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CONFORME AL MAESTRO DE PUESTOS

CODIGO DEL PUESTO 9-A00-1-CFMC002-0000029-E-C-3

CONFORME AL MAESTRO DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ET registrado en Ia estructura

CONFORME AL MAESTRO DE PUESTOS

CONSECUTIVO CONCENTRADOR: 29

Es el que se utiliza en los catédlogos

B. MISION DEL PUESTO: c en el propési d | del mismo"su razon de ser”, buscando la congruencia y contribucién con la misién del puesto inmediato
superior. En el caso del primer nivel de la org: seré con relacién a la misién de la dependencia u 6rgano desconcentrado.
Realizar de manera coordinada con la Direccién General y las Coordinaciones del Instituto Maxicano del Transporte, la Administracién de los recursos humanos, y a cargo del dentro de los lineamientos y politicas

de austeridad y diciplina emitidos al efecto. Rl art. 2

. IX al XVI

a y |
n‘\‘--““x

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Los objetivos que contribuyan a la misién seleccionada
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIUBUYEN A|2. Las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la méas importante para lograr el objetivo del

LOS OBJETIVOS| puesto).

OBJETIVO 1

Que los recursos humanos cuenten con una

eficiente y efica, a que estos logren sus objetivos de desarrollo humano. RI Art 2° frac. IX y XVI

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1
Coordinar y supervisar que la de los recursos humanos se realice de manera eficiente, el desarrollo integral del personal que labora en el Instituto Mexicano del Transporte. Rl art. 2° frac. IX
FUNCION 2
FUNCION 3
OBJETIVO 2 Que los recursos financieros se ejerzan de manera transparente y eficaz, con el objeto de que el Instituto Mexicano del Transporte logre sus objetivos y realice las funciones que tiene encomendadas. Rl art, 2° frac. X, XI,

X, XIV'Y XVI

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

~Desarrollar una cultura de rendicién de cuentas, realizando una administracién de los recursos de manera transparente. Rl art 2° frac. X, X1, Xl XIV Y XVI
Planificar con la Direccién General, el ejercicio del gasto para cumplir las metas y programas del Ins{llu;o Mexicano del Transporte.RTart2° frac. X, XI, XI, XIV'Y

FUNCION 3

XVI
Proporcionar mlormacvlan alas Hepenaenclas gl obalizadoras del ejercicio del gas!o de Tos recursos aslgnaaos al Instituto Mexicano del Iranspoﬁe, asi como el
. cumplimiento de las disposiciones emitidas por esta. Rl art. 2° frac. X. XI. XII. XIV Y XVI

OBJETIVO 3

Que los recursos materiales a cargo del Instituto Maxicano del Trasporte se utilicen de manera racional y que estos siempre se encuentren en optimas condiciones de uso. Rl art. 2° frac. X, XIl, Xlil y XV

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

Coordinar los procesos de adquisiciones de los bienes musbles que requiere el Instituto Mexicano del Transporte para el logro de sus funciones. R art. 2° frac. X, XII, Xl y XV.
Coordinar que los bienes a cargo del Tnstituto Mexicano del Iranspoﬁce se encuentren en optimas de uso y debidamente asegurados. Rl art. 2° frac. X|

y XV

FUNCION 3

OBUJETIVO 4

Que todos los recursos a cargo del Instituto Mexicano del Transporte se utilicen unicamente en las tareas y funciones encomendadas, rindiendo cuentas del destino de los mismos, dentro de las politicas de austeridad y
diciplina presupuestal. RI. Art. 2° frac. de la IX a la XVI.

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

del ejercicio del gasto de los recursos asignados al Instituto Mexicano del Transporte, asi como del de las emitidas. RI art. 2° frac. de la IX a la XVI

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 5

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3
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Senio Profesional de Carter

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION] AMBAS |

Eliia el tipo de relacion (#
Exolicar la relacién seleccionada

ne relacion tanto con las areas internas del i Mexi del Ti porte, como con las dreas de la SCTy i idades de la Admi i6n Publ|

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

C istica de la informacién ():

"LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A.ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DEESTUDIOS “Vl LICENCIATURA O PROFESIONAL I

Elija el grado de estudios que requiere el puesto

GRADO DE AVANCE (‘)zl TITULADO I

Elija el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carreras la (s) carrera (s) generica (s) que requiera el puesto

CARRERA GE| '%GA
ADMINISTRACION CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION CONTADURIA L4

FINANZAS

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE| 5
EXPERIENCIA (¥)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

AREA GENERAL
ADMINISTRACION PUBLICA CIENCIAS POLITICAS CONTABILIDAD ECONOMICA
DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
C. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado

¢SE REQUIERE?
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (¥): sl FRECUENCIA (‘) CAMBIO DE RESIDENCIA (4 NO

HORARIO DE TRABAJO (¥) :[

I0DOS ESPECIALES DE TRABAJO;
HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRAB i

De contestar S|, explique las razones en el recuadro

NO
CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO!|

LEs indipensable?
De contestar Si, expligue las razones en el recuadro

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: (Caracteristicas|

fisicas requeridas por el puesto), NO

¢Es indipensable?

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES ¢ PONE EN
DE ESTRES i RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIA? N

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanencia y una mas de
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (¥): INGRESO Y 1A
1 VISION ESTRATEGICA I @
2 UDERAZO T
3 ORIENTACION A RESULTADOS D [
¢ TSN EQURO 1 @
5 NEGOCIACION [ Y |
CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requieran para el puesto.
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD
CAPACIDAD NIVEL D(E)?°M'"'° INGRESO PERMANENCIA
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Gikico
FEDERAL

2 PDQUIS!CI[)N DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIO AVANZADO J

w

IGESTION DE LA PROFESIONALIZACION DE SERVIDORES PUBLICOSI BASICO H
¢ | | |
s | I | B
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E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION] AMBAS |

Eliia el tipo de relacién (¥
Exolicar la relacién seleccionada

ne relacion tanto con las areas internas del Insti Mexi del Ti

porte, como con las areas de la SCT y dependenci idades de la Admini: ién Pabl

Elija en dénde tiene img la i6n que maneja el puesto

Caracteristica de la inf ion (*):
e de'la Informacion (¥) ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DEEESTUDIOS “’:ﬂ LICENCIATURA O PROFESIONAL l

Elija el grado de estudios que requiere el puesto

GRADO DE AVANCE (+){ TITULADO |

Elija el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carreras la (s) carrera (s) generica (s) que requiera el puesto

CARRERA GENERICA
ADMINISTRACION CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION CONTADURIA
FINANZAS

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE]| 5
EXPERIENCIA (¥):

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las 4rea(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

AREA GENERAL
ADMINISTRACION PUBLICA CIENCIAS POLITICAS CONTABILIDAD ECONOMICA
DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

C. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado

¢SE REQUIERE?
FRECUENCIA (‘): CAMBIO DE RESIDENCIA (‘* NO
i { |
HORARIO DE TRABAJO (¥) I HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJOI

De contestar S|, explique las razones en el recuadro

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (*):

NO
CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO!|

¢Es indipensable?
De contestar SI, explique las razones en el recuadro

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: (Caracteristicas|

fisicas requeridas por el puesto), NO

¢Es indipensable?

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES ¢ PONE EN
DE ESTRES sl RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIA? No

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Depar a Director | son dos de ingreso y permanencia y una més de
permanencia y para el caso de los son dos de ing y per i
CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (¥): INGRESO Y
1 VISION ESTRATEGICA H o]
2 UDERAZGO ]
3 ORIENTACION A RESULTADOS E =] =]
'y TRABAJO EN EQUIPO [ 4 ] =]
5 NEGOCIACION [ 4 | a7
CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requieran para el puesto.
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD
CAPACIDAD NIVER D(E,)'?‘JM'N'“ INGRESO PERMANENCIA
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

FEDERAL UNIEO

2 I\DQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICCOEI AVANZADO

3 RECURSOS HUMANOS - PROFESIONALIZACION ! INTERMEDIO I
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En caso de que el puesto requiera que su [ tenga la capaci de hablar, leer y/o escribir algun idioma y/o lengua indigena,
debera especificicarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccién el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
INGLES INTERMEDIO INTERMEDIO INTERMEDIO
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

DEBEN SENALARSE:
1. DIMENSIONES / INDICADORES
2. PROBLEMAS / RETOS
3. ENTORNO / INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
4. CUADRO COMPARATIVO DE ATRIBUCIONES

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

/—\‘
Firmas \ /
I A . (-\.
— L/LL/(?—\..—\ (. o
o€, ) Jimenez vio Rascon Chavez
pa
g
/ dcupanle del Puesto: Nombre y firma Jefe Inmediato: Nombre y firma
Jesug Trejo Hernandez
Especialista: Nombre y firma
Fecha: 04/04/2006

Dia/mes/afio.




