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CODIGO DEL PUESTO CFN2201316
DENoM'"Ac",?}“éSD% DIRECTOR ADMINISTRATIVO SEDE REGION CENTRO DEL CIDE
GARAGTERISTIGA
OGUPACIGNAL X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA

Centro de In ig yb

INSTITUCION bl ' .
RAMA DE CARGO] Recursas financieros :
NOMBRAMIENTO GONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARGUICO GCoordinador de Adminfstracién y Finanzas
UNIDAD "
ADMINISTRATIVA Coordinaclén de Administracién y Finanzas

Reprasenta la finalidad ¢ razén sustantiva del puesto. Da cuenta desl por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacte que aporta para
a conseciclén de la misién ¥ objetivos instituctonales, Debe ser aspocifico para el puesto, medibile, alcanzable, realista 'y congruente can las
unciones yel perfil del puesto,

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U ORJETQ DE GCONTRIBUCION
Confrolar y coordinar las funciones de finanzas y adminislracién, use, raclonalizacién y optimfzacién de los. financieros, lales y humanos de la Sede Regién Centro, asi como el
manlenimiento de las lnstalaclones, apoyando a las éreas sustentivas, de acuerde a lzs polificas y procedimientos establacidos por la Direccitn General, para garantizar el desarrclio
[ de la organizacion y el cumplimienta de |oa abjetivos institucionales.

DESGRIPGION DE LA FUNCION
LQué hace? yPara qué lo haca?
Gada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

reséntar ¢ Programa deTrabajo Anual do la Seds Region Centro, en ef que se reflejen | adk dmini ¥ ivas a realtzar a fin de cumplir con los recursos
1 necesarlos para el 6ptime desarroflo de los chjetivos de lns Areas administrativas y sustantivas del Centio.
Bupervsar y coitrolar la admirlstracion de los recursos humanos, financiercs y materlales s informaticos de la Sede Regin Centro, conf alos [i fvos vigentes y los
2 ecpenificos sstableckdos, buscando cbtener de manera permante el maximo aprevechamlents de los mismos,

e Infi icos, de la Sede Region Cenlro a fin de administrar

Dar seguimiento a las peliticas y progedimientos para la adininkstrackén y contro de los recursos |
3 ‘adecuadamente los reoursos en af cumplimiente de las melas y objetives Insttucloneles,

Mantener y geslichar una estrecha relacion con las demas areas tanto de [z Sede Regién Centro como con fas del TIDE canival para optimizat la consacuckin da fos objetivos,

4
Raalzar la diusion do 165 reglamontos, acuerdos, circulares, confratos, o los ¥ dermigs di i de cardoler generat que se jelacionen con la organizacidn y funcionamiento de Ia
5 Seds Regkh Caniro.
& [Programar y controlar le. distribucién de las tareas y establecer rezponsablas, lantc del equipo & Msirumentos, como de los Oilles generales ds Wabaipo de la Seds Regién Cenire a In de
proporelonar los recursos necesarios a s dreas sustantivas para el optimo cumplimiente de las metas Instituclonales.
Organlzar y vealizar-a| proceso de revisidn de ke dosuimentackén comprebatoria e fnformackin pard los reportes del seg ie actiidades y funok do la Sedo Regin Centro a finde
7 cumplir con la nermativdad en insterla y garantizar el use adscuado de los recursos.
Propotier soluckbnes encaminadas a optimlzar el uso de los recursos ooh lo guz cuenta Ja Sede Regidn Canlro en apego ala nurmmwldad vigante con |a finalidad de garantizar el dpline uso
8 da recursos, simplificackin de prosesos y cumplimlento metas y obfstivos,
s Las demés que I6 atribuyar! las disposisidhes juridicas y admini s apllcablas, as| como la normaiividad interna def CIDE y que sean necesarias para Ia realzaclén de sus funclones.

TIPG DE RELAGION: INTERNAS B

Expiicar brevemente con quio éreas o puestos tlene relaclon y gpara qué?.
Internas: Gon tas Diferentes Divisiones del CIDE-Regidn Cenlro y ¢on las AraasAdmlmslmmms como enlaoe para el uso y mansjo e recurses.
Extemas: Gon las diferentes Instanclas y Dependenclas para el page de compromisos patr

Eilljz it ddndle Kienia knpacto )z infermacion que menofa of puesio

Caracteristicn de la]LA INFORMACIGN QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | ORGANDS DESCONGENTRANDS ] ENTIDADES
informacitn:| PARAESTATAL

1
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| Actos do autoridad especificos del puestc;. l [ Retos y plejidad en el d pefic del puesto,

IV Pusstos subordinadoes. ‘I | Trabajo de alta especializacion,

’ - Presupuesic bajo su responsabllidad. I |

br to la elecpion do fos aspecty

Aclos de putoridad especffieos del puestor Aulorlzaoldn, tramitacion v libsreicdn de recursos,
Pusstos subordinackss; para sl desarrollo 6plima de las actividades nirinsacas del érea.
baja u responsabilidad; Mansje de recursos financleros para ef desarrolle de aclividados y compromiscs do las dreas suslantlves y admlnlstratives e la Seds Regitn Cenlro.
Relosv complejldad en o desasmpaiio dal puesto: Toma de dBcFBmmc sobre el mansjc da recursos que garanticen el uso transparente ¥ apegado a la normatividad as{ come el tptimo desempefio
ool érea y 8l apayo opariuno a a6 dreas sustantivas,
“Trabajc de =l e raquisre cohocimlentos en adminlstraclén publica, conlgblldad gubsmamental isici obra piblica, recursos ¥

NIVEL ACADEMICO|

GRADO DE
AVANCE: TIFULADC

[Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para Ja ocupacién del puesto.

|| CIENCIAS SDCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” JI ADMINISTRAGION ||
“ CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I N ECONOMIA —|
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |I I DERECHO N

]

— B b ]

Gay las dreas los y Aréas de exp quer] para ln ooty dral puestd. Catélogos

M[NIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
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CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENGIAS JURIDICAS ¥ DEREGHO

GIENGIAS BOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS.

DISPONIBILIDAD PARA VIA.JAR:L

s de trabajo llene elslgu ente apartado,

1:1:
v CAMBIO DE
FREGUENCIA: RES]DENGIA:

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARID CIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

[CONDICIONES ESPEGIFIGAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

NOAPLICA

NO APLICA
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Selacciona las capacidades qu

GOTres| pondaran at
DESARROLLO ADMIMISTRATIVO ¥ Nivel de dominic
intermedio . Negoclactén
Avanzado Liderazgo
Avanzado ' Vision Estratéglca
Avanzado Trabajo en Equlpo
Avanzado Orientacién a Resultados

ST EXISTE ALGUN OTRO ASPECTC QUE CONSIDERE IPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANCTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

€. ANGELICAY

CEEEEqpLSTA

FECGHA DE APROBACISN

dia/mesiafic.

Firma: CGOVC Firma: Ofictal Mayor
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