trabajo en equipo

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros, tiempos

3 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos materiales Mol?iliario de ’oficim.::, equipo de cdmputo, acceso a impresora,

copiadora, escdner, internet

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros*® Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE COMPULSA

Nombre del Puesto Auxiliar de Compulsa
Jefe Inmediato Supervisor(a)del Area de Placas
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
wV
Llevar a cabo la compulsa en
. s . SUPERVISION DEL AREA DE
coordinacién con las agencias PLACAS
de autos, asi como vehiculos A
que no tengan placas del |
Estado de Colima, de manera 4
eficaz y eficiente. AUXILIAR DE COMPULSA
0
v
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

3 . . .

servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
4 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Registrar el turno de compulsa en el sistema de tiempos;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Revisar que los documentos sean legibles y cuente con los datos necesarios que solicitan las agencias;

3 Digitalizar documentos presentados por el usuario, para su envio a la agencia;

4 Solicitar a las agencias de autos, la validaciéon de la informacién contenida en la factura y carta
factura;

5 Corroborar via telefénica e insistir en la confirmacién de recibido del correo, asi como en la atencién
a la solicitud;

6 Dar aviso al titular en los casos que la atencién tardara varios dias por diversas causas, para la
conclusién del proceso;

7 Imprimir la validacién recibida por parte de las agencias;

8 Sellar y rubricar la factura una vez cotejados los datos de la factura emitida por la agencia;
Registrar en el sistema interno de Registros, las placas asignadas, modalidad, afo, serie, agencia,

9 factura, fecha de registro, estado, nombre de la persona que valida por parte de la agencia, y
nombre del auditor que envié la compulsa;
Concluir el tramite en el sistema de tiempos registrando que el trdmite queda en poder del auditor,

10 | asi como hacer del conocimiento al propio auditor sobre el seguimiento u observaciones que surjan con
las agencias;

11 Recibir y atender compulsas no programadas, por parte de los auditores, gestores, apoderados y
personas no programadas ,con la finalidad de eficientar los tiempos de atencién;

12 | Mantener actualizado el directorio de agencias de autos a nivel nacional;

13 Solicitar a las agencias, la notificacién via correo electrénico en los casos de facturas apécrifas o
demds irregularidades detectadas, y notificar al superior inmediato para lo correspondiente;

14 Llenar el formato de trdmite sin compulsa en los casos que no exista registro del vehiculo en agencia
alguna; y

15 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

2 Conocimientos Técnicos Manejo de sistemas informdticos

3 Experiencia Previa en Funciones administrativas, atencién al piblico

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, trabajo en equipo

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros, tiempos
Manejo de Equipo Especializado .

3 . No aplica
y/o Herramientas

- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
4 Requerimientos materiales X . .
copiadora, escdner, internet

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional Agencias de autos locales vy
Recursos Humanos™ Nulo nacionales
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

—_|—_— | = —

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUDITOR(A)

Nombre del Puesto Auditor(a)
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Manzanillo
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Brindar orientacién y certeza
o sy . DIRECCION REGIONAL
juridica al contribuyente en la MANZANILO
realizacién de sus movimientos A
vehiculares. |
~V
AUDITOR
)
0
~V
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencig;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que
4 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeifio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Cotejar la factura ante el sistema del SAT, para verificar documentacidén que se encuentren

1 . f
acreditadas y que no sean apdcrifas, y que se encuentre completa;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Verificar la documentacién del vehiculo y del contribuyente en documentacién original y copias;

Verificar en el sistema del REPUVE, que no contengan reporte de robo;

Revisar los antecedentes del vehiculo en fisico con base en la documentacién que presente el
contribuyente;
Revisar el consecutivo del endoso de la factura correspondiente;

Generar el expediente en dos tantos, uno para finanzas y otro para archivo de cada uno de los
movimientos solicitados por el contribuyentes;

Registrar en el sistema de tiempos y movimientos las incidencias y anomalias detectadas y en su caso
cancelar la ficha de cancelacién, justificando el motivo;

8 Orientar al contribuyente sobre la documentacién correcta de movimientos vehiculares;

o (O] N [WIN

N

9 Generar la ficha de validacién en el sistema interno de Registros con los datos del nuevo propietario
en caso de alta, y en caso de baja solo ingresar la placa y se anexa al expediente de finanzas;
Generar el presupuesto en el sistema de ingresos, una cotizacién aproximada del costo del tramite
con la finalidad de que el contribuyente cuente con la cantidad requerida suficiente;

Consultar en el sistema de ingresos, la situacién de la importaciéon de los vehiculos para verificar que
se encuentren con los aranceles correspondientes;

12 | Detectar e informar al superior inmediato con vehiculos con posible reporte de robo;

10

11

13 | Proponer mejoras a los requisitos no solicitados dentro de la cita de atencién; y
14

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administraciéon, Contabilidad, Finanzas

- - Manejo de sistemas informdticos, normatividad vigente aplicable,
2 Conocimientos Técnicos .. .

movimientos vehiculares

3 Experiencia Previa en Funciones administrativas, atencién al piblico
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al

6 Habilidades servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, buena
7 Actitudes P ) » Ciscipling, v FESP !
actitud, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros, tiempos
Manejo de Equipo Especializado , )
3 | -qup P Lupas, ldmpara de luz nedn
y /o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos materiales . , dr equip MPUto, JmpP !
copiadora, escdner, internet, lupas, l[dmpara de luz nedn

o - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Recursos Humanos*

Nulo

Informacién Confidencial**

No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 1

Gestién Publica 1

Calidad en el Servicio 1

Tecnologias de Informacién 1

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de 1

Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE PERITO

Nombre del Puesto Perito
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Manzanillo
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . wV
Dar veracidad al contribuyente '
sobre el estado del vehiculo a o i
revisar 'y salvaguardar su A
inversion. |
Vv
PERTO
0
v
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién
respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

4 conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos pUblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Recoger en ventanilla de auditores el expediente de vehiculos y pasar el vehiculo a revisién al patio
de peritos de la Secretaria;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Informar al contribuyente sobre su revisién fisica del vehiculo;

Elaborar el formato de revisién vehicular;

Verificar y obtener el nimero de serie y nimero de motor y cotejar con la documentacién origina con
los datos correspondiente del vehiculo;

Obtener una impresion del nimero de serie , agregdndolo al formato de revisién;

Regresar a la ventanilla de auditores para continuar con su captura;

Solicitar al contribuyente facturaciones en caso de modificaciones al vehiculo;

Realizar las revisiones fordneas o en corralones de previa autorizacién del superior inmediato;

Llevar un registro diario de los vehiculos revisados; y

= |0V |O(N[Oc|O| N WD

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

2 Conocimientos Técnicos Mecdnica basica

3 Experiencia Previa en Revision vehicular, atencién al piblico

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al

6 Habilidades servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
cémputo

7 Actitudes Esp.l'ritu de se.rvicio, dis:ciplino, honradez, responsabilidad, buena
actitud, trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de

Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema de tiempos y movimientos

Manejo de Equipo Especializado

3 y /o Herramientas Lupas, linternas, tiner, estopa, papel carbén, cinta mégica 3m
Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso impresoraq,

4 Requerimientos materiales copiadora, escdner, anaqueles, internet, lupas, linternas, ftiner,
estopa, papel carbén, cinta magica 3m

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general

Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional

Recursos Humanos™ Nulo

Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



2 2. Cl : MO-17-01-01
Secretaria de Movilidad Emision: 15/01 /2020

(SEMOV) Versién: 1

Pagina 213 de 317

GOBIERNO DEL ESTADO
1] ]
Manual de Organizacion
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

—_| = —_= -

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DEL AREA DE LICENCIAS

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Area de Licencias

Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Manzanillo

Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar de Captura e Impresién

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

vV

DIRECCION REGIONAL DE

Supervisar y revisar  las
actividades para posibilitar el MOVILIDAD EN MANZANILLO
otorgamiento de expediciéon de A

licencias. |
NV

SUPERVISION DEL AREA
DE LICENCIAS

/\

|
VvV

AUXILIAR DE CAPTURA E
IMPRESION

/\
Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacién

respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos a su cargo;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una

7 seguridad razonable sobre la consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la

Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

1 Supervisar la expedicién, revalidaciéon, reposicion o cancelacién de las licencias, conforme a la
normatividad aplicable;

2 Supervisar el control y resguardo de los expedientes de licencias;

3 Supervisar los trdmites de expedicidén de licencias de servicio particular y de servicio pUblico en sus
diferentes tipos y modalidades;

4 Llevar el control y registro de las entradas y salidas de los consumibles y material para la emisién

de licencias;

Mantener actualizado los consumibles y material necesario relativo a licencias y tomar las medidas

> necesarias para el reabastecimiento con la Direccién Administrativa;

6 Llevar un archivo histérico integral de informacién y documentacién de las licencias emitidas en la
base de datos;

7 Elaborar el reporte diario de las atenciones brindadas para cotejo con los expedientes del dia;

8 Atender las inconformidades de la ciudadania en relacién con su trdmite para la obtencién de
licencia para conducir en sus diferentes tipos y modalidades;

9 Llevar el control de las licencias emitidas;

Elaborar informe de material dafiado en la expedicién de licencias en sus diferentes tipos y
10 | modalidades y presentarlo a la Direccion Administrativa, para su conocimiento y reposicion de
material;

11 | Apoyar al drea correspondiente en la propaganda de las campaiias de descuento; y

12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico o Licenciatura en Administracién

2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, manejo y control de inventarios
3 Experiencia Previa en Expedicion licencias

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

necesidades del cargo

Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
e organizacién, orientacidén a resultados, orientaciéon al servicio
6 Habilidades gani: L , . . o
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirity ! plina, 1 FESP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos), sistema de tiempos y movimientos
Manejo de Equipo Especializado . . . A
3 I .q P P Lupas, linternas, tiner, estopa, papel carbén, cinta magica 3m
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso impresora
4 Requerimientos materiales » €quip puto, P !

copiadora, escdner, anaqueles, internet

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros* Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el servicio

NINININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

—_

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE CAPTURA E IMPRESION

Nombre del Puesto Auxiliar de Captura e Impresién
Jefe Inmediato Supervisor(a) del Area de Licencias
Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Dar servicio y frdmite de
Licencias a usuarios. v
SUPERVISION DEL AREA DE
LICENQAS
0
Vv
AUXILIAR DE CAPTURA E
IMPRESION
0
Vv
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencig;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

4 conduciendo su actuacidén con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

aplicables en el Estado; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Revisar la veracidad de la documentacién que entrega el usuario para su tramite;
2 Capturar la informacién en el programa SCL;
3 Imprimir informacién capturada para revisiéon del usuario, de ser correcta se firma por el usuario;
4 Escanear la documentacién solicitada para base de datos SCL y generar expediente;
5 Tomar fotografia del usuario, huellas e iris, recabar firma del usuario;
6 Imprimir licencia y grabar chip;
7 Brindar informacién de atencién al usuario; y
8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, manejo y control de inventarios
3 Experiencia Previa en Expedicion licencias
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades

Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacion al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, buena

7 Actitudes actitud, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdleulo, bases de datos),
Manejo de Equipo Especializado . . L. L.
3 . Lupas, linternas, tiner, estopa, papel carbén, cinta magica 3m
y /o Herramientas
Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso impresoraq,
4 Requerimientos materiales copiadora, escdner, anaqueles, internet, lupas, linternas, tiner,

estopa, papel carbén, cinta magica 3m

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

—_ | —_— | = —

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) REGIONAL TECOMAN

Nombre del Puesto Director(a) Regional de Movilidad en Tecomdn
Jefe Inmediato Director(a) General de Regulacién y Control
Subordinados

Numero de personas | Nombre del Puesto

Secretario(a)

Supervisor(a) y Control de Archivo

Auxiliar del Servicio de Transporte Publico

Supervisor(a) del Area de Placas
Auditor(a)
Perito

1
1
1
1 Auxiliar de Atencién al Usuario
1
1
1
1

Supervisor(a) del Area de Licencias

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
A4
Dirigir y coordinar las acciones DIRECCION GENERAL DE
requeridas para la expedicidn resaeN T coNTt
. . . /\
de placas y licencias de conducir
en sus diferentes tipos vy V
H H ECCION GIO!
modalidades, con el fin de O
eficientar los procesos y brindar A
una atencién efectiva a la
cnudadlenlo en el municipio de \|/ \|/ \|/ \|/
Tecoman' SUPERVISION Y CONTROL AUXILIAR DEL SERVICIO DE AUXILIAR DE ATENCION AL
SECRETARIA DE ARCHIVO TRANSPORTE PUBLICO USUARIO
/\ /\ /\ /\
v N/ v N/
SUPERVISIPOL:ICDAFSL AREA DE AUDITOR PERTO suPEszgz‘D]i.SAREA DE
/\ /\ /\ /\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con el Director General el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Someter a la aprobacién del Director General, los planes y el programa anual de trabajo de la
Direccién General a su cargo, para su revisidon y autorizacion;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, dirigir, controlar y
evaluar el desempefio de su personal;
4 Informar mensual y anualmente al Director General sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y

metas programadas por Unidad Administrativa;
5 Fijar las politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcién en el programa

6 general de trabajo de la Direccién General;

ve Formular su programa de trabajo y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a su
dreaq, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por

delegacién o suplencia, les correspondan;

Proporcionar en tiempo y forma la documentaciéon completa en materia de su competencia, para el
9 cumplimiento y seguimiento a las observaciones de las auditorias realizadas a la Secretaria de
cualquier Organo Fiscalizador estatal o federal, cuando asi se requiera;

10 | Asesorar, en asuntos de su especialidad, a los servidores pUblicos del Gobierno del Estado;

Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;
12 | Intervenir en la seleccién, capacitacién y desarrollo del personal del drea a su cargo;

11

13 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

14 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

15 aplicables en el Estado;

16 Mantener oportunamente informado al Director General sobre los asuntos de su competencia, asi
como los que expresamente se les haya encomendado;

17 Proponer al Director General las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Secretaria;
Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obra en la Unidad

18 Administrativa a su cargo previo pago de los derechos correspondientes, siempre que no se trate de
informacién reservada o confidencial, de conformidad con las leyes respectivas, cuando asi se
requiera;

19 Hclbili’rcn' a los r.Io'rificadores de las resoluciones que se emitan en ejercicio de sus atribuciones, cuando
asi sea necesario;

20 Informar a la Direccién Juridica, sobre los hechos que tenga conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

o Establecer las metas y objetivos encaminados a la evaluacién del desempeiio de las actividades del
drea a su cargo, estableciendo las medidas preventivas y correctivas necesarias;

29 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que

23 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
24 | seguridad razonable sobre la consecucidén de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director
General; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.

Funciones propias del puesto

25

26

1 Velar el cumplimiento de las normas sobre el registro de vehiculos automotores;

2 | Coordinar la operacién del registro de movimientos vehiculares conforme a la normatividad vigente;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Coordinar y supervisar el proceso de verificaciéon de la autenticidad (compulsa) de la factura de
3 origen de unidades vehiculares cuando modelo de la unidad vehicular sea cuatro afios menor al afo
en que se realiza el movimiento vehicular y en facturas expedidas por agencias de otros Estados;
Planear, organizar y supervisar la asignacién de placas, registro vehicular, expedicién de permisos
provisionales y de traslado.

Coordinar y supervisar el proceso de verificacién de facturas y pedimentos de importaciéon de
movimientos vehiculares.

Verificar y validar los datos del registro vehicular, ademds de conciliar la documentacién presentada,
6 |y los formatos de revisién vehicular que sean los correctos para la asignacion de las placas
correspondientes;

Determinar a través de la auditoria documental la legalidad de un tramite vehicular, asi como la
7 | revisiéon de acreditacién de la propiedad del vehiculo y que la informacién proporcionada por el
drea de peritos sea igual a la que presenta el usuario;

Administrar el proceso de peritaje fisico a vehiculos particulares para hacer cumplir la normatividad
8 | vigente o instrumentos juridicos, verificando que los documentos y caracteristicas de los vehiculos
particulares cumplan con la normatividad vigente;

9@ | Administrar y supervisar la expedicién de licencias y permisos para conducir;

Vigilar la expedicién, renovacién y reposicion de licencias y permisos para conducir vehiculos en todo

10 espacio de dominio publico y uso comin, conforme a la normatividad aplicable;

11 Planear, organizar y supervisar la expedicién de licencias y permisos para conducir en comunidades,
dependencias y organismos que asi lo soliciten;

12 Coordinar y supervisar la toma de biométricos (huellas digitales y firma) de los usuarios que solicitan
licencias y permisos para conducir;

13 Coordinar la elaboracion de estadisticas de las licencias que estdn vencidas o por vencer para

efectos de planeacién;

14 | Controlar y organizar las placas usadas para su posterior destruccion; y

Las demds que le sean conferidas por delegaciéon del Secretario y por las disposiciones juridicas

15 aplicables.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Finanzas, Contabilidad, Economia

5 Conocimientos Técnicos !\lormqfi?/idod vigente aplicable, estadisticas, manejo y control de
inventarios

3 Experiencia Previa en Expedicion de licencias, permisos y tarjetas de circulacion

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, o de acuerdo con las

necesidades del cargo

Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, visidn estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presién, orientacién al servicio, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 | Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional, innovacién

6 Habilidades

Especificos

1 Idioma No requerido

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdaticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo

3 Especializado y/o | toma de biométricos (huellas digitales y firma)

Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, vehiculo, gasoling,

4 Requerimientos de Materiales . . . .
archiveros, impresora, copiadora, escaner

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales® Alto Con las unidades | Agencias, lotes, asociaciones y
Recursos Financieros® Medio qdmlnlsh:qths de la | demds . organismos
¥ Secretaria automotrices

Recursos Humanos alto Civdadania en general
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pdblica 3
Gestidn Piblica 3
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de

Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Director(a) Regional Tecomdn
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar en el funcionamiento
administrativo de manera A
eficoz y eficienfe DIRECCION REGIONAL DE
. 4 MOVILIDAD EN TECOMAN
contribuyendo en el
cumplimiento de los obijetivos |
de la Direccién Regional v
Tecoman. SECRETARIA
O
~V
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuacidén con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

1 Apoyar en la administrar los suministros asignados a la Direccién;

2 Atender las llamadas y turnarlas a quien corresponda;

3 Archivar la documentacién y correspondencia recibida y enviada de la Direccién Regional;

4 Apoyar en el control de la agenda del Director Regional;

5 Elaborar oficios u otros documentos cuando asi se lo requiera el superior inmediato; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica Secretarial

2 Conocimientos Técnicos elaboracién de oficios, seguimiento de agenda, control de archivo

3 Experiencia Previa en Funciones administrativas y secretariales

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,

6 Habilidades orien'rq.c,ién a restljltcldos, .orien'rqcié-n al serj/icio, pro.clcﬁvo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo

7 Actitudes Espiritu. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de

Informdticos cdleulo, bases de datos)
3 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas

4 Requerimientos materiales Mol?iliario t:le oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,

copiadora, internet
Nivel de Responsabilidad Relacioneslioborales
Internas Externas

Recursos Materiales® Bajo Con las dreas de la | No aplica

Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional

Recursos Humanos* Nulo

Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
| Transversales | Nivel de Dominio

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Administracién Pdblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

—_| = —_= -

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) Y CONTROL DE ARCHIVO

Nombre del Puesto Supervisor(a) y Control de Archivo
Jefe Inmediato Director(a) Regional Tecomdn
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Vv
Resguardar 'y controlar los ,
documentos  propios de la o e e ot
Direccion Regional Tecomdn, de A
acverdo a la normatividad |
establecida. v
SUPERVISION Y CONTROL DE
ARCHVO
0
A4
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos a su cargo;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Pudblicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una

7 seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la

Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

Resguardar la documentaciéon por tomos de la Direccién Regional Tecomdn que entra al drea de
archivo;
Supervisar que se lleve un control de la documentacién por tomos que ingresa por dia, mes y afio;

1

2 Supervisar que se tenga un control de los documentos que egresan del archivo;

3 Vigilar el mantenimiento de la infraestructura del archivo;

4 Informar de las anomalias y detalles detectadas en los espacios correspondientes al archivo; y

5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

. Escolaridad Minima Licencia’rl'n:o en Archivonomfa., Arc.:P’livologl'o, Ciencias de la
Informacién Documental, Administracién

5 Conocimientos Técnicos Planeacién estratégica, fis’te.maﬁzocié.n. y Breserv.ou’:ié.n de
documentos, proyectos archivisticos, administracién archivistica

3 Experiencia Previa en Administracién y gestiéon documental, preservacion de archivos

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracion del tiempo, creatividad,

organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

6 Habilidades

7 Actitudes . .
trabajo en equipo

Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de

Informaticos cdlculo, bases de datos),

Manejo de Equipo Especializado .
3 ! Cauipo Esp No aplica

y/o Herramientas

- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso impresora,

4 Requerimientos materiales

copiadora, escdner, anaqueles, internet

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el servicio

NINININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

f—

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DEL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO

Nombre del Puesto Auxiliar del Servicio de Transporte Publico
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Manzanillo
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Brindar atencién a los

. . . DIRECCION REGIONAL DE
concesionarios y usuarios en MOVILUDAD EN MANZANILLO
general, en los  trdmites A
conforme a la normatividad |
vigente aplicable. 4

AUXILIAR DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE PUBLICO

/\
J
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuacidén con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Recibir y revisar documentos de concesionarios para trdmites de cesién por enajenaciéon, de asignacién
por fallecimiento del titular, y designaciéon de beneficiarios;
2 Elaborar el documento necesario para la realizacién de comparecencias correspondientes a los

1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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tramites de cesién por enajenacién, de asignaciéon por fallecimiento del titular, y designacién de
beneficiarios;
3 Integrar y enviar expediente de comparecencia a la Direccién Juridica;
4 Resguardar copias de expedientes en archivo de servicio piblico;
5 Brindar atencién y orientacién via telefénica al publico en general;
6 Revisar en el padrén vehicular del servicio piblico, que no tenga adeudos, que coincidan los datos de
la pdliza con los documentos que estdn presentando el usuario;
7 Orientar y canalizar al usuario respecto a los trdmites que se detecten con anomalias;
8 Poner a consideracién del superior inmediato los casos especiales que se presenten;
10 Evolua.r los perfiles que cumplan los requisitos conforme a la ley y al reglamento para la renta de
concesiones;
11 | Verificar en el sistema el estatus de los gafetes;
12 | Clasificar conforme al estatus la asignacién de curso y pago correspondiente;
13 | Mantener coordinacién con la cruz roja para efecto de seguimiento de cursos;
14 | Llevar el control y registro de gafetes expedidos, asi como integrar los expedientes;
15 | Integrar el expediente de los gafetes solicitados, asi como de las rentas de concesiones atendidas;
16 Revisar documentos que cumpla con los requisitos establecidos, para realizar el trdmite de pagos de
revalidados;
19 Consultar en el sistema interno de Registros, la placa que no tenga folios de infraccién o que no tenga
bloqueos que impidan realizar el trdmite;
Canalizar a la Direccién Juridica, los usuarios correspondientes para la solicitud del pre-dictamen,
21 | cuando se detectan pagos atrasados, asi como cesidn por enajenacién, de asignacién por
fallecimiento del titular, y designacién de beneficiarios;
29 Generar citas a los usuarios para cambios de unidad, enajenaciones, transmisiones de derechos, de
persona fisica y moral;
23 Revisar documentos que cumpla con los requisitos establecidos, para la generacién de la cita
solicitada;
24 | Integrar los expedientes nuevos de concesiones;
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
2 Conocimientos Técnicos Sistemas informdticos, normatividad vigente aplicable
3 Experiencia Previa en Trdmites administrativos y de concesiones
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo
e Actitudes Espl'ritu' de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Informaticos cdleulo, bases de datos), sistema interno de Registros
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas P
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos materiales . . » eqaulp puto, P !
copiadoraq, internet, anaqueles
. am Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Concesionarios
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional Civudadania general
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial®** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

1
1
Calidad en el Servicio 1
1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ATENCION AL USUARIO

Nombre del Puesto Auxiliar de Atencién al Usuario
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Tecomdn
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . Vv
Atender al usuario brindando
. .z . ECCIO GIO
informacién de los diferentes A
trdmites que se realizan en la A
Secretaria. |
v
AUXILIAR DE ATENCION AL
USUARIO
0
A4
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Puiblicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,

4 conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Atender a los solicitantes que requieran informacién de algin trdmite;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Entregar hoja de requisitos de los diferentes tramites que se realizan en la Secretaria;
3 Entregar formatos para los trdmites de la Secretaria;
4 Orientar al contribuyente sobre los espacios de atencién en la Secretaria; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
2 Conocimientos Técnicos No aplica
3 Experiencia Previa en No aplica
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, trabajo en equipo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
5 queic,> . de Programas No aplica
Informaticos
3 Manejo de 'Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas
4 Requerimientos materiales Mobiliario de oficina
Nivel de Responsabilidad Re'asionesiaborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial®** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

1
1
Calidad en el Servicio 1
1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DEL AREA DE PLACAS

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Area de Placas
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Tecomdn
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
2 Capturista
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Supervisar las actividades para v
la expedicién de placas en sus DIRECCION REGIONAL DE
diferentes modalidades, con el A
fin de eficientar los procesos y |
brindar una atencién efectiva a v
la ciudadania. SUPERVISION DEL AREA
DE PLACAS
/\
\
CAPTURISTA
@
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacién
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos a su cargo;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
7 seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Solicitar a la Direccion Administrativa, papeleria, tarjetas de circulacion y hojas presuajadas para el
buen funcionamiento del drea de placas;
5 Solicitar a la Direccién Administrativa, la dotacién de placas en sus diferentes modalidades, asi como
de las extempordneas;
3 Llevar el registro, control y resguardo de la dotacién de placas en el sistema interno de Registros;
4 Supervisar los trdmites para que no excedan del tiempo estimado;
5 Revisar los expedientes de tramites para verificar que cumpla con los requisitos necesarios;
6 Elaborar listado de expedientes para la entrega al drea de archivo de placas
ve Elaborar un arqueo de las placas existentes con las placas que se dan de alta en el sistema interno
de Registros para verificar que no haya placas rezagadas;
Verificar en caso de que existan placas rezagadas o brinquen de numeracién, realizar un andlisis
8 para verificar en el sistema interno de Registros como en la Receptoria de Rentas que no se hayan
dado de alta y revisar las fichas de validacién que no esté activa o pre asignada la placa; y
9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico o Licenciatura en Administracion
2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, manejo y control de inventarios
3 Experiencia Previa en Expedicién placas, permisos y tarjetas de circulacién
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
6 Habilidades organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirito ! plind, » FESP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso impresoraq,
4 Requerimientos materiales . , .
copiadora, escdner, anaqueles, internet
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros* Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pidblica

Gestidn Poblica

Calidad en el servicio

Tecnologias de Informacién

NINININ

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

—_

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE CAPTURISTA

Nombre del Puesto Capturista
Jefe Inmediato Supervisor(a)del Area de Placas
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
wV
Capturar 'y  generar los ' )
documentos correspondientes al e exs "
tramite del contribuyente A
solicitado de manera eficaz y |
eficiente. v
CAPTURISTA
)]
0
A4
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Puiblicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Capturar la informacién del contribuyente y del vehiculo en el sistema interno de Registros;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Cotejar que los datos del vehiculo coincida con la informacién de la factura, previa revisién por el
perito;

3 Imprimir los documentos correspondientes para el movimiento vehicular realizado;

4 Reportar fallas o anomalias en el sistema al superior inmediato;

5 Realizar modificaciones y correcciones en el sistema interno de Registros a los documentos generados
por errores de captura o de impresion;

6 Manejar el sistema de tiempos y movimientos para dar seguimiento al trdmite del contribuyente;

7 Registrar las incidencias en el sistema de tiempos y movimientos encontradas en el sistema interno de
Registros al realizar los movimientos para el tramite del contribuyente; y

8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

2 Conocimientos Técnicos Manejo de sistemas informdticos

3 Experiencia Previa en Funciones administrativas, atencién al piblico

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, trabajo en equipo

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros, tiempos

3 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos materiales Mol?iliario de 'oficim.::, equipo de cdmputo, acceso a impresora,

copiadora, escdner, internet

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros*® Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio
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Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUDITOR(A)

Nombre del Puesto Auditor(a)
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Tecomén
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Brindar orientacién y certeza
juridica al contribuyente en la DIRECCION REGIONAL TECOMAN
realizacién de sus movimientos A
vehiculares. |
~V
AUDITOR
0
~V
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencig;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeifio de su empleo cargo o comisién,

4 conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Cotejar la factura ante el sistema del SAT, para verificar documentacién que se encuentren
acreditadas y que no sean apdcrifas, y que se encuentre completa;
Verificar la documentacién del vehiculo y del contribuyente en documentacién original y copias;

—_

Verificar en el sistema del REPUVE, que no contengan reporte de robo;

Revisar los antecedentes del vehiculo en fisico con base en la documentacién que presente el
contribuyente;
Revisar el consecutivo del endoso de la factura correspondiente;

o (O] N [WIN

Generar el expediente en dos tantos, uno para finanzas y otro para archivo de cada uno de los
movimientos solicitados por el contribuyentes;

Registrar en el sistema de tiempos y movimientos las incidencias y anomalias detectadas y en su caso
cancelar la ficha de cancelacién, justificando el motivo;

Orientar al contribuyente sobre la documentacién correcta de movimientos vehiculares;

N

9 Generar la ficha de validacién en el sistema interno de Registros con los datos del nuevo propietario
en caso de alta, y en caso de baja solo ingresar la placa y se anexa al expediente de finanzas;
Generar el presupuesto en el sistema de ingresos, una cotizacién aproximada del costo del tramite
con la finalidad de que el contribuyente cuente con la cantidad requerida suficiente;

Consultar en el sistema de ingresos, la situacién de la importaciéon de los vehiculos para verificar que
se encuentren con los aranceles correspondientes;

12 | Detectar e informar al superior inmediato con vehiculos con posible reporte de robo;

10

11

13 | Proponer mejoras a los requisitos no solicitados dentro de la cita de atencién; y

14 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administraciéon, Contabilidad, Finanzas

- - Manejo de sistemas informdticos, normatividad vigente aplicable,
2 Conocimientos Técnicos .. .

movimientos vehiculares

3 Experiencia Previa en Funciones administrativas, atencién al piblico
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al

6 Habilidades servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, buena
7 | Actitudes P! . » CIscIplind, » TSP !
actitud, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros, tiempos
Manejo de Equipo Especializado , ,
3 I _Fauip P Lupas, l[dmpara de luz nedn
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos materiales . . ! N . Puto, . P !
copiadora, escdner, internet, lupas, l[dmpara de luz nedn

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas | Externas

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros® Nulo Direccién Regional

Recursos Humanos* Nulo

Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

—_| — ==

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE PERITO

Nombre del Puesto Perito
Jefe Inmediato Director(a) Regional de Movilidad en Tecomdn
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . wV
Dar veracidad al contribuyente ,
sobre el estado del vehiculo a o e e ot
revisar 'y salvaguardar su A
inversion. |
Vv
PERTO
0
v
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

4 conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Recoger en ventanilla de auditores el expediente de vehiculos y pasar el vehiculo a revisién al patio
de peritos de la Secretaria;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Informar al contribuyente sobre su revisién fisica del vehiculo;

Elaborar el formato de revisién vehicular;

Verificar y obtener el nimero de serie y nimero de motor y cotejar con la documentacién origina con
los datos correspondiente del vehiculo;

Obtener una impresién del nimero de serie, agregdndolo al formato de revisién;

Regresar a la ventanilla de auditores para continuar con su captura;

Solicitar al contribuyente facturaciones en caso de modificaciones al vehiculo;

Realizar las revisiones fordneas o en corralones de previa autorizacién del superior inmediato;

Llevar un registro diario de los vehiculos revisados; y

= |0V |O(N[Oc|O| N WD

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

2 Conocimientos Técnicos Mecdnica basica

3 Experiencia Previa en Revision vehicular, atencién al piblico

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al

6 Habilidades servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
cémputo

7 Actitudes Esp.l'ritu de se.rvicio, dis:ciplino, honradez, responsabilidad, buena
actitud, trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de

Informdticos cdlculo, bases de datos), sistema de tiempos y movimientos

Manejo de Equipo Especializado

3 y /o Herramientas Lupas, linternas, tiner, estopa, papel carbén, cinta mégica 3m
Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso impresoraq,

4 Requerimientos materiales copiadora, escdner, anaqueles, internet, lupas, linternas, ftiner,
estopa, papel carbén, cinta magica 3m

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general

Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional

Recursos Humanos™ Nulo

Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DEL AREA DE LICENCIAS

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Area de Licencias
Jefe Inmediato Director(a) Regional Tecomdn
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Captura e Impresién
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . vV
Supervisar y revisar  las
actividades para posibilitar el DIRECCION REGIONAL TECOMAN
otorgamiento de expediciéon de A
licencias. [
vV
SUPERVISION DEL AREA
DE LICENCIAS
O
vV
AUXILIAR DE CAPTURA E
IMPRESION
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacién
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos a su cargo;
5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
7 seguridad razonable sobre la consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

1 Supervisar la expedicién, revalidaciéon, reposicion o cancelacién de las licencias, conforme a la
normatividad aplicable;

2 Supervisar el control y resguardo de los expedientes de licencias;

3 Supervisar los trdmites de expedicidén de licencias de servicio particular y de servicio pUblico en sus
diferentes tipos y modalidades;

4 Llevar el control y registro de las entradas y salidas de los consumibles y material para la emisién

de licencias;

Mantener actualizado los consumibles y material necesario relativo a licencias y tomar las medidas

> necesarias para el reabastecimiento con la Direccién Administrativa;

6 Llevar un archivo histérico integral de informacién y documentacién de las licencias emitidas en la
base de datos;

7 Elaborar el reporte diario de las atenciones brindadas para cotejo con los expedientes del dia;

8 Atender las inconformidades de la ciudadania en relacién con su trdmite para la obtencién de
licencia para conducir en sus diferentes tipos y modalidades;

9 Llevar el control de las licencias emitidas;

Elaborar informe de material dafiado en la expedicién de licencias en sus diferentes tipos y
10 | modalidades y presentarlo a la Direccion Administrativa, para su conocimiento y reposicion de
material;

11 | Apoyar al drea correspondiente en la propaganda de las campaiias de descuento; y

12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico o Licenciatura en Administracién

2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, manejo y control de inventarios
3 Experiencia Previa en Expedicion licencias

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

necesidades del cargo

Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
e organizacién, orientacidén a resultados, orientaciéon al servicio
6 Habilidades gani: L , . . ]
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirity ! plina, 1 FESP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos), sistema de tiempos y movimientos
Manejo de Equipo Especializado . . . A
3 I .q P P Lupas, linternas, tiner, estopa, papel carbén, cinta magica 3m
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso impresora
4 Requerimientos materiales » €quip puto, P !

copiadora, escdner, anaqueles, internet

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros* Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el servicio

NINININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

—_

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE CAPTURA E IMPRESION

Nombre del Puesto Auxiliar de Captura e Impresién
Jefe Inmediato Supervisor(a) del Area de Licencias
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . P wV
Dar servicio y tramite de
Li . . SUPERVISION DEL AREA DE
icencias a usuarios. LICENGIAS
0
Vv
AUXILIAR DE CAPTURA E
IMPRESION
0
A4
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,

4 conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Revisar la veracidad de la documentacién que entrega el usuario para su tramite;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Capturar la informacién en el programa SCL;
3 Imprimir informacién capturada para revisiéon del usuario, de ser correcta se firma por el usuario;
4 Escanear la documentacién solicitada para base de datos SCL y generar expediente;
5 Tomar fotografia del usuario, huellas e iris, recabar firma del usuario;
6 Imprimir licencia y grabar chip;
7 Brindar informacién de atencién al usuario; y
8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
2 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente aplicable, manejo y control de inventarios
3 Experiencia Previa en Expedicion licencias
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
6 Habilidades servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
coOmputo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, buena
actitud, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos),
3 Manejo de .Equipo Especializado Lupas, linternas, tiner, estopa, papel carbén, cinta mdagica 3m
y /o Herramientas ! ! ! ! !
Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso impresoraq,
4 Requerimientos materiales copiadora, escdner, anaqueles, internet, lupas, linternas, tiner,
estopa, papel carbén, cinta magica 3m
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Con las dreas de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4.3. DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE MOVILIDAD
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE

MOVILIDAD
Nombre del Puesto Director(a) General del Sistema Integrado de Movilidad
Jefe Inmediato Secretario(a) de Movilidad
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Secretario(a)
1 Auxiliar de Intendencia y Mensajeria
1 Director(a) de Movilidad No Motorizada y Seguridad Vial
1 Director(a) del Servicio Piblico
1 Director(a) de Transporte

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
NV
Planear y dirigir las politicas v
SECRETARIA DE MO VILIDAD
sobre la regulacién y control
del trénsito, el transporte AN
publico urbano y suburbano, asi V
como formas de movilidad no DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
INTEGRADO DE MOVILUDAD
motorizada, la intermodalidad ~
y mejoramiento de las
condiciones de movilidad y el v v,
desarrollo de infraestructura A OXLAR D N TENDENCIA ¥
ViGI del Trcmsporfe SECRETARIA MEN SA JERIA
/\. /\.
J |
vV WV V
M%i%;;i:ADEV'SAEOC:/UILR‘\DDAA[;%i\L DIRECCION DE SERVICIO PUBLCO DIRECCION DE TRANSPORTE
/\. /\. /\.
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos que les sean encomendados;
5 Someter a la aprobaciéon del Secretario, los planes y el programa anual de trabajo de la Direccién
General a su cargo, para su revisiéon y autorizacion;
3 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, dirigir, controlar y
evaluar el desempeiio de su personal;
4 Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas
programadas por Unidad Administrativa;
5 Recibir en acuerdo a los Titulares de las Unidades Administrativas de su adscripcién, asi como fijar las

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

6 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcién en el programa
general de trabajo de la Secretaria;

Formular su programa de trabajo y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccidn
General a su cargo, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;

Modificar o revocar los actos que ellos emitan, sin perjuicio de lo establecido por las disposiciones
9 legales aplicables, o los emitidos por los servidores puUblicos o las Unidades Administrativas que
operativamente de ellos dependan;

Proporcionar en tiempo y forma la documentacién completa en materia de su competencia, para el
10 | cumplimiento y seguimiento a las observaciones de las auditorias realizadas a la Secretaria de
cualquier Organo Fiscalizador estatal o federal;

11 | Asesorar, en asuntos de su especialidad, a los servidores pUblicos del Gobierno del Estado;

Coordinar con sus homélogos internos de la Secretaria, de otras Secretarias de la Administracion
12 | Pdblica Estatal o de alguna otra instancia publica, privada o social, para lograr el mejor
funcionamiento de la Secretariq;

Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;

Ejercer de manera directa cualquiera de las facultades encomendadas en este Reglamento a las
Unidades Administrativas de su adscripcion;

15 | Intervenir en la seleccién, capacitacién y desarrollo del personal de la Direccién General a su cargo;

13

14

Coordinar la integraciéon del anteproyecto del presupuesto de las Unidades Administrativas de su
adscripcion;
17 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

16

18 | Auxiliar técnicamente al Secretario en los asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado;

20 Mantener oportunamente informado al Secretario sobre los asuntos de su competencia, asi como los
que expresamente se les haya encomendado;

Proponer al Secretario las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Secretaria;

Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obra en la Unidad
22 | Administrativa a su cargo previo pago de los derechos correspondientes, siempre que no se trate de
informacién reservada o confidencial, de conformidad con las leyes respectivas;

Establecer las metas y objetivos encaminados a la evaluacién del desempeiio de las actividades de
23 | las Unidades Administrativas de la Direccion General a su cargo, estableciendo las medidas
preventivas y correctivas necesarias;

Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Secretario y mantenerle oportunamente
informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

Informar a la Direccién Juridica, sobre los hechos que tenga conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores piblicos;

26 | Habilitar a los notificadores de las resoluciones que se emitan en ejercicio de sus atribuciones;

19

21

24

25

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

27

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la
28 | supervision y evaluaciéon periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable
sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como
para prevenir la corrupcion;

29 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Secretario; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.

Funciones

30

Formular y orientar las politicas sobre la regulacién y control del transito, el transporte pUblico urbano
1 y suburbano, formas de movilidad no motorizada, la intermodalidad y el mejoramiento de las
condiciones de movilidad y el desarrollo de infraestructura vial y de transporte;

Disefiar y establecer las politicas sobre la regulacién y control del transporte motorizado y no
motorizado en el territorio estatal;

Conducir y planear esquemas de movilidad no motorizada y de los servicios de transporte publico
urbano y suburbano, carga, individual y especial en el territorio estatal y su drea de influencia;
Participar en el disefio de la politica y de los mecanismos para la edificacién y explotacion econdmica
4 de la infraestructura asociada al servicio publico de transporte colectivo e individual, asi como de
esquemas de movilidad no motorizada;

Planear la operacién, en coordinacidn con corporaciones municipales encargadas de la seguridad vial,
5 en lo relacionado a la semaforizacién y sefializacién de la infraestructura vial de la administracién
estatal y municipal;

Coordinar la elaboracién y ejecuciéon de los planes y programas en materia de educacién vial, en

6 coordinacién con las instancias municipales;

ve Proponer los estudios y proyectos necesarios en materia de movilidad, para el cumplimiento de las
funciones de la Secretaria;

8 Orientar y evaluar los planes, programas, estudios y proyectos de inversiéon en materia de movilidad;

9 Aprobar los estudios y proponer las politicas dirigidas a garantizar la sustentabilidad ambiental,

social y financiera en materia de movilidad;
10 | Disefiar las lineas de base para la planificacién de la movilidad y sus subsistemas;

Dirigir, coordinar y controlar el buen desarrollo de los estudios técnicos sobre los subsistemas de
movilidad y sus elementos, promovidos por la Secretaria;
12 | Disefiar los proyectos y programas en materia de seguridad vial en el territorio del Estado;

11

Establecer politicas para monitorear las emisiones contaminantes arrojadas por los vehiculos
automotores, con el fin de implementar programas que contribuyan a su reduccién;

Establecer politicas para la mejora continua en la calidad del servicio del transporte publico y
privado;

15 | Estructurar y administrar los datos geograficos almacenados por las Unidades Administrativas;

13

14

Generar, analizar y representar la informacién insumo de programas y proyectos en materia de
movilidad;

Administrar el Sistema de Informacién Geogrdafica de la Secretaria, garantizando la disponibilidad,
calidad, oportunidad y pertinencia de la informacion;

Definir en conjunto con las dependencias del sector estatal y municipal con atribuciones en materia de
18 | movilidad, las estrategias tendientes a establecer metodologias para integrar y homologar la
informacién de la Secretaria;

Coordinar con las dependencias del sector estatal y municipal con atribuciones en materia de
movilidad, los procesos de formulacién y construccion de bases de datos geogrdficas y estadisticas de

16

17

19

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



2 2. Cl : MO-17-01-01
Secretaria de Movilidad Emision: 15/01 /2020

COLIMA (SEMOV) pegina 2560 o1y

GOBIERNO DEL ESTADO

. 1 1]
Manual de Organizacion

la movilidad y sus subsistemas;

Coordinar la implementaciéon de las politicas, metodologias y procedimientos para el desarrollo,
20 | adquisicién, instalacién, administracién, seguridad y uso de la infraestructura tecnolégica y geogrdfica
de los sistemas de la Secretarig;

Proponer y desarrollar la adopcién y uso de estdndares para la administracién, andlisis y manejo de
la informacién geogrdfica, en coordinaciéon con las unidades administrativas de la Secretaria;
Promover, orientar e impulsar la seguridad vial y la sana convivencia de las personas en la
22 | infraestructura vial, el sistema de transporte y los espacios puUblicos mediante la formulacién,
elaboracién e implementacién de politicas publicas, programas y acciones respectivas;

Formular y realizar los estudios y programas correspondientes a la seguridad vial que permitan la
23 | recopilacién de informacién, andlisis e interpretacién de resultados para el mejoramiento de la
seguridad vial ofertada a los usuarios del sistema de movilidad;

Participar con la Coordinacién de Planeacién y Desarrollo en la formulacién de politicas, planes,
24 | programas, estudios y proyectos de seguridad vial para generar propuestas de reforma en materia
de movilidad que mejoren el marco normativo y legal del Estado;

Proponer y elaborar en conjunto con la Coordinacién de Planeacién y Desarrollo el contenido
conceptual y metodolégico sobre la pedagogia en seguridad vial;

Coordinar los proyectos de reglamentos y reformas a los mismos, en materia de trdnsito y seguridad
26 | vial, y fomentar la seguridad vial con las Dependencias, Organismos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal y Municipal correspondientes;

Coordinar la elaboracién de diagnésticos de seguridad vial que permitan identificar a los usuarios,
causas Yy circunstancias de los accidentes de trdnsito registrados, para la implementaciéon de

21

25

27 : . 1 . . .
estrategias, planes y programas en materia de seguridad vial, que permitan reducir la
accidentalidad, la contaminacién ambiental, y promover la sana convivencia;

28 Regular y evaluar los procedimientos para la autorizacién y renovacién de licencias y permisos para

conducir vehiculos automotores;

Desarrollar los proyectos de las normas y manuales técnicos que definan los dispositivos de control del
29 | trdnsito en las zonas urbanas y rurales del Estado, asi como su difusidon y giro a las entidades
municipales previo a su aplicacion;

Disefiar y coordinar con la Direcciéon de Transporte y la Direccién de Movilidad No Motorizada las
30 | estrategias, programas y proyectos de infraestructura y equipamiento para garantizar las condiciones
de seguridad vial;

Establecer los indicadores de regulacién de velocidad vial permitida en vialidades urbanas y rurales

31 de jurisdiccidn Estatal;

39 Participar en la coordinacién y aprobacién del contenido de las campaias pedagdgicas de seguridad
vial, su seguimiento y evaluacién en conjunto con el Despacho;

33 Disefiar en conjunto con el Despacho los andlisis estadisticos y espaciales de accidentalidad en el
Estado y proponer alternativas para su reduccién o eliminacion;

34 Disefiar e incorporar indicadores especificos estatales y municipales que permitan medir la evaluacién

de estrategias, proyectos y programas planteados y ejecutados en materia de seguridad vial;
Proponer con base en los estudios y andlisis técnicos en materia de accidentalidad, a las
35 | dependencias estatales y municipales competentes, acciones y programas que permitan reducir los
accidentes viales;

Efectuar el manejo adecuado, confiable y oportuno de la informacién relevante para soportar los
procesos de prevencién e intervenciéon en materia de seguridad vial;

Disefar y dar seguimiento en conjunto con la Coordinacién de Planeacién y Desarrollo las politicas y
37 | normas ambientales aplicables al servicio piblico de transporte motorizado y no motorizado, segin lo
establecido por el marco normativo e instancias de gobierno federal y estatal en la materia;

36

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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38

Disefiar y ejecutar metodologias para el monitoreo de emisiones de gases de efecto invernadero y
particulas, producto el parque vehicular motorizado, en coordinacién con otras instancias del Gobierno
Estatal y Federal;

39

Disefiar y proponer medidas de mitigacién que permitan controlar y reducir las emisiones de gases
efecto invernadero provenientes del transporte motorizado;

40

Efectuar el andlisis y evaluacién del impacto ambiental y de las medidas adoptadas en el sector,
manteniendo comunicaciéon permanente con otros organismos y entidades del nivel estatal, nacional e
internacional, con el fin de armonizar los planes, programas y proyectos de movilidad con la politica
ambiental del Estado;

41

Estructurar en conjunto con la Coordinacién de Planeacién y Desarrollo las politicas publicas que
permitan fomentar el uso, aprovechamiento y correcto funcionamiento de los espacios, infraestructura
y equipamiento del sistema de movilidad;

42

Proponer a la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano las politicas y programas relativos a
la construccién y mantenimiento de obras de transporte y vialidad;

43

Establecer los criterios de las caracteristicas técnicas y de ubicacién que deberdn tener los dispositivos
y sefales para la regulacién del trdnsito en nuevas vias de circulacion o aquellas que requieran
mantenimiento;

44

Estudiar y establecer las normas para la determinacién de la infraestructura y equipamiento para la
movilidad motorizada y no motorizada;

45

Coordinar los proyectos y programas de construccidon y ampliacién de las obras del sistema de
transporte publico en coordinacién con la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano y vigilar
que aquellos que directa o indirectamente sean operados por el Estado, cumplan con los fines de la
movilidad sustentable y de disciplina fiscal;

46

Estudiar y dictaminar sobre las alternativas en la seleccién del equipamiento que deban adquirir las
dreas dedicadas al servicio de transporte en el sector, teniendo como criterio la satisfacciéon de los
usuarios y las Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Publico Estatal;

47

Supervisar la ejecucidén de los programas relativos a la construcciéon y reparaciéon de las obras de
transporte y vialidad, en coordinacién con la dependencia correspondiente, asi como evaluar los
proyectos que se formulen, utilizando indicadores que demuestren su factibilidad econémica y social,
asegurando el cumplimiento de las disposiciones en materia de impacto ambiental y de riesgo para la
poblacién; y

48

Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales, administrativas y el
Secretario.

Requerimientos del puesto

Generales

Ingenieria en Transporte, Urbanismo, Civil, Industrial (Econémico-

Escolaridad Minima Administrativas)

Planeacién, Gestion, Operaciéon y manejo de sistemas

Conocimientos Técnicos . foe g - s
informdticos, datos geogrdficos, estadisticas de la movilidad

transporte publico urbano y suburbano, transporte motorizado y

Experiencia Previa en .
no motorizado

Disponibilidad para Viajar De acuerdo a las necesidades del cargo

Horario Laboral Si

Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de
palabra, manejo de medios, negociacién, visién estratégica, toma
de decisiones, trabajo bajo presién, orientacién al servicio,
manejo de equipo de cdmputo.

Habilidades

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional, innovacién
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
Informdticos de cdlculo, bases de datos), Modelacién de Transporte, GIS
Manejo de Equipo Especializado .
3 | _=avip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, copiadora
4 Requerimientos de Materiales ) . » equipo de puto, imp » COP !
escdner, internet, vehiculo, gasolina
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Con las dependencias | Ayuntamientos
Recursos Financieros* Alto centralizadas de la APE Empresas y Concesionarios de
Recursos Humanos™ Alto Transporte  Urbano  y  Sub-
— g — , Urbano en el Estado
Informacién confidencial Si Empresas y Concesionarios de

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar SI NO

Taxis y Servicio Mixto en el
Estado

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

Gestidn Pidblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— (N [W|Ww

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Director(a) General del Sistema Integrado de Movilidad
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
.. V
Apoyar en las actividades DIRECCION GENERAL DEL
secretariales y administrativas SISTEMA INTEGRADO DE
de la Direccion General de Moﬁim
manera eficiente. |
vV
SECRETARIA
0
~V
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Secretaria;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,

4 conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcién; y

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto
1 Llevar la agenda electrénica del Director General;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Llevar el control y registro de nimeros de oficio turnados por la Direcciéon General;
3 Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda para su atencién;
4 Actualizar el directorio de la Direccién General con aquellas dependencias estatales, federales,
municipales y organismos descentralizados con las que tiene mayor comunicacion;
5 Recibir, registrar y canalizar la correspondencia al drea correspondiente para su trdmite vy
seguimiento;
6 Llevar el control y registro diario de la correspondencia recibida;
7 Archivar la documentacién y correspondencia recibida y enviada de la Direcciéon General;
8 Llevar el registro y control de los vehiculos asignados a la Direcciéon General;
9 Elaborar oficios, memordndums y demds documentacién que le sean encomendados;
10 Apoyar en actividades administrativas y capturar informacién en diversos formatos que le sean
solicitados en apoyo a las direcciones de dreq;
11 Solicitar al drea correspondiente el material de papeleria y consumibles necesarios para el buen
funcionamiento de la Direccién General, asi como llevar el control de los mismos;
12 | Tramitar la firma del Director General en documentos oficiales;
13 | Llevar el control y resguardo de las listas de asistencia del personal de la Direcciéon General;
14 | Llevar la logistica de la sala de juntas para cuando se requiera;
15 Actualizar la informacién de la Direccidon General, en el sistema SISER previa autorizacién del superior
inmediato;
16 | Mantener actualizado el sistema SICOP de la Direcciéon General y de las direcciones de dreaq; y
17 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. Escolaridad Minima Bachillerato, Carreta Técnica Secretarial, Licenciatura en
Administracion
- . Manejo de conmutador, control de archivo y distribucién de
2 Conocimientos Técnicos . ,
documentos, archivonomia
3 Experiencia Previa en Funciones secretariales y administrativas, atencién al piblico
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
abili . , . - . .
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirity ! pling, » FesP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdasicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdleulo, bases de datos), SICOP, SISER
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a escdner,
4 Requerimientos materiales , . . .
teléfono, fax, archivero, impresora, copiadora

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Nulo odminis'rr’a'rivas de la
Recursos Humanos* Nulo Secretaria
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Poblica

Calidad en el servicio

R NNEFRY N N —

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE INTENDENCIA Y MENSAJERIA

Nombre del Puesto Auxiliar de Intendencia y Mensajeria
Jefe Inmediato Director(a) General del Sistema Integrado de Movilidad
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en las actividades de
intendencia y mensajeria de v
DIRECCION GENERAL DEL

manera eficiente. SISTEMA INTEGRADO DE
MOVILIDAD
7\

[
VvV

AUXILIAR DE INTENDENCIA Y
MENSAJERIA

/\

|
VvV

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcién; y

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

5

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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1 Mantener limpias las dreas y bafios del edificio ;
2 Solicitar al superior inmediato los insumos necesarios para el desempefio sus funciones;
3 Repartir la documentacién interna de la Secretaria;
4 Repartir la correspondencia oficial;
5 Apoyar en el mantenimiento bésico del edificio (plomeria, electricidad), cuando se requierag;
6 Informar al superior inmediato de las anomalias en el edificio para su mantenimiento;
ve Apoyar en el traslado del Director a sus actividades o eventos a los que asista dentro y fuera del
estado, cuando asi se requiera y se lo indique el superior inmediato; y
8 Las demds funciones inherentes al cargo que le encomiende el superior inmediato.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Secundaria o Bachillerato Técnico
5 Conocimientos Técnicos Manejo de ma’reria.l y herrarfnit?n’ras 'd.e limpieza, educacién vial,
Reglamento de Vialidad, mecdnica bdsica
3 Experiencia Previa en No aplica
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 07:00 a13:30 horas
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | No aplica
Informaticos
3 Manejo de I?quipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos materiales Acceso a material y herramientas de limpieza, vehiculo, gasolina
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial™* No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestidn Piblica 0]
Calidad en el servicio 1
Tecnologias de Informacion N/A
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de

Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE MOVILIDAD NO MOTORIZADA

Y SEGURIDAD VIAL
Nombre del Puesto Director(a) de Movilidad No Motorizada y Seguridad Vial
Jefe Inmediato Director(a) General del Sistema Integrado de Movilidad
Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

1 Jefe (a) de Proyectos de Movilidad no Motorizada

1 Jefe (a) de Seguridad Vial

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Dirigir, regular y formular
politicas publicas que A4
permitan la planeacion, DIRECCION GENERAL DEL SISTEWA
implementacién, desarrollo, INTEGRADO DE MOVILIDAD
integraciéon y conexién de la II\
infraestructura y equipamiento \/
peq'ronql )4 CiC|iSTG, DIRECCION DE MOVILIDAD NO
sustentabilidad ambiental vy MOTORIZADA Y SEGURIDAD VIAL
seguridad vial. A

vV Vv

JEFATURA DE PROYECTOS DE
MOVILIDAD NO MOTORIZADA

/\ /\

JEFATURA DE SEG URIDAD VIAL

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director General el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Someter a la aprobacién del Director General, los planes y el programa anual de trabajo de la
Direccién General a su cargo, para su revisidon y autorizacion;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, dirigir, controlar

y evaluar el desempeiio de su personal;
Informar mensual y anualmente al Director General sobre el avance y cumplimiento de los objetivos

4 y metas programadas por Unidad Administrativa;

5 Fijar las politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

6 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcién en el programa
general de trabajo de la Direccién General;

e Formular su programa de trabajo y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a su

dreaq, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;
8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplenciq, les correspondan;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Proporcionar en tiempo y forma la documentacién completa en materia de su competencia, para el
9 cumplimiento y seguimiento a las observaciones de las auditorias realizadas a la Secretaria de
cualquier Organo Fiscalizador estatal o federal, cuando asi se requiera;

10 | Asesorar, en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos del Gobierno del Estado;

Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;
12 | Intervenir en la seleccidn, capacitacion y desarrollo del personal del drea a su cargo;

11

13 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

14 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

15 aplicables en el Estado;

16 Mantener oportunamente informado al Director General sobre los asuntos de su competencia, asi
como los que expresamente se les haya encomendado;

17 Proponer al Director General las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Secretaria;
Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obra en la Unidad

18 Administrativa a su cargo previo pago de los derechos correspondientes, siempre que no se trate de
informacién reservada o confidencial, de conformidad con las leyes respectivas, cuando asi se
requiera;

19 Habilitar a los notificadores de las resoluciones que se emitan en ejercicio de sus atribuciones,
cuando asi sea necesario;

20 Informar a la Direccién Juridica, sobre los hechos que tenga conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores puiblicos;

o1 Establecer las metas y objetivos encaminados a la evaluacién del desempefio de las actividades del
drea a su cargo, estableciendo las medidas preventivas y correctivas necesarias;

29 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que

23 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
24 | seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director
General; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.

Funciones propias del puesto

Elaboracién de diagndsticos y estrategias que impulsen la movilidad no motorizada accesible y la
seguridad vial;

25

26

1

2 Revisar proyectos de nuevos desarrollos urbanos municipales y estatales.
Aprobar los proyectos de nuevos desarrollos urbanos para que cuenten con criterios de:
3 accesibilidad a los peatones, personas con discapacidad o movilidad limitada, ciclistas,
estacionamiento para bicicletas y paradas de transporte publico.
4 Elaboracién de la Estrategia de movilidad en bicicleta para el estado de Colimag;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Promover entre los ayuntamientos, la homologacién de los Reglamentos de Trdnsitos Municipales con

> el Reglamento de Seguridad Vial, Transito y Movilidad del Estado de Colimg;

6 Seguimiento y evaluacién del programa de seguridad vial estatal “Colima, Nuestra Visién Cero”;

ve Vinculacién con dependencias estatales y municipales para la implementacién de estrategias que
ayuden a la prevencién de accidentes del Estado;

8 Elaboraciéon de normatividad de manera coordinada con la Direcciéon de Servicio de Transporte
Publico en materia de micromovilidad y someterla a autorizacién del Ejecutivo del Estado;

9 Participar y promover acciones que impulsen el desarrollo urbano orientado al transporte en los diez

Consejos Municipales de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;

Colaborar y presentar acciones que impulsen a la movilidad urbana sustentable en el Consejo
10 | Estatal para la Mitigaciéon y Adaptacién ante los Efectos del Cambio Climdtico del Estado de
Colima;

11 | Monitoreo y evaluacién de las acciones propuestas en el Observatorio Estatal de Lesiones;

Seguimiento de fondos federales e internacionales para la implementacién y construcciéon de

12 . . . .
proyectos que fomenten a la movilidad no motorizada y la seguridad vial;

13 Elaboracién de manuales y lineamientos técnicos de infraestructura y equipamiento peatonal vy
ciclista;

14 Establecer los criterios y lineamientos de mobiliario especifico para el estacionamiento de bicicletas,
con la concurrencia de las autoridades Municipales;

15 Elaboracién de diagnéstico, propuesta y gestidon para la instalaciéon de mobiliario especifico para el
estacionamiento de bicicletas;

16 Brindar asesoria técnica a dependencias estatales y municipales, relacionadas con la planeacién del

desarrollo urbano y la obra publica para el mejoramiento de movilidad;
17 | Elaboracién, revisién y validacion de estudios de movilidad y transito;

Elaboracion y revision de proyectos arquitecténicos, en coordinaciéon con la Secretaria de
Infraestructura y Desarrollo Urbano, para la creacién, redistribucién, modificaciéon y la adecuacién
18 | de vialidades de acuerdo con las necesidades impuestas por la planeacién del Estado y los estudios
realizados, en los que se brindard prioridad hacia peatones, ciclistas y personas que usan el
transporte puUblico;

19 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

Requerimientos del puesto

Generales

Escolaridad Minima Ingenieria en Transporte, Urbanismo, Civil, Industrial (Econémico-
Administrativas)

Generacién de reportes, presentaciones y sintesis a distintos
niveles, creaciéon e interpretacion de planos arquitecténicos,
2 Conocimientos Técnicos elaboracion de documentos estratégicos para toma de
decisiones, manejo presupuestal, negociacién y socializacién de
proyectos urbanos.

Direccion y  conformacién de equipos de trabajo
interdisciplinario, planeacién urbana, accesibilidad universal,

1

3 Experiencia Previa en movilidad no motorizada, direcciéon y gerencia de proyectos y
asignaciéon presupuestal, manejo de conflictos, trabajo bajo
presion.

4 Disponibilidad para Viajar Si

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

> Horario Laboral necesidades del cargo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién
de proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, pensamiento estratégico, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional

6 Habilidades

Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas informdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 I cauip P No aplica
y /o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales X . » €QUP PUto, P !
escdner, copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con las dependencias de | Sector publico municipal
Recursos Financieros™ Nulo la APE Sec.:’ror pUblico fed'erol
" - Entidades federativas
Recursos Humanos Bajo
Informacién Confidencial™* Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y valores institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

= IN[N|DN

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE PROYECTOS DE MOVILIDAD NO MOTORIZADA

Nombre del Puesto Jefe(a) de Proyectos de Movilidad No Motorizada
Jefe Inmediato Director (a) de Movilidad No Motorizada y Seguridad Vial
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico en Proyectos
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. .~ ~V
Supervisar el disefio  de
instrumentos de proyectos de DIRECCION DE MOVILIDAD NO
oo . [MOTORIZADA Y SEGURIDAD VIAL
movilidad no motorizada y de
accesibilidad universal en las |
zonas urbanas y rurales del hd
Estado. JEFATURA DE PROYECTOS DE
MOVILIDAD NO MO TORIZADA
0
v

AUXILIAR TECNICO DE
PROYECTOS

/\
Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién

respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

5 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos;
6 Participar en la elaboracién del presupuesto y programa operativo anual y plan de adquisiciones
del dreq;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
ve propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés publico;

8 Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director.

9

Funciones propias del puesto

1 Desarrollar y estructurar proyectos de movilidad no motorizada y accesibilidad universal;

5 Revisar y evaluar las propuestas de proyectos movilidad no motorizada y accesibilidad universal
presentados por terceros;
Revisar y analizar planes, programas, estudios y proyectos de movilidad no motorizada y

3 accesibilidad universal conjuntamente con los organismos o dependencias que los promuevan;
analista

4 Establecer los lineamientos para la elaboracién de estudios y conteos relacionados con la movilidad

no motorizada y accesibilidad universal;

Elaborar propuestas de reforma o modificacién de los instrumentos normativos, regulatorios y de
5 planeacién en materia de construccidén, urbanizacién, desarrollo, trazo y definicién de nuevos
poligonos o programas en el Estado;

Disefiar y desarrollar los instrumentos de planeacién e identificaciéon de los indices de potencialidad
peatonal integral y ciclista estatal y municipal;

Establecer los pardmetros generales para la aprobacién de proyectos de creacién o conexién de
7 espacios publicos y de movilidad no motorizada que se sometan a consideracién o aprobacién de la
Secretaria de Movilidad;

Analizar y validar que las estrategias y programas propuestos por dependencias, organismos y
8 entidades municipales cumplan con los lineamientos técnicos en materia de accesibilidad universal y
movilidad no motorizadg;

Establecer la planeacién para la realizaciéon de conteos, estudios y proyecciones especializadas en

? movilidad no motorizada y accesibilidad universal;

10 Revisar y validar los términos de referencia para la contrataciéon de servicios o insumos de
planeacién estratégica para la direccion de movilidad no motorizadg;

11 Brindar asesoria técnica y capacitacién en materia de movilidad no motorizada y accesibilidad
universal;

12 Desarrollar manuales de especificaciones técnicas de infraestructura y equipamiento de movilidad no
motorizada y accesibilidad universal;

13 Participar en intercambio de experiencias en otras entidades en cuanto a proyectos de movilidad
no motorizada y accesibilidad universal, previa autorizacién del superior inmediato;

14 Apoyar en la gestién de obtencién de recursos ante las diferentes instancias, para la ejecucién de los

diversos proyectos; y
15 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director.

Requerimientos del puesto

Generales

Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Ingenieria Civil,
Ingenieria en Transporte

Lideres en ftransporte y movilidad urbana, normatividad
2 Conocimientos Técnicos gubernamental vigente aplicable estatal, municipal y federal,
movilidad urbana sustentable, estadistica

Elaboracién de proyectos ejecutivos de movilidad no motorizada,
elaboracién de instrumentos de planeacién, desarrollo urbano

1 Escolaridad Minima

3 Experiencia Previa en

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,

organizacién, orientaciéon a resultados, orientaciéon al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

6 Habilidades

7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
5 Informdticos de cdlculo, bases de datos), paqueteria 10S, AUTOCAD,

ARCHICAD, sistemas de informacién geogrdfica, google hearth,
modelacién de proyectos, Vray, Atlantis, paqueteria de ADOBE

Manejo de Equipo Especializado

3 y/o Herramientas No aplica
Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo con gran capacidad
4 Requerimientos materiales de n::emo’rif: RAM para la ’g.eneracién de plarlios y_proyecfos
arquitecténicos y disefio grdfico, acceso a escdner, impresora,
copiadora, equipo de radiocomunicacion
Nivel de Responsabilidad Relasienesllaborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las dependencias de la | Sector publico municipal
Recursos Financieros* Nulo APE Sector puiblico federal
Recursos Humanos* Bajo Entidades federativas
Informacién Confidencial™* No Organismos descentralizados

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Pioblica

Calidad en el servicio

NINDININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

j—

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO EN PLANEACION

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico en Proyectos
Jefe Inmediato Jefe(a) de Planeacién de Movilidad No Motorizada
Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
.~ . wV
Disefiar instrumentos de
planeacién de movilidad no JEFATURA DE PLANEACION DE

motorizada y de accesibilidad
universal en las zonas urbanas |
y rurales del Estado. 4

MOVILIDAD NO MO TORIZADA

/\

AUXILIAR TECNICO EN
PLANEAQON

/\

I
Vv

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o

2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que

4 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Andlisis y revision de Programas Parciales de Desarrollo Urbano Municipales.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Elaboracion de dictdmenes de aprobacién de nuevos desarrollos urbanos con el objetivo que ellos

5 cuenten con con criterios de: accesibilidad a los peatones, personas con discapacidad o movilidad
limitada, ciclistas, estacionamiento para bicicletas y paradas de transporte piblico, a fin de fomentar
el uso de transporte no contaminante;

3 Revision de estudios especializados de impacto al trdnsito de los proyectos de construccién de
equipamientos urbanos y comerciales establecidos en la Ley General de Asentamientos Humanos;

4 Realizar levantamientos topogrdficos de manera coordinada con la Secretaria de Infraestructura y
Desarrollo Urbano;

5 Elaboracién de dibujo técnico topogrdafico con planimetria y altimetria de las dreas a estudiar o
analizar para la realizacién de proyectos de auditorias viales, infraestructura ciclista y peatonal;
Georreferenciacion y creaciéon de base de datos en materia de: infraestructura ciclista, infraestructura

6 peatonal, hechos de trdnsito, rampas peatonales, puntos de parada de transporte publico oficiales y
no oficiales;

7 Georreferenciacién y digitalizacién en coordinacién con la Direccién de Caminos de la SEIDUR de la
red vial de jurisdiccion estatal;

Creacién de mapas temdticos para el andlisis de la movilidad no motorizada y la seguridad vial;

0 Limpieza y procesamiento de bases de datos proporcionadas por las Direcciones de Trdnsito y
Vialidad;

10 Compilacién y actualizacién de cartografia catastral, topogrdafica, socio-econdmica, hidrografica,
modelos digitales de elevacién y contornos urbanos;

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenc.ia’r'uro en Arquitectura, Urbanismo, Ingenieria Civil,
Ingenieria en Transporte
Creacién e interpretaciéon de planos arquitecténicos, generacion

5 Conocimientos Técnicos de repcir"res, presentaciones Yy sin'res.is’ a dis’ri-n'tos rfi’veles,
elaboraciéon de documentos de planeaciéon y administracion de
proyectos.

.. . Planeaciéon urbana, movilidad no motorizada, accesibilidad
3 Experiencia Previa en .
universal
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al

6 Habilidades servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de

cémputo

e Actitudes Esp.l'ritu de se.rvicio, dis.ciplinq, honradez, responsabilidad, buena

actitud, trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja

5 Manejo de Programas | de cdlculo, bases de datos), paqueteria 10S, AUTOCAD,
Informdaticos ARCHICAD, sistemas de informacién geogrdfica, google hearth,

modelacién de proyectos, Vray, Atlantis, paqueteria de ADOBE

3 Manejo de.EqU|po Especializado Alcoholimetros, radares de velocidad
y/o Herramientas

.. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo con gran capacidad de

4 Requerimientos materiales . e

memoria RAM para la generaciéon de planos y proyectos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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arquitecténicos y disefio gréfico, acceso a escdner, impresora,
copiadora, equipo de radiocomunicacion

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo administrativas  de la

Direccién General
Recursos Humanos* Nulo

Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 1
Gestién Publica 1
1
1

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE SEGURIDAD VIAL

Nombre del Puesto Jefe(a) de Seguridad Vial
Jefe Inmediato Director(a) de Movilidad No Motorizada y Seguridad Vial
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico de Seguridad Vial
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Supervisar el disefio  de v
prog ramas y Gcciones de DIRECCION DE MOVILIDAD NO
,dod ViQI [MOTORIZADA Y SEGURIDAD VIAL
seguri . /|\
Vv

JEFATURA DE SEG URIDAD VIAL

/\

I
Vv

AUXILIAR TECNICO DE
SEGURIDAD VIAL

/\
Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion

respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

5 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos;
6 Participar en la elaboracién del presupuesto y programa operativo anual y plan de adquisiciones
del dreq;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
e propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
8 seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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0 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director.

Funciones propias del puesto

1 Disefiar estrategias y planes en materia de seguridad vial en el Estado, previniendo la
accidentalidad para disminuir las muertes y lesiones graves causadas por ello;

5 Andlisis e interpretacién de informacién que influyan en el mejoramiento de la seguridad vial del
Estado;

3 Creacién de diagnésticos de seguridad vial que permitan identificar a los usuarios, causas y
circunstancias de los accidentes de trdnsito registrados;

Realizacién de inspecciones de seguridad vial en materia de infraestructura vial y equipamiento

4 urbano;

5 Coordinacién de los distintos procesos para la realizacién de auditorias viales;

6 Levantamiento de material audiovisual que evidencie y sustente la problemadtica del sitio
inspeccionado;

v Elaboracién de reporte de inspeccién de seguridad vial considerando la jerarquia y vulnerabilidad
de los usuarios de las vias;

8 Generacién y disefio de campaiias de sensibilizaciéon enfocadas en la promocién de la cultura y
educacién vial a fin de coadyuvar a la seguridad vial;

9 Elaboracién del Programa de Educacién Vial de Zonas Escolares Seguras;

10 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director.

Requerimientos del puesto

Generales

Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Ingenieria Civil,
Ingenieria en Transporte
- . Normatividad  gubernamental vigente aplicable estatal,
2 Conocimientos Técnicos . . 1 -
municipal y federal, movilidad urbana sustentable, estadistica
Elaboraciéon de proyectos de seguridad vial, elaboracién de

1 Escolaridad Minima

3 Experiencia Previa en instrumentos de planeacién, desarrollo urbano

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,

organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo

6 Habilidades

7 Actitudes

Especificos

1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado

v /o Hetramientas Alcoholimetros, radares de velocidad

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a escaner,

4 Requerimientos materiales . . - ) N
impresora, copiadora, equipo de radiocomunicacién

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con las unidades | Sector publico municipal
Recursos Financieros® Nulo administrativas de la
- Secretaria
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Confidencial** No

**Anotar S| o NO

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el servicio

Tecnologias de Informacién

NINININ

Derechos Humanos

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de

—_

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO DE SEGURIDAD PUBLICA

Nombre del Puesto Auxiliar de Seguridad Vial
Jefe Inmediato Jefe(a) de Seguridad Publica
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

.~ . wV
Disefiar instrumentos de
planeacién de proyectos de AT oy RIDAD
seguridad vial.

) 0

Vv

AUXILIAR TECNICO DE
SEGURIDAD PUBLICA

0
A4
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
4 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

aplicables en el Estado; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Elaboracién de proyectos, en coordinacion con la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano,
para la creacién, redistribucién, modificacién y la adecuacién de vialidades de acuerdo con las

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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necesidades impuestas por la planeacién del Estado y los estudios realizados, en los que se brindara
prioridad hacia peatones, ciclistas y personas que usan el transporte publico;
5 Disefio de proyectos arquitecténicos de infraestructura y equipamiento peatonal y ciclista,
garantizando la accesibilidad y la seguridad vial;
3 Elaboracién de manuales o lineamientos técnicos de infraestructura y equipamiento peatonal o ciclista;
4 Revision de proyectos de infraestructura en materia de movilidad de las principales ciudades del
Estado para la aprobacién de la Secretaria;
5 Modelado en 3D, renderizado y generacién de imdgenes objetivo de proyectos viales que competen
a la Secretaria con la finalidad de ilustrar las propuestas realizadas;
6 Realizacién de conteos y movimientos direccionales de los diversos usuarios de las vias;
7 Mediciones y estudios de velocidad de punto, fases semaféricas, capacidad vial y trdnsito;
8 Supervisién de obra especializada en materia de infraestructura urbana;
9 Elaboracién de tarjetas informativas y reportes de obra de infraestructura vial y espacio pUblico;
10 Hacer reportes y llenado de fichas de proyectos para la gestiéon de fondos federales de inversiéon en
materia de: movilidad no motorizada, accesibilidad, seguridad vial y transporte publico;
11 Creacién de generadores de volumetrias y catdlogo de conceptos para el andlisis de costos unitarios
en materia de infraestructura y equipamiento para la movilidad;
12 Realizacién y andlisis de costos y presupuestos paramétricos de los proyectos de infraestructura y
equipamiento para la movilidad;
13 Coordinacién con diversas dependencias estatales y municipales para la implementacién de acciones
de urbanismo tdctico temporal en vialidades y espacios publicos; y
14 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Ingenieria Civil
1 Escolaridad Minima L, g ! ! 9 !
Ingenieria en Transporte
- A Normatividad gubernamental vigente aplicable estatal, municipal
2 Conocimientos Técnicos e -
y federal, movilidad urbana sustentable, estadistica
3 Experiencia Previa en Elaboracion de proyectos de seguridad vial, operativos
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
6 Habilidades servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, buena
7 Actitudes p. . re plina, r FESP !
actitud, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdleulo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado , .
3 I . auip P Alcoholimetros, radares de velocidad
y/o Herramientas
Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a escdner,
4 Requerimientos materiales impresora, copiadora, equipo de radiocomunicacién,
Alcoholimetros, radares de velocidad

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros* Nulo administrativas  de  la
- Direccién General
Recursos Humanos Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE SERVICIO PUBLICO

Nombre del Puesto Director(a) de Servicio Publico
Jefe Inmediato Director(a) General del Sistema Integrado de Movilidad
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
5 Auxiliar del Servicio de Transporte Publico
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Dirigir, regular y formular DIRECCION GENERAL DEL
politicas pUblicas que SISTEMA INTEGRADO DE
. oz MOVILIDAD
permitan la planeacién, A
implementacién, operacioén, |
desarrollo e integracién del A
transporte publico de DIRECCION DE SERVICIO PUBLICO
autobuses y taxis con el
Sistema Integrado de /\
Movilidad.
vV
AUXILIAR DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE PUBLICO
)
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director General el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Someter a la aprobacién del Director General, los planes y el programa anual de trabajo de la
Direccién General a su cargo, para su revisidon y autorizacion;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, dirigir, controlar
y evaluar el desempefio de su personal;

4 Informar mensual y anualmente al Director General sobre el avance y cumplimiento de los objetivos
y metas programadas por Unidad Administrativa;

5 Fijar las politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

6 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcién en el programa
general de trabajo de la Direcciéon General;

ve Formular su programa de trabajo y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a su
dreaq, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;
Proporcionar en tiempo y forma la documentacién completa en materia de su competencia, para el

9 cumplimiento y seguimiento a las observaciones de las auditorias realizadas a la Secretaria de
cualquier Organo Fiscalizador estatal o federal, cuando asi se requiera;

10 | Asesorar, en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos del Gobierno del Estado;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;
12 | Intervenir en la seleccién, capacitacion y desarrollo del personal del drea a su cargo;

11

13 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

14 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

15 aplicables en el Estado;

16 Mantener oportunamente informado al Director General sobre los asuntos de su competencia, asi
como los que expresamente se les haya encomendado;

17 Proponer al Director General las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Secretaria;
Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obra en la Unidad

18 Administrativa a su cargo previo pago de los derechos correspondientes, siempre que no se trate de
informacién reservada o confidencial, de conformidad con las leyes respectivas, cuando asi se
requierq;

19 Habilitar a los notificadores de las resoluciones que se emitan en ejercicio de sus atribuciones,
cuando asi sea necesario;

20 Informar a la Direccién Juridica, sobre los hechos que tenga conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores piblicos;

o1 Establecer las metas y objetivos encaminados a la evaluacién del desempeiio de las actividades del
drea a su cargo, estableciendo las medidas preventivas y correctivas necesarias;

29 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que

23 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion
de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
24 | seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director
General; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.

Funciones propias del puesto

25

26

Dirigir, regular y formular politicas publicas que permitan la planeacién, implementacién, operacién,

1 desarrollo e integracién del transporte pUblico de autobuses y taxis con el Sistema Integrado de
Movilidad.

2 Regular y velar por el uso adecuado y funcional de las vias de comunicacion terrestres del Estado;

3 Regular, dirigir y controlar el servicio de transporte piblico de autobuses, taxis y transporte de
carga;

4 Definir los lineamientos técnicos del transporte en el Estado de Colima;

5 Proponer los programas de operaciéon del Sistema de Transporte Piblico Colectivo a la Direccién

General del Sistema de Movilidad;

Promover, orientar y participar en la formulacién de politicas, planes, programas, estudios y
6 proyectos de inversién en el sector de su competencia, en coordinacién con las autoridades
correspondientes;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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ve Elaborar, formular y disefiar los estudios y recomendaciones técnicas requeridas para la definicién
de politicas publicas del Sistema Integrado de Transporte Regional del Estado;

8 Revisar y proponer los estudios y las recomendaciones de politicas de infraestructura en conjunto con
el drea correspondiente

9 Disefiar las politicas y mecanismos necesarios en la construccién y explotacion econdmica de los
terminales de transporte de carga, en coordinacién con el drea correspondiente;

10 Proponer las acciones requeridas en el dmbito de estacionamientos para el cumplimiento de las
funciones de la Secretaria, en coordinacion con los organismos y autoridades correspondientes;

1 Elaborar los estudios y recomendaciones a la Direccion General del Sistema de Movilidad en
materia de politica tarifaria para el Despacho de la Secretaria;

12 Promover, revisar, analizar y aprobar los proyectos, estudios y programas relacionados al
transporte en las zonas urbanas y rurales del Estado;

13 Revisar o realizar propuestas de inclusién en los manuales, reglamentos, en materia de Servicios de
Transporte Publico Colectivo e individual;

14 Revisar y proponer politicas publicas para el transito de Transporte de Carga y Transporte Privado
en las vias de Jurisdiccién Estatal;

15 Elaborar los dictdmenes, opiniones, estudios, informes y demds documentos que les sean solicitados
por su superior inmediato y aquellos que les correspondan en razén de sus atribuciones;

16 | Establecer las politicas de integracién del Sistema con los modos de transporte colectivo;

17 Evaluar y proponer proyectos de recaudaciéon y control operacional para los diversos modos de
transporte; y

18 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

Requerimientos del puesto

Generales
Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho, Licenciatura en dreas Econdémico-
1 Administrativas, Ingenieria en Transporte, Urbanismo, Civil,
Industrial
Disefio e implementacién de politicas de transporte, desarrollo
- - de estudios de ftransporte publico, disefio y evaluacién de
2 Conocimientos Técnicos . . .,
proyectos de intermodalidad de Transporte, planeacién e
implementacién de sistemas de transporte
. . Evaluacién operacional, técnica y financiera de sistemas de
3 Experiencia Previa en o
transporte, Ley y reglamentaos de Movilidad
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades del cargo

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién
de proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados,
orientaciéon al servicio, pensamiento estratégico, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional

6 Habilidades

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas informdticas intermedias (procesador de texto,
Informdticos hoja de cdleulo, bases de datos), TransCAd, QGIS, Synchro, PTV

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Vlssum, PTV Vissim
Manejo de Equipo Especializado .
3 I -quip P No aplica
y /o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales ) . » SqUiP pute, P !
escdner, copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales*® Medio Con las dependencias de | Sector publico municipal
Recursos Financieros™ Nulo la APE Sector puiblico federal
- - Entidades federativas
Recursos Humanos Bajo
Informacién Confidencial™* Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y valores institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

= IN[(N[N

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DEL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO

Nombre del Puesto Auxiliar del Servicio de Transporte Publico
Jefe Inmediato Director(a) de Servicio Publico
Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Brindar atencién a los
concesionarios Yy usuarios en DIRECCION DE SERVICIO PUBLICO)
general, en los  trdmites A
conforme a la normatividad |
vigente aplicable. e

AUXILIAR DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE PUBLICO
(5)

/\
J
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuacidén con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Recibir y revisar documentos de concesionarios para trdmites de cesién por enajenaciéon, de asignacion
por fallecimiento del titular, y designaciéon de beneficiarios;
2 Elaborar el documento necesario para la realizacién de comparecencias correspondientes a los

1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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tramites de cesién por enajenacién, de asignaciéon por fallecimiento del titular, y designacién de
beneficiarios;
3 Integrar y enviar expediente de comparecencia a la Direccién Juridica;
4 Resguardar copias de expedientes en archivo de servicio piblico;
5 Brindar atencién y orientacién via telefénica al publico en general;
6 Revisar en el padrén vehicular del servicio pUblico, que no tenga adeudos, que coincidan los datos de
la pdliza con los documentos que estdn presentando el usuario;
7 Orientar y canalizar al usuario respecto a los trdmites que se detecten con anomalias;
8 Poner a consideracién del superior inmediato los casos especiales que se presenten;
0 Evaluar los perfiles que cumplan los requisitos conforme a la ley y al reglamento para la renta de
concesiones;
10 | Verificar en el sistema el estatus de los gafetes;
11 | Clasificar conforme al estatus la asignacién de curso y pago correspondiente;
12 | Mantener coordinacién con la cruz roja para efecto de seguimiento de cursos;
13 | Llevar el control y registro de gafetes expedidos, asi como integrar los expedientes;
14 | Integrar el expediente de los gafetes solicitados, asi como de las rentas de concesiones atendidas;
15 Revisar documentos que cumpla con los requisitos establecidos, para realizar el trdmite de pagos de
revalidados;
16 Consultar en el sistema interno de Registros, la placa que no tenga folios de infraccién o que no tenga
bloqueos que impidan realizar el trdmite;
Canalizar a la Direccién Juridica, los usuarios correspondientes para la solicitud del pre-dictamen,
17 | cuando se detfectan pagos atrasados, asi como cesidn por endajenacién, de asignaciéon por
fallecimiento del titular, y designacién de beneficiarios;
18 Generar citas a los usuarios para cambios de unidad, enajenaciones, transmisiones de derechos, de
persona fisica y moral;
19 Revisar documentos que cumpla con los requisitos establecidos, para la generacién de la cita
solicitada;
20 | Integrar los expedientes nuevos de concesiones;
21 Generar o6rdenes de pago para otorgamiento de concesiones nuevas previa revision de
documentacién;
22 | Apoyar en la realizacién e inscripcién de renovacion de gafetes;
23 | Mantener comunicacién con la Receptoria de Rentas para la confirmacién de pagos; y
24 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
2 Conocimientos Técnicos Sistemas informdticos, normatividad vigente aplicable
3 Experiencia Previa en Trdmites administrativos y de concesiones
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pIr ! PN, + FesP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Informdaticos cdlculo, bases de datos), sistema interno de Registros
Manejo de Equipo Especializado .
3 I -auip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos materiales . .
copiadoraq, internet, anaqueles
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas de la | Concesionarios
Recursos Financieros™ Nulo Direccién Regional Civudadania general
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE TRANSPORTE

Nombre del Puesto Director(a) de Transporte
Jefe Inmediato Director(a) General del Sistema Integrado de Movilidad
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) de Operacién y Control de Transporte
1 Jefe (a) de Modelos de Transporte
1 Jefe (a) de Departamento de Supervisién del Transporte Publico
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. oo ~V
C?ot:dlndr y regular .polmcqs DIRECCION GENERAL DEL
publicas que permitan la SISTEMA INTEGRADO DE
.7 . Iye MOVILIDAD
planeacién,  implementacion, A
operacioén, desarrollo e |
integraciéon  del  transporte A4
publico de autobuses y taxis DIRECCION DE TRANSPORTE
. PUBLICO
con el Sistema Integrado de
Movilidad. N\
vV vV
JEFATURA DE OPERACION Y JEFATURA DE MODELOS DE
CONTROL DE TRANSPORTE TRANSPORTE
/\ /\
~V
EFATURA DEL DEPARTAMENTO DH
SUPERVISION DEL TRANSPORTE
PUBLICO
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director General el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Someter a la aprobacién del Director General, los planes y el programa anual de trabajo de la
Direccién General a su cargo, para su revision y autorizacion;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, dirigir, controlar

y evaluar el desempeiio de su personal;

Informar mensual y anualmente al Director General sobre el avance y cumplimiento de los objetivos
y metas programadas por Unidad Administrativa;
Fijar las politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripciéon en el programa
general de trabajo de la Direccion General;

Formular su programa de trabajo y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a su

N| & |0 M

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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dreaq, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;

Proporcionar en tiempo y forma la documentacién completa en materia de su competencia, para el
9 cumplimiento y seguimiento a las observaciones de las auditorias realizadas a la Secretaria de
cualquier Organo Fiscalizador estatal o federal, cuando asi se requiera;

10 | Asesorar, en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos del Gobierno del Estado;

Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;
12 | Intervenir en la seleccién, capacitacion y desarrollo del personal del drea a su cargo;

11

13 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

14 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

15 aplicables en el Estado;

16 Mantener oportunamente informado al Director General sobre los asuntos de su competencia, asi
como los que expresamente se les haya encomendado;

17 Proponer al Director General las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Secretaria;
Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obra en la Unidad

18 Administrativa a su cargo previo pago de los derechos correspondientes, siempre que no se trate de
informacién reservada o confidencial, de conformidad con las leyes respectivas, cuando asi se
requiera;

19 Habilitar a los notificadores de las resoluciones que se emitan en ejercicio de sus atribuciones,
cuando asi sea necesario;

20 Informar a la Direccién Juridica, sobre los hechos que tenga conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores pUblicos;

o1 Establecer las metas y objetivos encaminados a la evaluacién del desempefio de las actividades del
drea a su cargo, estableciendo las medidas preventivas y correctivas necesarias;

29 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que

23 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion
de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés piblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
24 | seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director
General; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.

Funciones propias del puesto

Dirigir, regular y formular politicas piblicas que permitan la planeacién, implementacién, operacion,

25

26

1 desarrollo e integracién del transporte pUblico de autobuses y taxis con el Sistema Integrado de
Movilidad.
2 Regular y velar por el uso adecuado y funcional de las vias de comunicacién terrestres del Estado;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Regular, dirigir y controlar el servicio de transporte publico de autobuses, taxis y transporte de

3
carga;
4 Definir los lineamientos técnicos del transporte en el Estado de Colima;
5 Proponer los programas de operaciéon del Sistema de Transporte PUblico Colectivo a la Direccién

General del Sistema de Movilidad;

Promover, orientar y participar en la formulaciéon de politicas, planes, programas, estudios y
6 proyectos de inversién en el sector de su competencia, en coordinacién con las autoridades
correspondientes;

Elaborar, formular y disefiar los estudios y recomendaciones técnicas requeridas para la definicién

7 de politicas publicas del Sistema Integrado de Transporte Regional del Estado;

8 Revisar y proponer los estudios y las recomendaciones de politicas de infraestructura en conjunto
con la Coordinacién de Infraestructura y Equipamiento;
Disefiar las politicas y mecanismos necesarios en la construccién y explotaciéon econémica de los

9 terminales de transporte de carga, en coordinaciéon con la Direccién de Estudios Sectoriales y de
Servicios;

10 Proponer las acciones requeridas en el dmbito de estacionamientos para el cumplimiento de las
funciones de la Secretaria, en coordinacién con los organismos y autoridades correspondientes;

11 Coordinar la elaboracién de los estudios y recomendaciones a la Direccién General del Sistema de
Movilidad en materia de politica tarifaria para el Despacho de la Secretaria;

12 Promover y aprobar los proyectos, estudios y programas relacionados al transporte en las zonas
urbanas y rurales del Estado;

13 Revisar y/o realizar propuestas de inclusién en los manuales y reglamentos, en materia de Servicios
de Transporte Piblico Colectivo e individual;

14 Revisar y proponer politicas publicas para el transito de Transporte de Carga y Transporte Privado

en las vias de jurisdiccién Estatal;

Coordinar la elaboracién los dictdmenes, opiniones, estudios, informes y demds documentos que les
15 | sean solicitados por su superior inmediato y aquellos que les correspondan en razén de sus
atribuciones;

16 | Establecer las politicas de integracién del Sistema con los modos de transporte colectivo;

Evaluar y proponer proyectos de recaudacion y control operacional para los diversos modos de

17

transporte;

Coordinar la realizacién de los estudios necesarios sobre el transporte y la circulacién multimodal, a
18 fin de hacer mds eficiente el uso de las vias y de los medios de transporte correspondientes, que

coadyuven a la protecciéon y seguridad de la integridad fisica de las personas, asi como la
proteccidén del ambiente, comodidad y rapidez en el transporte de personas y de carga;

Efectuar los andlisis de los planes, programas, estudios y proyectos de inversiéon en el sector de la
19 | movilidad, conjuntamente con los organismos que lo conforman, y en coordinacién con las entidades
pertinentes;

Coordinar la realizaciéon de estudios sobre la forma de mejorar el uso del equipo de transporte
20 | colectivo del sector y, con base en ellos, dictar y supervisar el cumplimiento de las normas que
conduzcan a su mejor aprovechamiento;

Generar y desarrollar los estudios necesarios para aplicar a los fondos publicos en materia de

21 . - .

transporte pUblico de autobuses, taxis, transporte de carga y transporte privado;

Efectuar los andlisis y evaluaciones de impacto ambiental una vez aplicadas las medidas adoptadas
9o | &N el Estado, manteniendo comunicaciéon permanente con otros organismos y entidades nacionales e

internacionales, con el fin de armonizar los planes, programas y proyectos de transporte publico de
autobuses, taxis, transporte de carga y transporte privado;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Elaborar en conjunto con las unidades administrativas correspondientes los estudios de

23 sustentabilidad ambiental, social y financiera en materia de movilidad;

o4 Elaborar los estudios econémicos del sector de movilidad, asi como evaluar su implementacién y
desarrollo;

25 Proponer alternativas para la prestacién de servicios, bajo los principios de oportunidad, celeridad,
economia y satisfaccién del usuario;

26 Informar a las entidades y dependencias competentes en caso de posibles falencias en los servicios

de su responsabilidad;

Proponer y sugerir las politicas de recaudacién de los recursos que ingresan a la Secretaria por
27 | concepto de multas y sanciones y de su manejo financiero, atendiendo los lineamientos de los
organismos correspondientes;

Establecer pardmetros operativos como intervalo, flota, horarios de llegada, de paso, y demas
relacionados con el tema del servicio publico de transporte colectivo, de conformidad con la norma

28 L. . . . . lres
técnica y los estudios que al respecto realice la propia Secretaria, o presenten para su andlisis los
prestadores del servicio;

20 Disefiar los estudios para determinar con base en ellos, las medidas técnicas y modificaciones de

rutas del Sistema de Transporte Piblico de Autobuses;
30 | Formular y proponer el Programa de Operacién del Servicio Anual y sus variaciones;

31 Definir el Plan Extraordinario de Acciones del Sistema;

Determinar y proponer las rutas del servicio publico de transporte de pasajeros, suburbanos y
fordneos; precisar las rutas de ingreso o de paso, asi como los itinerarios para los vehiculos de
carga, otorgando las autorizaciones correspondientes, ademds de definir las caracteristicas técnicas
de disefio para los autobuses que operen en el Sistema;

Disefiar y brindar seguimiento a estdndares de calidad en el servicio publico de transporte
33 | motorizado y no motorizado, en coordinacién con los directores respectivos, a fin de valorar su
permanencia o ajuste y buscando su mejora continug;

Coordinar la elaboracién de los estudios de los servicios prestados directa o indirectamente por las
34 | entidades que conforman el sector, participar en la evaluacion del grado de satisfaccion de los
usuarios, la conveniencia econémica y demds aspectos relacionados con el servicio prestado;
Incorporar estdndares de gestion de calidad en los servicios prestados directa o indirectamente por
la Secretaria relacionados con el sistema de transporte publico;

Establecer el protocolo de induccién, re-induccién, capacitacién y cualificacién de los servidores de
puntos de contacto con el ciudadano, dentro del sistema de transporte piblico;

Garantizar de forma permanente el correcto funcionamiento de todos los modos de transporte y
37 | regular los niveles de calidad requeridos, asi como las terminales, estaciones, bici-estacionamientos y
demds infraestructura piblica que se utilice para la operacién de los modos de transporte;
Coordinar y ejecutar el Plan Extraordinario de Acciones del Sistema, asi como su aplicabilidad con

32

35

36

38 . . .
las instancias correspondientes;

39 Proporcionar la informacién requerida para elaborar los estudios técnicos necesarios para
desarrollar el servicio del transporte;

40 Proponer reformas a los reglamentos, manuales, estdndares y demds que involucre la operacién de
los modos de transporte;

41 Informar sobre los resultados del control del Sistema de Transporte, para que se inicie la
investigacién respectiva, proporcionando la informacién necesaria;

42 Coordinar la ejecucion de las estrategias, planes y programas en materia de seguridad vial en el
Estado, previniendo la accidentalidad y contaminacién del medio ambiente por fuentes méviles;

43 Coordinar y ejercer el control del trafico y del trdnsito de peatones, pasajeros, conductores,

motociclistas, ciclistas y vehiculos en el Estado;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Coordinar las actividades en materia de vialidad y transporte con las autoridades federales,
44 | estatales y municipales correspondientes, asi como con las entidades paraestatales o empresas
subrogatorias cuya competencia u objeto se relacione con la materia;

Emitir conceptos sobre obras y eventos que afecten la circulacién en vias, especificando las medidas
necesarias exigidas para minimizar el impacto sobre el trdnsito de vehiculos y peatones, el plazo

43 mdximo e interferencia permitida; como también la solucién alterna provisional para la movilidad
que se debe implementar;

46 Aprobar los planes de manejo del trdnsito por ejecucidén de obras distintas a las de alto impacto y
controlar su cumplimiento, segun la reglamentacién que expida la Secretaria;

47 Regular y controlar el transporte publico de pasajeros, el transporte especial y las modalidades de
transporte no motorizado y peatonal;
Conducir las medidas de control en cuanto a la regulacién de parquimetros y el estacionamiento en

48 vias y espacios publicos, cumpliendo con lo establecido en la normatividad vigente establecida por

la Secretaria; de igual manera, hacer las visitas de supervisién a los establecimientos fuera de la via
publica para validar el cumplimiento a la normatividad establecida;
49 | Disefar y aplicar operativos en todos los modos de transporte;

Proponer el disefio y desarrollo de politicas de trdnsito y de transporte en el territorio estatal, en
coordinacién con las autoridades municipales encargadas de la vialidad y el transito;
51 | Desarrollar y disefiar politicas encaminadas a desincentivar el uso del automévil;

50

52 | Anadlizar y supervisar los proyectos relacionados a los flujos vehiculares en las vialidades;

Evaluar el impacto de los proyectos de transporte en los flujos vehiculares y proponer alternativas
de mejora;

Proponer los estudios correspondientes para generar, disefiar y desarrollar la politica tarifaria para
54 | el sistema de transporte piblico de autobuses urbano, metropolitano y suburbano, taxis, zonas de
cobro por congestion y estacionamientos;

Trabajar en conjunto con las coordinaciones correspondientes para el desarrollo de la politica
55 | tarifaria del sistema de bicicletas puUblicas, inmuebles destinados al resguardo de bicicletas y
estacionamiento en via publica;

Analizar los avances tecnolégicos en materia de transporte de pasajeros y observar su costo-

53

56 beneficio para determinar su incorporacién al Sistema de Movilidad;
Coordinar las actividades de los Comités Técnicos de los fideicomisos que administren los recursos

57 . s
del Sistema de Movilidad;

58 Evaluar la tarifa técnica del Sistema de Transporte de autobuses puiblicos y taxis, planear la politica
tarifaria y formular las propuestas de actualizacién de la tarifa al usuario;

50 Evaluar técnica y econdmicamente el desempefio del Sistema y proponer las medidas que
correspondan para garantizar su adecuado funcionamiento;

60 Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento y conservacion del estado fisico,
mecdnico y operativo del equipo de recaudo;

61 Disefiar, elaborar, implantar y mantener en operaciéon los sistemas informdticos del Sistema de
Transporte Publico de acuerdo a la normatividad aplicable;

62 Desarrollar modelos financieros para los proyectos de transporte y en general para el Sistema de

Movilidad; y
63 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

Requerimientos del puesto

Generales

Escolaridad Minima Ingenieria en Transporte, Urbanismo, Civil, Industrial, Licenciatura
en Econémico-Administrativas

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Disefo e Implementacién de Politicas de Transporte, Desarrollo
de Estudios de Transporte Publico, Disefio y evaluacion de
proyectos de Intermodalidad de Transporte, Planeaciéon de

2 Conocimientos Técnicos Sistemas de Transporte, Implementacién de Sistemas de
Transporte, Evaluacién Operacional, Técnica y Financiera de
Sistemas de Transporte, Ley y reglamentaos de Movilidad

3 Experiencia Previa en Transporte pUblico en todas sus modalidades

4 Disponibilidad para Viajar

Si

5 Horario Laboral

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo

6 Habilidades

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién
de proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, pensamiento estratégico, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional

Especificos

1 Idioma No requerido

. Herramientas informdticas intermedias (procesador de texto,
Manejo de Programas . .
2 hoja de cdlculo, bases de datos), TransCAd, QGIS, Synchro, PTV

Informdticos

Vlssum, PTV Vissim

y/o Herramientas

Manejo de Equipo Especializado

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
escdner, copiadora

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las dependencias de | Empresas y Concesionarios

la APE de Transporte Urbano y Sub-

Urbano en el Estado

Recursos Materiales™ Alto
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Alto
Informacién Confidencial** Si

Empresas y Concesionarios
de Taxis y Servicio Mixto en

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar Si o No

el Estado

Sector piblico Municipal
Universidad de Colima
ISENCO

Federacién de Estudiantes
Colimenses

Ciudadania en general

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y valores institucionales

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

= IN|N[N

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE OPERACION Y CONTROL DE TRANSPORTE

Nombre del Puesto Jefe(a) de Operacién y Control de Transporte
Jefe Inmediato Director(a) de Transporte
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar Técnico de Operacién y Control de Transporte
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
~V

Supervisar la correcta operacién
de los sistemas de transporte del DIRECCION DE TRANSPORTE
Estado, apegado a la ley de A
movilidad sustentable para el |

estado de colima. v

JEFATURA DE OPERACION Y
CONTROL DE TRANSPORTE

0

AUXILIAR TECNICO DE
OPERAQON Y CONTROL DE
TRANSPORTE
(2)

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser furnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

4 . .
servicios que presta la Dependencia;
5 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos;
6 Participar en la elaboracién del presupuesto y programa operativo anual y plan de adquisiciones
del dreq;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
e propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
8 seguridad razonable sobre la consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

10 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director.

Funciones propias del puesto
1 Regular y velar por el uso adecuado y funcional de las vias de comunicacion terrestres del Estado;

Elaborar, formular y disefiar los estudios y recomendaciones técnicas requeridas para la definicién
de politicas publicas del Sistema Integrado de Transporte Regional del Estado;

Disefnar las politicas y mecanismos necesarios en la construccion y explotacion econdémica de los
3 terminales de transporte de carga, en coordinacién con la Direccidon de Estudios Sectoriales y de
Servicios;

Promover y aprobar los proyectos, estudios y programas relacionados al transporte en las zonas
urbanas y rurales del Estado;

Revisar y proponer politicas publicas para el transito de Transporte de Carga y Transporte Privado
en las vias de jurisdiccién Estatal;

Coordinar la elaboracién los dictdmenes, opiniones, estudios, informes y demds documentos que les
6 sean solicitados por su superior inmediato y aquellos que les correspondan en razén de sus
atribuciones;

Generar y desarrollar los estudios necesarios para aplicar a los fondos piblicos en materia de

2

7 . . -
transporte pUblico de autobuses, taxis, transporte de carga y transporte privado;
Formular y proponer el Programa de Operacién del Servicio Anual y sus variaciones;

9 Definir el Plan Extraordinario de Acciones del Sistema;

Coordinar la elaboracién de los estudios de los servicios prestados directa o indirectamente por las
10 | entidades que conforman el sector, participar en la evaluacién del grado de satisfaccién de los
usuarios, la conveniencia econémica y demds aspectos relacionados con el servicio prestado;
Proponer reformas a los reglamentos, manuales, estdndares y demds que involucre la operacién de
los modos de transporte;

Coordinar las actividades en materia de vialidad y transporte con las autoridades federales,
12 | estatales y municipales correspondientes, asi como con las entidades paraestatales o empresas
subrogatorias cuya competencia u objeto se relacione con la materia;

Proponer el disefio y desarrollo de politicas de transito y de transporte en el territorio estatal, en
coordinacién con las autoridades municipales encargadas de la vialidad y el trénsito;

14 | Desarrollar y disefiar politicas encaminadas a desincentivar el uso del automévil;

11

13

Coordinar las actividades de los Comités Técnicos de los fideicomisos que administren los recursos del
Sistema de Movilidad;

Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento y conservacion del estado fisico,
mecdnico y operativo del equipo de recaudo; y

17 | Coordinar la programaciéon de horarios de las rutas escolares.

15

16

18 | Disefiar y Coordinar los Operativos para la Supervisién del Transporte Publico.

19 | Coordinar la verificacién del monitoreo del Transporte Piblico en el Estado.

Elaborar los Planes de Movilidad durante eventos masivos u obras que interfieran en el recorrido
y/o cumplimiento normal de las Rutas de Transporte Piblico Colectivo.

Elaborar el Rol Unico de Servicio de Transporte de pasajeros en las ciudades de Colima-Villa de
Alvarez, Manzanillo y Tecoman.

Elaborar propuestas sobre los cambios de unidades y fijar frecuencias y horarios de los autobuses
22 | de conformidad con la norma técnica y estudios que al respecto realice la propia Secretaria, o en su
caso analizar las propuestas que presenten los prestadores del servicio;

23 | Autorizar el programa de trabajo del Departamento de Supervision del Transporte Publico;

20

21

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Determinar las rutas del servicio piblico de transporte de pasajeros, suburbanos y fordneos; precisar
24 | las rutas de ingreso o de paso, asi como los itinerarios para los vehiculos de carga, y someter para
su autorizacién al superior inmediato;

25 | Apoyar en la regulacién del transporte piblico en el estado;

Elaborar propuestas sobre los cambios de unidades y fijar frecuencias y horarios de los autobuses
26 | de conformidad con la norma técnica y estudios que al respecto realice la propia Secretaria, o en su
caso analizar las propuestas que presenten los prestadores del servicio; y

27 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenc-iq'rlurcl e Ing‘enierl'cl en Transporte, Logistica de Transporte,
Ingenieria Industrial

.. - Operacién y control de transporte, sistemas de control de tréfico

2 Conocimientos Técnicos . L
y sistemas de transporte publico
Logistica, operacién de flotas de transporte, control de

3 Experiencia Previa en transporte, planificar y disefiar redes de transporte, modelos de
transporte.

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,

organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

6 Habilidades

7 Actitudes .
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
2 Informaticos de cdlculo, bases de datos), TransCAd, QGIS, Synchro, Word

Avanzado, PTV Vlssum, PTV Vissim

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P
Mobiliario de oficina, equipo de cémputo con gran capacidad
- . de memoria RAM para la generacién de planos royectos
4 Requerimientos materiales . . . par 9 planos 'y proy
arquitecténicos y disefio grdéfico, acceso a escdner, impresora,
copiadora, equipo de radiocomunicacion
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales® Medio Con las dependencias de | Empresas y Concesionarios
Recursos Financieros® Nulo la APE de Transporte Urbano y Sub-
” - Urbano en el Estado
Recursos Humanos Bajo . .
Empresas y Concesionarios
Informacién Confidencial** Si

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar Si o No

de Taxis y Servicio Mixto en

el Estado
Sector piblico Municipal
Con las instituciones

educativas en el Estado

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

Gestidn Poblica

Calidad en el servicio

Tecnologias de Informacién

NINININ

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

f—

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO DE OPERACION Y CONTROL DE
TRANSPORTE
Nombre del Puesto Auxiliar Técnico de Operacién y Control de Transporte
Jefe Inmediato Jefe(a) de Operacién y Control de Transporte
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. ~V
Apoyar en el monitoreo del
. . ofs .r Ol CIO
servicio y verificacion  del PN Vo
cumplimiento de los pardmetros A
operacionales para la |
prestacién de un  servicio hd
d d [ . AUXILIAR TECNICO DE
dadecuado al usuario. OPERAQON Y CONTROL DE
TRANSPORTE
0
A4
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y
6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Ordenar y elaborar la informacién espacial de transporte, geogrdfica, demogréfica, econémica y
estadistica a través de sistemas de informacién geogrdafica y manejo de bases de datos;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Procesar la informacién para presentacién en formato de mapas o tablas de datos espaciales;

Elaborar propuestas de eficiencia del uso de vias y medios de transporte mediante el procesamiento
de la informacién relacionada a los estudios del transporte y la circulacién multimodal.

Proponer alternativas de medios de transporte y uso de vias que coadyuven a la proteccion y
5 seguridad de la integridad fisica de las personas, asi como la proteccién del ambiente, comodidad y
rapidez en el transporte de personas y de carga;

Desarrollar los estudios para determinar con base en ellos, las medidas técnicas y modificaciones de
rutas del Sistema de Transporte Pidblico de Autobuses;

Proponer las rutas del servicio piUblico de transporte de pasajeros, suburbanos y fordneos proveyendo
7 la informacién necesaria;

Precisar las rutas de ingreso o de paso, asi como los itinerarios para los vehiculos de carga,

8 N .
otorgando las autorizaciones correspondientes.
9 Evaluar las caracteristicas técnicas de disefio para los autobuses que operen en el Sistema;
10 Obtener y procesar la informacién requerida para elaborar los estudios técnicos necesarios para

desarrollar el servicio del transporte;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables al estado; y

12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

11

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

2 Conocimientos Técnicos Sistemas informdticos, normatividad vigente aplicable
3 Experiencia Previa en Tramites administrativos y transporte pUblico

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,

6 Habilidades redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de

cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 | Actitudes pIrity ! pina, » fesP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
Manejo de Programas . . . .
2 de cdlculo, bases de datos), Sistemas de Posicionamiento Global,

Informdaticos . .. e
Sistema de Informacién geografica

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P

- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora

4 Requerimientos materiales . . + SQUIP puto, P !
copiadora, internet
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ | Bajo Con las dreas de la | No aplica

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

Direccién General

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

—_|—_— = =

Derechos Humanos

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE MODELOS DE TRANSPORTE

Nombre del Puesto Jefe(a) de Modelos de Transporte
Jefe Inmediato Director(a) de Transporte
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico de Modelos de Transporte
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

. — A4
Supervisar, desarrollar y disefiar

las recomendaciones técnicas
requeridas para la definicién

DIRECCION DE TRANSPORTE

/\
del Sistema Integrado de |
Transporte Regional del Estado h
en aspectos de infraestructura JEFATURA DE MODELOS DE
, . TRANSPORTE
publica y de apoyo dl
transporte /l\

vV

AUXILIAR TECNICO DE MODELOS
DE TRANSPORTE

/\
Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién

respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

4 . .
servicios que presta la Dependencia;
5 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos;
6 Participar en la elaboracién del presupuesto y programa operativo anual y plan de adquisiciones
del dreq;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
e propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
8 seguridad razonable sobre la consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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0 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director.

Funciones propias del puesto

1 Colaborar con instancias ejecutoras del Estado en el disefio adecuado para la operacién del

transporte;

5 Elaboracién los dictdmenes, opiniones, estudios, informes y demds documentos que les sean
solicitados por su superior inmediato y aquellos que les correspondan en razén de sus atribuciones;

3 Proponer y revisar los estudios correspondientes para generar, disefiar y desarrollar la politica

tarifaria para el sistema de transporte pUblico de autobuses urbano, suburbano y taxis;

Desarrollar informes acerca de la tarifa técnica del Sistema de Transporte de autobuses publicos y
taxis, y formular las propuestas de actualizacién de la tarifa al usuario;

Realizar propuestas de inclusién en los manuales, en materia de Servicios de Transporte Publico
Colectivo e individual.

Desarrollar proyectos y programas de construcciéon y ampliacién de las obras del Sistema Integrado
6 de Transporte Regional en coordinacién con la SEIDUR vy vigilar que cumplan con los fines de
movilidad sustentable;

ve Auxiliar a jefaturas en la obtencién y procesamiento de informacién relacionada a la planeacién y
operacion de transporte

Auxiliar a la Direcciéon en el seguimiento y respuesta de solicitudes ciudadanas de acceso a la
informacién de transporte;

) Auxiliar a la Direccién en procesos administrativos para seguimiento de proyectos;

Participar en coordinacién con entidades puiblicas afines en el disefio de la infraestructura asociada
al servicio publico de transporte colectivo e individual;
11 | Generar, analizar y representar la informacién de programas y proyectos en materia de movilidad;

10

12 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria Industrial
.. , . Proyectos de Transporte, Infraestructura Vial, Ingenieria de
2 Conocimientos Técnicos o7e ransporte, N9
Trénsito, Obra civil
. . Proyectos Urbanos, Presupuestos de Obra, Proyectos de
3 Experiencia Previa en
Transporte
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,

organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

6 Habilidades

7 Actitudes .
en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (80%)
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
Informdaticos de cdlculo, bases de datos), Autocad, Paqueteria Adobe,

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Software de Modelacién 3D

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y /o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo con gran capacidad de
memoria RAM para la generacidon de planos y proyectos
arquitecténicos y disefio grdfico, acceso a escdner, impresoraq,
copiadora, equipo de radiocomunicacién

4 Requerimientos materiales

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Secretaria de | Sector publico Municipal
Recursos Financieros™® Nulo Infraestructura y Desarrollo
- Urbano
Recursos Humanos™ Bajo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el servicio

NINININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

p—

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO DE MODELOS DE TRANSPORTE

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico de Modelos de Transporte
Jefe Inmediato Jefe(a) de Modelos de Transporte
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

wV

Desarrollar y procesar

. . . JEFATURA DE MODELOS DE

informacién espacial y TRANSPORTE

estadistica a nivel urbano y A

regional. [
Vv

AUXILIAR TECNICO DE M ODELOS
DE TRANSPORTE

/\
>
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Mantener la informacién espacial generada y recaudada en orden para su fécil manejo;

2 Dar seguimiento a los proyectos de inversién de transporte;

3 Dar seguimiento a las variables consideradas en los proyectos para detectar cambios significativos;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 Servir de enlace informativo para dar a conocer los modelos financieros y su andlisis; y
5 Levantar y procesar informacién recabada en campo sobre la operacién de los distintos modos de
transporte;
6 Proporcionar asesoria técnica a las Direcciones Regionales en cuanto a la planeacién del transporte
publico;
ve Auxiliar a jefaturas en la obtencién y procesamiento de informacién relacionada a la planeacién de
transporte;
8 Auxiliar a la Direccidon en el seguimiento y respuesta de solicitudes ciudadanas de acceso a la
informacién de transporte;
9 Generar, analizar y representar la informacién de programas y proyectos en materia de movilidad
10 Auxiliar en la elaboracién de estudios y recomendaciones a la Direcciéon de Transporte en materia de
politica tarifaria para el despacho de la Secretaria;
11 Elaboracién los dictdmenes, opiniones, estudios, informes y demds documentos que les sean solicitados
por su superior inmediato y aquellos que les correspondan en razén de sus atribuciones;
12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura
Proyectos de Transporte, Infraestructura Vial, Ingenieria de
2 Conocimientos Técnicos Transito, Obra civil, Planeacién Urbana, de inversién,
financiamientos y andlisis de datos.
Proyectos Urbanos, Presupuestos de Obra, Proyectos de
3 Experiencia Previa en Transporte, Proyectos de inversién, proyectos de expansién,
evaluacién y valuaciéon de empresas.
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo
7 Actitudes Espiritu. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
2 Mane|<? . de Programas de cdlculo, bases de datos), software de evaluacién de
Informdaticos
proyectos
3 Manejo de'Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos materiales Mol?iliqrio E:Ie oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
copiadora, internet
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Secretaria de | Sector publico Municipal
Recursos Financieros™® Nulo Infraestructura y Desarrollo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

Urbano

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 1
Gestién Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién 1

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



2 2. Cl : MO-17-01-01
Secretaria de Movilidad Emision: 15/01 /2020

COLIMA (SEMOV) Versién: 1

Pagina 308 de 317
GOBIERNO DEL ESTADO
. 1 1]

Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISORES
DEL TRANSPORTE PUBLICO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Supervisores del Transporte Piblico
Jefe Inmediato Director (a) de Transporte
Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar Técnico de Supervisidon del Transporte Publico (Colima)

4 Supervisor(a) del Transporte Publico (Colima)

4 Supervisor(a) del Transporte Publico (Tecomdn)

5 Supervisor(a) del Transporte Publico (Manzanillo)

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Supervisar y  coordinar al

personal en las tareas A4
operativas, para la inspeccién y
revision  del  sistema  del DIRECCION DE TRANSPORTE
transporte publico. /I\
I, v
EFATURA DEL DEPARTAMENTO DH
SUPERVISORES DEL TRANSPORTE|
PUBLICO
/\

vV

AUXILIAR TECNICO DE
SUPERVISION DEL TRAN SPORTE
PUBLICO

/\
SUPERVISION DEL TRANSPORTE SUPERVISION DEL TRAN SPORTE SUPERVISION DEL TRANSPORTE
PUBLICO (COLIMA) PUBLICO (TECOMAN) PUBLICO (MANZANILLO)
/\ /\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o

2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

4 . . -
servicios que presta la Dependencig;
5 Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos;
6 Participar en la elaboracién del presupuesto y programa operativo anual y plan de adquisiciones
del dreaq;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
v propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
8 seguridad razonable sobre la consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién;
9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la

Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director.

Funciones propias del puesto

Desarrollar y plantear estudios y recomendaciones a la Direccién General del Sistema de Movilidad
en materia de politica tarifaria para el Despacho de la Secretaria;
Desarrollar y plantear estudios para determinar con base en ellos, las medidas técnicas y

1

2 modificaciones de rutas del Sistema de Transporte Piblico de Autobuses;
Supervisar las rutas del servicio publico de transporte de pasajeros, suburbanos y fordneos; precisar

3 las rutas de ingreso o de paso, asi como los itinerarios para los vehiculos de carga, otorgando las
autorizaciones correspondientes, ademds de definir las caracteristicas técnicas de disefio para los
autobuses que operen en el Sistema;

4 Disefiar protocolos de induccién, re-induccién, capacitacién y cualificacién de los servidores de puntos

de contacto con el ciudadano, dentro del sistema de transporte piblico;

Supervisar el correcto funcionamiento de todos los modos de transporte y regular los niveles de
5 calidad requeridos, asi como las terminales, estaciones, bici-estacionamientos y demds infraestructura
publica que se utilice para la operacién de los modos de transporte;

Notificar al superior inmediato, los resultados del control del Sistema de Transporte, para que se

6 inicie la investigacion respectiva, proporcionando la informacién necesaria para su seguimiento;

ve Elaborar los planes de manejo del trdnsito por ejecucion de obras distintas a las de alto impacto y
controlar su cumplimiento, segun la reglamentacién que expida la Secretaria;

8 Supervisar y controlar el transporte publico de pasajeros, el transporte especial y las modalidades
de transporte no motorizado y peatonal;

o) Realizar operativos en todos los modos de transporte, cuando sea necesario;

10 Atender las quejas ciudadanas y realizar diligencias relacionadas con las mismas, para resolver y

dirimir controversias derivadas de un hecho ocurrido durante el uso del transporte publico; y
11 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director.

Requerimientos del puesto

Generales
. .. Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Ingenieria Civil
1 Escolaridad Minima ., 4 L . 9 !
Ingenieria en Transporte, Ingenieria Industrial
. , . Conocimientos en materia vial, hechos de trdnsito terrestre,
2 Conocimientos Técnicos . , . L 1s
desplazamiento de vehiculos motorizados, transporte publico y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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privado.
3 Experiencia Previa en Trdnsito terrestre de vehiculos motorizados y leyes viales.
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad,
o organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
6 | Habilidades 9 ' Itad ' !
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo
v Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo
Especificos
1 Idioma no requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 I -quip P No aplica
y/o Herramientas
.. . Mobiliario de oficina, acceso a escdner, impresora, copiadora,
4 Requerimientos materiales . . . .
equipo de radiocomunicacién
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las dependencias de | Empresas y Concesionarios
Recursos Financieros* Nulo la APE de Transporte Urbano y Sub-
- - Urbano en el Estado
Recursos Humanos Bajo . .
Empresas y Concesionarios
Informacién Confidencial™* Si de Taxis y Servicio Mixto en
el Estado

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Poblica

Calidad en el servicio

NINININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminaciéon con Enfoque de
Derechos Humanos

j—

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO DE SUPERVISION DEL TRANSPORTE
PUBLICO (COLIMA)

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico de Supervisiéon del Transporte Publico (Colima)
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Supervisores del Transporte Piblico
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
.. vV
’A\’poyo r en IGS GCtIVIdeeS JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
técnico-administrativas para DE SUPERVISORES DEL
. . o e TRANSPORTE PUBLICO
contribuir con el cumplimiento A
de los objetivos del |
departamento. A
AUXILIAR TECNICO DE
SUPERVISION DEL TRAN SPORTE
PUBLICO (COLIMA)
O
vV
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
3 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidn,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
5 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

aplicables en el Estado; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Apoyar en la realizacién de estudios para determinar las medidas técnicas y operaciones de todos los
medios de transporte urbano, para su mejor funcionamiento;
2 Apoyar en la realizacién de estudios sobre la forma de mejorar el uso del equipo de transporte

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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colectivo del sector para su mejor aprovechamiento;
3 Apoyar en el disefio de procedimientos y lineamientos técnicos del sistema de transporte;
4 Supervisién de los puntos de paradas del Transporte Piblico
5 Atencién a llamadas telefénicas;
6 Elaborar oficios, memordndums y demds documentacién que le sean encomendados;
7 Apoyar en el seguimiento de las quejas ciudadanas de hechos de trdnsito; y
8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
2 Conocimientos Técnicos Conocimientos en materia vial, hechos de trdnsito terrestre,
3 Experiencia Previa en Trdmites administrativos
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orien'rcl‘c'ién a I’eSL,lh’ddOS, -orienmcié.n al ser:/icio, pro-qcﬁvo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
computo
7 Actitudes Espfri’ru. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdleulo, bases de datos)
3 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas
4 Requerimientos materiales Mol?iliario t:le oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
copiadora, internet
Nivel de Responsabilidad Relacioneslioborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo administrativas de la
Recursos Humanos* Nulo Direccién General
Informacién Confidencial®** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Gestién Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacion 1
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de

Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



2 2. Cl : MO-17-01-01
Secretaria de Movilidad Emision: 15/01 /2020

COLIMA (SEMOV) pegina 314 o)

GOBIERNO DEL ESTADO

. 1 1]
Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DEL TRANSPORTE PUBLICO

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Transporte Publico (Colima, Tecomén y Manzanillo)
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Supervisores del Transporte Piblico
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Desarrollar tareas de supervisién

y operativas para la inspeccién, L NV
revision y  dignificaciéon  del EFATURA DEL DEPARTAMENTO DI
. , . SUPERVISORES DEL TRANSPORTE
sistema del transporte publico, PUBLICO

de acuerdo a la normatividad /I\
establecida.

Vv
SUPERVISION DEL TRANSPORTE
PUBLICO (COLIMA, TECOMAN Y

MANZANILLO)
(13)

|
V

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que
5 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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ve Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Supervisar el servicio del transporte publico y privado, vigilando el cumplimiento a la normatividad
vial vigente;

Supervisar las rutas del servicio publico de transporte de pasajeros, suburbanos y fordneos; precisar
5 las rutas de ingreso o de paso, asi como los itinerarios para los vehiculos de carga, otorgando las
autorizaciones correspondientes, ademds de definir las caracteristicas técnicas de disefio para los
autobuses que operen en el Sistema;

Supervisar el correcto funcionamiento de todos los modos de transporte y regular los niveles de

3 calidad requeridos, asi como las terminales, estaciones, bici-estacionamientos y demds infraestructura
publica que se utilice para la operacién de los modos de transporte;

4 Supervisar y controlar el transporte pUblico de pasajeros, el transporte especial y las modalidades
de transporte no motorizado y peatonal;

5 Realizar operativos en todos los modos de transporte, cuando sea necesario;

6 Ejecutar los Planes de Movilidad durante eventos masivos u obras que interfieran en el recorrido y/o

cumplimiento normal de las Rutas de Transporte Piblico Colectivo.

Atender las quejas ciudadanas y realizar diligencias relacionadas con las mismas, para resolver y
7 dirimir controversias derivadas de un hecho ocurrido durante el uso del transporte publico
informando al superior inmediato sobre la atencién y seguimiento segun sea el caso;

8 Ejecutar y aplicacién de sanciones mediante el uso de la normatividad aplicable, en materia vial y
del transporte publico;
) Implementar las tareas operacionales de la supervisiéon del transporte publico;

Elaborar los informes correspondientes a los resultados obtenidos en el desempefio de las
labores de supervision.
11 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director.

10

Requerimientos del puesto

Generales
. . Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Ingenieria Civil
1 Escolaridad Minima L, 9 S . 9 !
Ingenieria en Transporte, Ingenieria Industrial
Conocimientos en materia vial, hechos de trdnsito terrestre,
2 Conocimientos Técnicos desplazamiento de vehiculos motorizados, transporte publico y
privado.
3 Experiencia Previa en Trdnsito terrestre de vehiculos motorizados y leyes viales.
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
e organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al servicio
6 Habilidades ganiz L , . . N
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirity ! plina, r FSP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma no requerido

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado
y/o Herramientas

No aplica

Mobiliario de oficina, acceso a escdner, impresora, copiadora,

4 Requerimientos materiales . . . .
equipo de radiocomunicacién

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales® Medio Con las dependencias de | Empresas y Concesionarios
Recursos Financieros® Nulo la APE de Transporte Urbano y Sub-

Urbano en el Estado

Recursos Humanos™ Bajo . .
Empresas y Concesionarios

Informacién Confidencial** Si de Taxis y Servicio Mixto en
el Estado

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el servicio

NINININ

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque de
Derechos Humanos

—_

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de elaboracién

Descripcion del cambio
Versidn 1 15 de enero del 2020 Se' m?dlflca la estructura orgdnica y las
atribuciones de algunos puestos.
Versién O 31 de octubre 2018 Inicia su Uso

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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