: ; DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
uen 0 lerno UNIDAD DE POLITICAS PARA EL SERVICIO PUBLICO

Secretarfa Anticorrupcidn y Buen Gobierno

e A.DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO :  09-A00-1-M1C021P-0000249-E-C-V
DENOMINACION DEL PUESTO : COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CARACTERISTICA OCUPACIONAL De carrera

I _________ B.DESCRIPCION DELPUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO. :
NOMBRE DE LA INSTITUCION : Instituto Mexicano del Transporte
RAMA DE CARGO :Direccion
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES {ADMINISTRATIVA
ACTA ENTREGA-RECEPCION :Adicionales a presentar Acta Entrega Recepcion

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO :DIRECTOR GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA : AQO Instituto Mexicano del Transporte

lil. FUNCIONES

1 COORDINAR ¥ SUPERVISAR QUE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS SE REALICE DE
IWANERA EFICIENTE, PROCURANDO EL DESARROLLO INTEGRAL DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL.
INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE.

2 DESARROLLAR UNA CULTURA DE RENDICION DE CUENTAS, REALIZANDO UNA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS DE MANERA TRANSPARENTE.

3 FLANIFICAR CON LA DIRECCION GENERAL, EL EJERCICIO DEL GASTO PARA CUMPLIR LAS METAS Y
PROGRAMAS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE.

4 TOOPORCIONAR INFORMACION A LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DEL EJERCICIO DEL GASTO DE
LOS RECURSOS ASIGNADOS AL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE. ASI COMO El. CUMPLIMIENTO
DE LAS DISPOSICIONES EMITIDAS POR ESTA,

5 COORDINAR QUE LOS BIENES A CARGO DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE SE ENCUENTREN
EN OPTIMAS CONDICIONES DE USO Y DEBIDAMENTE ASEGURADOS,

6 COORDINAR LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES DE LOS BIENES MUEBLES QUE REQUIERE EL INSTITUTO
MEXICANO DEL TRANSPORTE PARA EL LOGRO DE SUS FUNCIONES.

7 TOOPORCIONAR INFORMACION A LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DEL EJERCICIO DEL GASTO DE

LOS RECURSOS ASIGNADOS AL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE, ASI COMO DEL CUMPLIMIENTO
DE LAS DISPOSICIONES EMITIDAS,
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V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada [LA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS TIENE RELACION TANTO CON LAS AREAS
INTERNAS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE, COMO CON LAS AREAS DE LASCTY
DEPENDENCIAS, ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA'Y PARTICULARES A LOS
UALES LES PRESTA SE

Caracteristicas de la Informacion  |L.a informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

"V, ASPECTOS RELEVANTES

Actos de autoridad especificos del puesto

Explicar brevemente la eleccion CONTRIBUIR A LA FORMACION Y CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS DE ALTO NIVEL, ASI
COMO ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS ASIGNADOS AL
de los aspectos: NSTITUTO

Debe declarar situacion patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTO

TESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIVIENTO _

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TTTULADU

e "AREA GENERAL i i "CARRERA GENERICA ‘ o

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] [ ADMINISTRACION ]

f+ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] [ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA i

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] [ CONTADURIA H

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1 [ FINANZAS ]
i EX ERIENCI. LAWR&H MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA

[ AREA GENERAL __J | AREADEEXPERIENCIA i

[T CIENCIAS ECONOMICAS ] [ CONTABILIDAD i

[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ] [ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES ]

[ CIENCIA POLITICA ] [ ADMINISTRACION PUBLICA ]

1 CIENCIA POLITICA ] [ CIENCIAS POLITICAS ]
i REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS ;

pisPONBILDAD PARAVIAIAR : [X] | o CAVBIO DE RESIDENCIA a . :

HORARIO DE TRABAIO Sl |
: TRABAJO :

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO :
AMBIENTALES. TEMPERATURA. RUIDO,
ESPACIO :

| ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS : AGCICN, ATRIBUTOS O‘ihﬁMEﬁf@S

DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINACION
| DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD

DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION
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CAPACIDAD

NIVEL DE DOMINIO DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LA SCT

Y CALIDAD
LIDERAZGO 4 SI
NEGOCIACION 4 Sl
ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL 4 5|

Observaciones

Observaciones Especialista

Mure vanda

Ocupante del Puestoy c»l{'nbrenyrrna
(Toma de cogocimiento)

Mine Wicande gt ;

Especialista : Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion: 10/10/2014
Dial mes! ano
Fecha del puesto inicio: 28/10/2019

> s
/’1,-;,-14{/ T&_,,w‘;/;/a 5{‘”(‘4(?

DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

Fecha Consulta: 24/04/2025

Dia/ mes/ ano

Fecha del puesto fin; VIGENTE






