HISTORICO: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

Buen Gobierno e e

Secretaria Anticarrupcin y Buen Gobierno

__A.DATOS GENERALES

~ CODIGO DEL PUESTO ; 09-A00-1-M1C017P-0000261-E-C.0
NOMBRE DEL PUESTO : JEFE DE LA DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS Y HUMANOS
CARACTERISTICA OCUPACIONAL : Dg carrera
FECHA INICIO:  28.10.2019 FECHA FIN:

1. DATOS DE IDENTIFIGAGION DEL PUESTO

.NOMBRE DE LA INSTITUCION: Instituto Mexicano del Transporte
RAMA DE CARGO :Recursos financieros

NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA
PUESTO DEL SUPERIOR COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JERARQUICO :

UNIDAD ADMINISTRATIVA : AQO Instituto Mexicano del Transporte

DIRIGIR, ADMINISTRAR Y CONTROLAR LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA [[EVAR A CABO UNA
: EFICIENTE PLANEACION, ORGANIZACION Y CONTROL DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE PERMITAN
el | EL OPORTUNO EJERCICIO DEL PRESUPUESTO, CONTRIBUYENDO A LA TRANSPARENCIA Y AL
11 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:| -\ 100 MIENTO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE, OBJETIVOS Y METAS RELACIONADOS CON EL
s GASTO DE INVERSION Y OTROS APROBADOS EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS: ASI COMO
ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS MEDIANTE LA COORDINACION DE ACTIVIDADES EN BASE
A LOS LINEAMIENTOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES
CON BASE EN LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA A FIN DE COADYUVAR AL EFICIENTE LOGRO DE
METAS Y OBJETIVOS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE.

Ill. FUNCIONES : FECHA INICIO: FECHA FIN:

DIRIGIR LOS PROGRAMAS QUE PERMITAN SUMINISTRAR LOS RECURSOS 28.10.2019
FINANCIEROS Y HUMANOS A LAS DISTINTAS AREAS DEL INSTITUTO

MEXICANO DEL TRANSPORTE, A TRAVES DE LA EJECUCION DE LOS

PROCESOS QUE SE DERIVAN DEL EJERCICIO Y APLICACION DEL

PRESUPUESTO ASIGNADO; ASI| COMO PARA CUBRIR LOS COMPROMISOS

CON PROVEEDORES Y EL PAGO DE REMUNERACIONES Y PRESTACIONES

A LOS SERVIDORES PUBLICOS, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD

ESTABLECIDA, CON LA FINALIDAD DE COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO DE

LOS OBJETIVOS, METAS Y PROGRAMAS DEL IMT.

COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA FORMULACION Y 28.10.2019
TRAMITE DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL
DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE, MEDIANTE LA
PRESUPUESTACION DE LOS RECURSOS REQUERIDOS PARA LA
OPERACION DE LOS PROGRAMAS SUSTANTIVOS, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR QUE SE CUENTE CON LOS RECURSOS NECESARIOS,
COADYUVANDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, AS| COMO,
CONTROLAR SU EJERCICIO Y SUS MODIFICACIONES MEDIANTE LA
CALENDARIZACION DEL GASTO EN APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE
EN MATERIA PRESUPUESTAL, CON CRITERIOS DE TRANSPARENCIA Y
RENDICION DE CUENTAS.

MANTENER UN EFICIENTE CONTROL PRESUPUESTAL QUE PERMITA 28.10.2019
DETERMINAR LAS ADECUACIONES REQUERIDAS AL PRESUPUESTO: AS|

COMO LLEVAR UN EFICIENTE REGISTRO CONTABLE Y GENERAR EL

REPORTE DE CUENTA PUBLICA, MEDIANTE EL ANALISIS DEL

PRESUPUESTO, GESTIONANDO Y CONTROLANDO LOS RECURSOS

FINANCIEROS Y PAGOS DIVERSOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL

CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

DIRIGIR ESTRATEGIAS QUE PERMITAN UNA ADECUADA DISTRIBUCION ¥ 28.10.2019
APLICACION DE LOS RECURSOS AUTORIZADOS DE ACUERDO A LOS

REQUERIMIENTOS DE CADA AREA, TANTO DE GASTO CORRIENTE COMO

DE INVERSION, A TRAVES DEL PUNTUAL Y ESTRICTO SEGUIMIENTO DEL

GASTO, EN CONGRUENCIA CON LAS NECESIDADES DE LAS AREAS Y SU

CALENDARIZACION, VERIFICANDO SU APLICACION DE CONFORMIDAD CON

LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS, ASEGURANDO LA CONTINUIDAD

EN LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS SUSTANTIVOS.
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SUPERVISAR QUE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES ASIGNADOS SEAN
EJERCIDOS DE ACURDO AL CALENDARIO Y DE CONFORMIDAD A LO QUE
ESTABLECE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA PRESUPUESTARIA, CON LA
FINALIDAD DE EVITAR DESFASAMIENTOS, SUBEJERCICIOS O
INCUMPLIMIENTOS, ASI COMO VIGILAR QUE EL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO SE EFECTUE EN APEGO A LAS CONDICIONES DE
AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y EFICIENCIA DEL GASTO, CON EL
PROPOSITO DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS
ESTABLECIDOS.

28.10.2019

COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA INTEGRACION Y
CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEL GATO PUBLICO
AUTORIZADO AL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE, SUPERVISANDO
QUE CUENTE CON LA INFORMACION Y DOCUMENTACION ESTABLECIDA
POR LA NORMATIVA VIGENTE, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR
TRANSPARENCIA EN EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS.

28.10.2019

VIGILAR LOS TRAMITES EN MATERIA DE INGRESO DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS, MEDIANTE EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS, TRAMITES
Y DOCUMENTOS EN APEGO A LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA Y CRITERIOS VIGENTES APLICABLES CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR EFICIENCIA EN EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION QUE
GARANTICEN LOS VALORES ETICOS DEL SERVICIO PUBLICO; ASI COMO
COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CUBRIR OPORTUNAMENTE
EL PAGO DE PERCEPCIONES Y PRESTACIONES ECONOMICAS Y DE
SEGURIDAD SOCIAL A LOS SERVIDORES PUBLICOS, Y ASEGURAR EL
ACCESO A LOS SERVIDORES PUBLICOS A LOS BENEFICIOS QUE OTORGA
LA DEPENDENCIA, CONTRIBUYENDO A MANTENER EL CLIMA LABORAL EN
EL QUE SE DESEMPERNAN.

28.10.2019

IMPLEMENTAR Y DIRIGIR ESTRATEGIAS QUE PERMITAN CUMPLIR CON LOS
PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE EVALUACION DEL DESEMPENO,
CAPACITACION, PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS, ACTUALIZACION
DE PERFILES DE PUESTOS, RUSP, ETC.; MEDIANTE LA COORDINACION Y
APLICACION DE LAS DISPOSICIONES CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR EN
TIEMPO Y FORMA CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE COADYUVANDO CON
ELLO, A FORTALECER LA PRODUCTIVIDAD Y LA PROFESIONALIZACION DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO MEXICANO DE TRANSPORTE,
ASI COMO LO RELATIVO AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, PARA
ATENDER OPORTUNAMENTE LAS NECESIDADES DE RECURSO HUMANOS,
DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

28.10.2019

DIRIGIR LA FORMULACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION TECNICA 'Y
ADMINISTRATIVA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL IMT, MEDIANTE LA
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION EN APEGO A LA
NORMATIVIDAD ¥ PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS AL EFECTO; ASI
COMO, LA FINALIDAD DE COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
METAS MEJORANDO EL DESEMPENO E INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD.

28.10.2019

10

COORDINAR Y SUPERVISAR EL REGISTRO Y CONTROL ADMINISTRATIVO
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS AL INSTITUTO MEXICANO DEL
TRANSPORTE, MEDIANTE LA IMPLANTACION DE PROGRAMAS, PARA
VERIFICAR INCIDENCIAS, LICENCIAS, ASISTENCIA'Y PRESTACIONES
SOCIALES, ENTRE OTROS, QUE SE REALICEN DE ACUERDO A LAS
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO.

28.10.2019

1

COORDINAR Y SUPERVISAR LA PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON EL CLIMA ORGANIZACIONAL Y CULTURA
INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO, AS[ COMO LA INTEGRACION DE LOS
PROGRAMAS DE TRABAJO EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE, AY
COMITE DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL, A TRAVES DE GRUPOS Y
COMISIONES INTEGRADOS FORMALMENTE PARA TAL FIN, CON EL
OBJETIVO DE FOMENTAR UN AMBIENTE LABORAL ADECUADO Y
GARANTIZAR LAS CONDICIONES ADECUADAS DE TODO EL PERSONAL.

28.10.2019
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SUPERVISAR QUE LA CAPTACION Y RECUPERACION DE LOS INGRESOS 28.10.2019
EXCEDENTES QUE GENERA EL INSTITUTO POR LA VENTA DE ESTUDIOS,

ASESORIAS Y SERVICIOS, SE REALICE EN FUNCION DE LAS NECESIDADES

DE GASTO CORRIENTE Y DE INVERSION QUE SE REQUIERE LA

REALIZACION DE ESTUDIOS EXTERNOS.

12

_ IV; RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion Ambas
Explicar la Relacion Seleccionada INTERNAS: S. P. DEL IMT. EXTERNAS: DEPENDENCIAS DE LA APF, UNIDADES ADMON DE LA
SCT, CON LA SHCP, CON SFP, PARA LA ADM DE RECURSOS HUMANOS, AUTORIZACION Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION, ASESORIA, CAPACITACION; PARA CUMPLIR
PROGRAMAS Y OBJETIVOS

Caracteristicas de la Informacion 3 . i ) . L
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del 4rea de adscripcian.

V. ASPECTOS RELEVANTES |

FECHA INICIO:  FECHA FIN:

Actos de autoridad especificos del puesto 28.10.2019
Explicar brevemente la eleccién "AQUELLOS DERIVADOS DE LOS ESTATUTOS, MANUALES DE
de los aspectos : ORGANIZACION, DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION

GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, MANUAL
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, PROCEDIMIENTOS
Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.

Puestos subordinados 28.10.2019

Explicar brevemente la eleccién

de los aspectos - A SU CARGO SE ENCUENTRAN LOS PUESTOS DE JEFE DE LA

UNIDAD DE RECURSOS FINANCIERQS, LAS JEFATURAS DE
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS, SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA Y CAPACITACION.

Presupuesto bajo su responsabilidad 28.10.2019

Explicar brevemente la eleccion
de los aspectos :
LOS RECURSOS PRESUPUESTALES ESTAN BAJO SU

RESPONSABILIDAD.

Retos y complejidad en el desemperio del puesto 28.10.2019
Exp]icar brevemente la elecciéon *CAPACIDAD PARA TOMAR DEC|S|ONES, MANTER RELACIONES
de los aspectos : INTERPERSONALES POSITIVAS, ASI COMO CONCERTACION DE

SITUACIONES CONFLICTIVAS, DISPOSICION A INTEGRAR
EQUIPOS DE TRABAJO, Y DESARROLLO DE COMINICACION
ASERTIVA. MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Trabajo técnico calificado 28.10.2019

Explicar brevemente la eleccion
de los aspectos :
SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN MATERIA DE PROGRAMACION

Y PRESUPUESTO CON NIVEL DE DOMINIO AVANZADO;
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Trabajo de alta especializacion 28.10.2019

E"P"card';’ﬁ,"seg’::’gf&e'ecc'én EN MATERIA DE CONTABILIDAD FINANCIERA Y
3 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y DE LA
NORMATIVA QUE LOS REGULA; ASIMISMO EN MATERIA DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL.

Debe declarar situacion patrimonial S

C. PERFIL DEL PUESTO

1 ESCGLARIBAD Y AREAS DE cmqocfmm‘m

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O F’ROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TITULADO

f _ AREAGENERAL || T GARRERA GENERICA_ | FECHANICIO] [ FECHAFIN: |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ ADMINISTRACION ] 28102019
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 11 CONTADURIA ] 28.10.2019
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ FINANZAS ] 28102018
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA|  28.10.2019
I EXPERIENCIA LABORAL | \i\iMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
[ AREADE EXPERIENCIA g “AREAGENERAL | [FECHAMNICIO:[ FECHA FIN: |
| CONTABILIDAD L CIENCIAS ECONOMICAS ] 2s8.10.2019
[PIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMARDS CIENCIAS ECONOMICAS | 28.10.2019
[ ADMINISTRACION PUBLICA B F CIENCIA POLITICA | 28102019

T, REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS _ I
i : i FECHA INICIO: FECHAFIN:
mspemmm@-mmvwm:f |  rrecuencia: [ Avec _ 28.10.2019 |
HORARIO DE TRABAJO : | i periopos  [x] - CAMBIO DE RESIDENCIA: X
Ha £SPECIALES G -
DE TRABAJO -

*cowmcmgs i LR S
AVBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,

 ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS  ACCION, ATRIBUTOS O
EUEMENTOS DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO
g\i LAPROSABILIDAD, D DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD

D. CAPACIDADES TECNICAS

CAPACIDAD '\[l)'g%N?g INGRESO PERMANENCIA FECHA INICIO  FECHA FIN

RECURSOS HUMANOS - GESTION DE Basico O l:l 28.10.2019
LA PROFESIONALIZACION DE LOS SER

DIRECCION ESTRATEGICA DE Basico 28.70.2019

RECURSOS HUMANOS PARA AGREGAR
VALOR A

NOCIONES GENERALES DE LA Basico 28.70.2019

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

O O O
< O

RECURSOS HUMANQS - Intermedio 28.70.2019

PROFESIONALIZACION Y
DESARROLLO.

[
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PROGRAMACION Y PRESUPUESTO. Intermedio ] |:| 28.10.2019

D. CAPACIDADES GERENCIALES

NIVEL DE INGRESO Y
CAPACIDAD DOMINIO PERMANENCIA PERMANENCIA FECHAINICIO  FECHA FIN
INTER INTRA Nivel 1 [Xl |_| 28.10.2019
LIDERAZGO 4 ] L] 28.10.2019
NEGOCIACION 4 L] |l(_' 28.10.2019
ORIENTACION A RESULTADOS 4 I_l 28.10.2019
TRABAJO EN EQUIPO 4 L_l 28.10.2019
VISION ESTRATEGICA 4 L] L_[ 28.10.2019
F. CAPACIDADES PROFESIONALES
- R NIVEL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
CAPACIDAD DOMINIO Y CALIDAD FECHA INICIO  FECHA FIN
Crientacion a resultados 4 S 28.10.2019 03.12.2024
Trabajo en equipo <4 Sl 28.10.2019 03.12.2024
Nociones generales de la normatividad del sector comunicaciones y transported SI 28.10.2019 03.12.2024
Nociones generales de la administracion publica federal 1 Sl 28.10.2019 03.12.2024
Elementos basicas sobre ética publica-gubernamental para los servidoros publiebs en la sct Sl 04.12.2024
Liderazgo 4 S 04.12.2024
Negociacian 4 Sl 04.12.2024
Recursos humanos - profesionalizacion y desarrollo, 3 SI 28.10.2019 03.12.2024
: COMPETENCIAS | T ' ’ ' b
COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION FECHA INICIO  FECHA FIN
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OBSERVACIONES

OBSERVACIONES ESPECIALISTA

<:_____./ = A s

Leis E ma-auz!Ta-m-}va 54425

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma
(Toma de conocimiento)

Mine YA wanda N

Especialista : Nombre y Figafa

/77
— g
il i %
751 llM Mwvende ‘\I le /
Jefe Inmediato : Nombre y fi
/|

DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

7/
Fecha de Aprobacion: 10/10/2014 Fecha Consulta: 10/04/2025
Dial mes/ ano Dial mesf ano




