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CODIGO DEL PUESTO CFM3304345
DENOMINACL%NES?% COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CARACTERISTICA
OGUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA
INSTITUGION Centro de Investigacién y Dacencla Econdmicas, A.C.
RAMA DE CARGUI Recursos financleros
NOMERAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVA
PUESTO DEL SUPERIOR,
JERARQUICO Secretaria General
UNIDAD =
ADMINISTRATIVA ) Secretaria General

Representa la finalidad o razén tantiva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacte que
aporta para la consecucidn de la mision y objetives Instilucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista yi
congruente con las funclones y el perfil del puesta,

VERBO DE ACCION + INDICADGR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Dirigir y establecer las acciones y mecanismos que deberan desarrollar las dreas administrativas bajo su adscripcidn en materia de recursos humanos, recursos|
financieros, adquisiciones arrendamientos y serviclos, obra publica, tecnologlas de la informacidn y comunicaciones, asi como la atencion a auditorias, coordinando
que las mismas se realicen con apego a fas disposiciones juridicas administrativas de cada matesia, permiiendo con ello que las arsas académicas y administrativas
del Centro de Investigacion se encuentren en posibllidad de sjercer sus obligaclones y facultades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LCué hace? yPara qué lo hace?
Cada funcitn lintegra un conjunto de actividades.
VERBQ DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Establecer con la autorizacion de su superior jerarquico los Programas Anuales de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como de Obra
q Pablica y Serviclos Reiacionados con las Mismas, apagéandose a las disposiciones juridicas en las materlas, con Ia finalldad tener una herramienta que
permita la admimstracmn de los recursos publicos, asi como de los recursos propios del Centro de Investigacion;

Autorizar la |mp|ementac!én de los Programas de Mantenimiento correctivos y preventfvos de la Infraestructura de la Institucion, previendo que los
2 mismos se encuentren apegados a las disposiciones juridicas de fa materia, permitiendo con ello que las dreas académicas yio administrativas del
Centro de investigacion cuente con una Infraestructura que les permita desarrollar sus actividades sustentivas;

Coordinar el establecimlento de lineas de actién que permitan administrar los almacenes de consumo general del Centro de Investigacidn, tomando en
3 consideracién las disposiclones normativas en 'a materia, con la finalidad de que las dreas académicas y/o administrativas de Ja Institucion cuentan con
los insumos para el desarrollo de sus actividades sustantivas;

Coordina el establecimiento del Programa Anual de Aseguramiento Integral de bienes muebles e inmuebles, Programa de Protaccion Civil, Comisién
4 . Mixta de Seguridad e Higlene de la Institucidn, tomando en consideracin las disposiciones Jurldicas aplicables, permitiendo con ello a preservacion del
patrimonio del Centro de investigacion;

Desarrollar escenarios en los que seran ejercidos los recursos financlercs de la [nstitucidn, sustentando la necesidad de casa gasto, con 'a finalidad de
5 someterlos a consideracion y en su caso aprobacién del superlor Jerdrquico, contribuyendo con ello al logro del objeto que tlena encomendade el Centro
de.Investigacion. .

Dirigir la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto Anual del Centro de Investigacion y Cuenta Pablica Fedaral, tomando en consideracion o
8 establecido en las disposiciones juridicas en materia presupuestal, con la finalidad de gestionar ante la autoridad competente los recurses plblicos que
pretende elercer la Institucicn;

Determinar las prioridades al momenito de ejercer los recurses pablicos, asf come los recursos-propios del Centro de Investigacidn, tomando en
7 congideracion las necesidades de las areas académicas y/o administrativas de la Institucion, con la finalidad de estar en posibilidad de hacer frente a
posibles contingencias;

Coardinar ei desarrolio de los criterios y fineamientos en materia de planeacian, programacian, presupuestacién, gasto, ejecuclon, conservacion y
control de las adgulsiclones, arrendamisntos, suminlstro, registro, almaceramiento y mantenimiento de bienes y servicios, materiales Iogisticos, &
8 Informéticos, necesarios para al cumplimiento def objete de la Institucion, mediante Ia aplicacidn de una herramienta que permita la defeccian de
necesidades de las dreas académicas y/o administrativas del Centro de Investigacian, con la finalidad de someterlos a conslderacién y en su caso
aprobacion de las autoridades competantes;

Determinar las necesidades de las dreas adminisirativas a su cargo en materia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones, tomando en
] consideracion las propuestas y comentaries de los titulares de cada drea, con la finalidad de someterlas a consideracion del responsable de la
Planeacion estralégica en dicha materia;

Dirigir el desarrollo y planeacion de los contenidos de los Programas de Capacitacién del Centro de nvastigacion, mediante el estudio de las
10 necesidades de las dreas académicas y/o administrativas de la Institucidn, con el abjeta de contar-con los programas anuales de Capachacién del
Centro de Investigacion y con elio promover entre la mejora continua de {a gestidn;

Autorizar los pagos de nomina v prestacionss de los trabajaderes de! Centro de Investigaeion, verificando qua la dispersian te |a misma se realice da
7 conformidad a los procedimientos establecldos para tal efecte, asegurando con ello que con la Instituclén cumpla con sus obligaciones patronales;
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Dirlglr que las areas administrativas que estén bajo su adscripeién atiendan los reguerimlentos, recomendaciones y ochservaclones emitidas por los
12 drganos fiscalizadores, asegurando que dicha atenclén de eumplimiento con io sollcitado por tas citadas autoridades, con el objelo de evitar sanciones
de cualquier indole,

Dirigir y coordinar las acciones que permitan contar los documentos juridicos administrativos que avalen |a propledad y/o el uso de ios bienes muebles E

13 inmuebles del Centro de Investigacion, mediante una revision periédica de ios mismos, permitiendo con tensr un acervo documental actualizado que
permita la toma de decisiones,
14 Las demds que le confieran otras dlsposiciones jurldicas y administrativas aplicables, o su superior jerarquico.
TIPO DE RELACION: AMBAS
Expliear brevemente con que dreas o puestos tlens rolacion y Jpara qué7.
Int - Ely to manti refaclén con las areas academicas y administrativas de |a Instituglon,
Externas.- El | se relaclona con otras dependenclas y antidades de la Administraclon Publica Federal, asi como con purllculares al momento de

-aplicar {as disposiclones Juridicas en el desarrollo de sus funciones.

Elifa en donde tlene impacto la inft on que ifa ef puesto

Caracteristica de Ia Infermacion: ::gios'ﬂrn;'?fll_am QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANCS DESCONCENTRADOS | ENTIDADES |

| Puestos subordinados. I | Presuy » bajo su resp bllidad. l

| Retos y comple]idad en el desempefio del pussto, | l |

| " Trabajo de alta especializacién. - ’ | [

Explicar by fa de fos aspectos.

Puestas subordinados.- Tienas bajo su adscripecion un equipa para el desarrglio de las funclones inlinsecas del 4rea.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.- El pussto requiere de ia toma de declsfones de alte impacto en el hambito de [a esfera juridica de la Instiucion,

Trabaje de alla especializacian.- El pueste requisre de una parsona con experiencia en materla de recursos humanos, recursos financieros, adguisiciones arrendamiantos|
y servicios, obra pdblica, tecnologlas de la informaclén y comunicaciones, asi como l2 atencitn z auditoriasy debe de contar con una carrera profesional.

Prasupuesta baje su responsabliidad - Cuenta con recursos publicos asi coma de recursos proples de fa Institucion gue deberé da jarcer,

Debe declarar situacién patrimonial.

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
~ AVANGE: TITULARO l
Cay el irea g |y carrera genérica requeridas para la coupacién del puesto. Catélagos

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS N N ' ADMINISTRACION H
“ CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || || HUMANIDADES ||
II CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS. - ” H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRAGION PUBLICA u
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ﬁ ﬁ GONTADURIA ‘|
|| . CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || || . ECONOMIA ||
| CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS TI " POLITICAS PUBLICAS ”
N EDLCACION Y HUMANIDADES | || PSICOLOGIA N

|| CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” H . DEREGHO ||
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MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

CIENCIA POLITICA ” ADMINISTRAGION PUBLICA ﬂ

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO || DERECHO Y LEGISLAGION NACIONALES ”

CIENGIAS ECONONMICAS L ADMINISTRACION |
CIENCIAS ECONOMICAS j| CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS n
CIENCIAS ECONGMICAS " ‘ CONTABILIDAD ||
CIENCIAS ECONGMICAS | APOYD EJECUTIVO Y10 ADMINISTRATIVO |

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO || TEORIA Y METODOS GENERALES "

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | si | FREcUENCIA: RSQ.%E.'&&E.

HORARIC DE TRABAJO :| ’ HORARIO DIURNG ' PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE

TRABAJO: NO APLICA

[AMBIENTALES, TEMPERATURA,

NO APLICA

e
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DESARROLLO ADMINISTRATIVG ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

1 NO APLICA
2 NO APLICA
3 NO APLICA
4 NO APLICA
§ NO APLICA
Selecel las capacidades que|
correspondaran a:

Nombre de la Capacidad Profesional

Avanzado Negoclacitn.
Avanzado Liderazgo.
Avanzado Vision Estrateglca.
Avanzado Trabajo en Equipo.
Avanzado Orlentacion a Resuitados,

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Ty T U UUUEY EUUNEISIN |
S{EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO

C. ANG%I

FECHA DE APROBAGION

ESPECIALISTA

diaimesfafio.

(e angrrs

JEFE INMEDIATO

Firma: CGOVC

Firma: Oficial Mayor




