DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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CODIGO DEL PUESTO CFN2201318
DENDM'”ACI',?J':'E;’% DIRECTOR DE RECURECS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X~ DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA

INSTITUCION| Centro da fn in y Docencia Econémicas, A.C.
RAMA DE CARGOl Recursos materlales y serviclos gen'e;al.as
NOMEBRAMIENTC CONFIANZA TIPO DE FUNCIOI\IESL ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEE:E:SS:&'; Coordinador de Administracion y Finanzas
ADMINISTg’.t\"‘ﬁcg Coordinacién de Administraclon y Finanzas

Reprasenta la finalidad ¢ razén sustantiva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cusl es ¢l resultado o impacte ques aporia para
Ia consecuclon de la misién y objstivos institucionales. Debe ser especifico para el pussto, medible, al ble, reallsta y 1] con las|
{funciones y el perfil del puesto,

VERBO DE AGCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETD DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Dirlgir y coordinar kas acciones y mecanismos que permitan desarrollar los procesos y procedimientos establecidos en materia de recursos materfales, medianie Ia|
aplicacion de la normatividad competents, con la finalidad de que &l Centro cuenle con Jos recursos materiales v servicios nacesarlos para su éparacidn y el buan|
desarrallo de las funclones sustantivas de [a institucion.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
4 Qué hace? JPara qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunta de actividades,
VERBC DE ACCION+COMPLEMENTO+RESLILTADO

Dirigir la intégracién de los Programas Anuales de Adqulsiciones, Arrendemientes y Servickss del GIDE, asl como de Obra Piiblica y Senviclos Relaclonadas coh las Mismas de] CIDE,
1 variflcarido que s tomen en conskleraoidn las necesklades y requerimientos de las 4reas administrativag gue Infegran kx Instituckon;
2 Dingir la integracidn e Implementacidn del Progrema de:Mantenimiento Anual de la infrasatruciura del CIDE, varificando que el misma se o a Jas disf jurldicas de la
materia;
3 Establecar y dligir e programa de mantenlmlenlu vahlcular del GIDE, verificanda que dicho programa se cuente con Ios julsh b en la normativklad, asl como que sy
implantacidn ss apague a las disposiciones | |
Establecer las lineas de ascién para adminkstrar los al da] CIDEJ 1o que las mismas s& apeguen a las disposiclones juridicas en la materla y permiiiendo con ello una
4 distribisir de los blanes e insumos sallsitados por las-érsas administrativas y académicas del Centro;
5 Coeordinar la plansacién loglstica que permita &l desamollo de avontos témicos y administratl ficando que sa lan con los lor lictados para la ef ién de los
Jmismos;
8 Autetizar y determinar el uso de los espacios {islcos de les Inmuebles que Tens a su disposicion &l Gentro, mediante el andllsls y s#tudic da los requerimicnies y necesidades de las arcas
adminisicativas yacsdémbﬂaﬁ que integran la institucidn;
7 Autorizar y determinar el uso de los espacios lisicos de los inmuebles que tiene a su dispesicion &l Gentro, mediants ol anéllslsyesmdto de los requerimisnios y necasidades de Jas dreas
administrativas y académicas gue integrari la Institucldn;
3 Dirigir la reallzacksn de procedimisnios rélativos a las adguisiciones, arrendamientos y seriaios, asl somo dBoers poblicas y seiviclos relaslonados con la mismas que requieran las éreas
administrativas y acaddmicas del Cenlro, verificando gue se cumplan gon las formalldad I dac en Ja di i Juridicas para la realfzacitn da Jos mismos;
Dirgir 1a elaboracion de propuestas de disposickin Tinal de blenes que no resulten (files, de conformidad con las disposiclones juridicas aplicables, a efecto de someterlas a conslieracken de
2 las autoridades compelentes;
Asegurar [z integracién y glecuckin-del Programa Intsme de Protescion Civil para el personef, instalaclones, blenes & Informacion de la insttucin, establockside lineas de aeelon apegadas a
1 las disposiciones nermathas en la materla;
B 1 Dirigir la elaboracidn del Irventario ds bienes muebles de que dispone la Centro, verfilcando que la informacian shl verlkia cuenta con 6l sustento Jurldico adminstrative requeridc enla
normativided; .
2 Dirlgls |a elaboracién e nplementecidn dal Programa Anual de Aseguramisnto imtegral de bienes del CIDE, verificanda que dicho B8 apegado a las disposiclones jurldicas
1 aplicables y
13 Las demés que le confieran otras disposkolenes Juridicas ¥ admihistrativas aplicakles, o su superior jerarquico.
14

“TIPO DE RELAGION: AMBAS

Explfcar brevemente con que dreas o puostos fiene refaclén y ¢para qué?.
Intenas,- E| puesto mantlene relacidn oon las arens administrativas de la Instiucion, que tienen rel
Arrendamientos y Servielos,

Externas.- El puesto se relaclona con otras dependencias y entidades dé |a Adminlstracion Pablica Federal, esi como con particulares al momento de
aplicar las disposiclones jusidicas en mataria de recursos materialas
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Ellja en dénde tiene impacto la infonmaclén que mannja ef puesto

c“’“"‘f;imi:;:fl LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

’ Puestos subordinades. I ‘ Trabajo de alta especiallzacidn, I

I Prasupuesto bajo su responsabilidad. | I i

‘ Retos y compleidad en el desempefio del puesta. ‘ l |

Explicar b fa efecc)6n da fop aspatt

Pussias subordinades.- Tienas bajo su adsaripesion un equipo para el desarrollo ds las funcionss intrinsecas del érea.
Relos y complafidad en s dessmpefic del pussto - E| pueste requiare de la loma de deolsionss de alic impacte en &l himbito de |a asfara Juridica de Ja Institusion.

Trabajo do aHa sspectalizacién.- El pussio requiere da una parsana con sxperiencia en fa rama de reclrsos materiales, arrendamientos y servicios y debe da contar con una camera profesional.
F bajo su d.- La diraccion cuenta con recurses publicos asl somo de racuracs propios de la Institucion qus deberd de ejercer,

Debe declarar situacién pmrimo'nlar.

NIVEL ACADEMICO) LICENCIATURA O PRDFESIOI‘\IAL
GRADO DE
AVANCE; TITULAPC
Capturar el drea general ¥ carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogus
et

|| GIENCIAS 8CCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS |’ H 7 ADMINISTRACION “
I CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I " HUBFANIDADES ﬂ
" . CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " l CIENGIAS PO_LiTICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA N
u GIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " “ ) CDNTAD;JRIA n
“ CIENCIAS S8OCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ” " ECONOMIA 7 I
l CIENCIAS socmu.es. Y ADMINISTRATIVAS I “ . POLITICAS PUBLICAS "
“ EDUCACION ¥ HUMANIDADES " I PsicoLoGia g ﬂ
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ESPAGIO

MININD DE ANGS DE EXPERIENCEA:

Catiloges

CIENCIA POLITICA

" ADMINISTRACION POBLICA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHD DEREGHO Y LEGISLAGION NAGIONALES

CIENCIAS ECONGMICAS ADMINISTRAGION

CIENGIAS EGONOMICAS CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

! = CAMBIO DI
DISPONIEILIDAD PARA VIAJAR.[ 8 ] FRECUENCIA. RESIDENGI: _
HORARIO DEt TRABAJO :| HORARIC DIURNG - | PERIODOS ESPEGIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESFEGIFIGAS
DE TRABAJO: .

AMBIENTALES, MO APLIGA \
TEMPERATURA, RUIDG,

En caso de que &l puesto requiera condiciones especlales de trabajo llene el siguiente apartado.

NO APLICA

1 NO APLICA
2 NO APLICA
3 NO APLICA
4 NO APLICA
& NO APLICA
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Solecciona las capacidades que| e
zorresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
" Intermedic Negociaclén,
Avanzado . Liderazgo,
intermedio ' Vislén Estrategloa.
Avanzade ‘Trabajo en Equipa.
Avanzado Orientacién a Resultados,

| EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE iIMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ‘
INOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

l
- ;%% CANGING |

“OCUPANTE DEL PUESTO
- (TOM#"RE CONOCIMIENTO)
T

c. ANGERH MARTINEZ
CIALISTA
S

FECHA DE APRGBACION

dia/meslafio.

Flrma: CGOVC Firma:. Oficial Mayor




