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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CFM1155028
DENOMINACION DEL
PUESTO DIRECCION DE ADMINISTRACION
CARACTERISTICA| -
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA|

| Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica, "Ing. Jorge L. Tamayo", A.C.

INSTITUCION
RAMA DE CARGOl Direccion
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARQUICO DIRECTOR GENERAL
UNIDAD R "
ADMINISTRATIVA Direccién General
Admini los fi ieros, h materiales y de obra publica del Centro Geo, asi como los asuntos relacionados con los|
derechos con los derechos de autor y de propiedad industrial, de acuerdo con la nor ividad de la inistracion publica federal y leyes

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: aplicables, para apoyar el logro de los objetivos y proteccién del patrimonio del Centro.

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

lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Dirigir y coordinar los procesos en materia de planeacion, presupuestacion y de responsabilidad hacendaria, financiera, contable, fiscal, recursos humanos, financieros, materiales y servicios,

1 adquisicién y arrendamiento de bienes muebles, obra publica, con el objeto de apoyar el desarrollo de las actividades del Centro.

2 Dirigir y coordinar los procedimientos relacionados con los derechos de autor y de propiedad industrial con el objeto de proteger el patrimonio del Centro.

3 Formulary proponer a la Direccién General los reglamentos, acuerdos, normas y lineamientos y demés disposiciones normativas internas necesarias para el cumplimiento de las
responsabilidades del area.

4 Proponer y administrar el presupuesto del Centro, supervisando el desarrollo de los programas, proyectos, convenios, contratos y acuerdos que se hayan suscrito con el fin de evaluar el
avance y proponer acciones para asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para la operacion.

5 Coordinar con las demas areas del Centro, la atencion y cumplimiento de los conceptos establecidos en el Programa Especial de Ciencia y Tecnologia para cumplir con los objetivos de éste.

6 Asesorar y apoyar a la Secretaria General en el adecuado control y registro de los componentes de costo de los proyectos y demas actividades tecnoldgicas que se realizan en el Centro para
que estén en posibilidad de definir el presupuesto de los proyectos.

7 Coordinar el establecimiento y supervision de los controles operativos y financieros de los proyectos y programas del Centro y su fideicomiso, con el fin de mantener la veracidad y
oportunidad de la informacién para la toma de decisiones.

s Representar legalmente al Centro para celebrar y otorgar actos de administracion, pleitos y cobranza, con el fin de cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos y acuerdos
aprobados por el Consejo Directivo, asi como salvaguardar el patrimonio del Centro.

9 Dirigir la implantacion del procedimiento y acciones pertinentes para instrumentar la aplicacién y mantenimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

10

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

Caracteristica de la[LA INFORMACION QUE SE MANEJA NO REPERCUTE EN EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION NI EN EL EXTERIOR DE LA

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

De manera Interna: Asamblea General y Consejo Directivo.- Presentar, en coordinacion con el Director General, el programa anual de trabajo, su avance y ion de proyectos relaci con el ambito de

de la Direccion de Administracion; Secretario(a) General.- Coordinar los procedimientos de administracion de recursos para apoyar el cumplimiento de los objetivos de Centro; Responsables de todas las demas areas del

Centro.- Detectar y proveer los requerimientos de recursos y servicios, asi como difundir y asegurar el cumplimiento de la normatividad.

De manera Externa: ias y entidades ias de la administracién publica federal (SHCP, SFP, CONACYT).- Recibir normatividad aplicable, entrega de informes y atencion de peticiones, asi como gestion
ini fiscal, etc.; externos (Juridicos y Auditoria).- Contratacién definicion de plan de trabajo,

seguimiento de actividades, asi como recibir, asesoria sobre atencion de asuntos; Instituciones bancarias.- i6n de servicios ieros y bancarios; Terceros que financian proyectos.- Formalizar convenios,

acuerdos o contratos de realizacion de proyectos y; Centros de investigacion de la Red.- Establecer contacto e intercambiar

i io i etc. que impacten en una mejora en la gestion

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

informacién:| DEPENDENCIA
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Puestos subordinados. ‘ ‘ Trabajo técnico calificado. |
| Presupuesto bajo su responsabilidad. ‘ ‘ |
| Retos y jidad en el di pefio del puesto. ‘ ‘ |
br la el de los 1{

P

Puestos subordinados.- Tiene tres deparamento a su cargo asi como tres encargados de area

Presupuesto bajo su responsabilidad.- Debido a que propone, dirige, administrar y coordina el presupuesto del Centro

Retos complejidad en el desempefio del puesto.- Porque el ocupante del puesto cotidianamente se enfrenta a problemas, riesgos y areas de oportunidad al desempeiiar sus funciones.

Trabajo Técnico Calificado.- Se requiere que cumpla determinadas funciones y conocimientos resultado de la aplicacién de técnicas, herramientas tecnolégicas, y requiere de un grado académico de
licenciatura otorgado por una autoridad competente

Debe decl i ion patri ial Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’]ogos
|| AREA GENERAL | || CARRERA GENERICA |
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ADMINISTRACION ‘|
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ ECONOMIA ‘|
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CONTADURIA ‘|
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ ‘ JURIDICAS Y DERECHO |

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ CIENCIA POLITICA
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II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @
Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’]ogos
l AREA GENERAL | l AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | || CIENCIAS SOCIALES ||
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | || CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ||
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | || CIENCIAS ECONOMICAS ||
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIA POLITICA

1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si | FRECUENCIA: RESIDENCIA: _

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: @

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
ITRABAJO, O UNA DE LOS QUE UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| Tolerancia al estrés
[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado PAQUETERIA OFFICE
2 Avanzado ADMINISTRADOR DE PROYECTO Y TABLEROS DE CONTROL
3 Avanzado EXPERIENCIA EN EL DISENO Y SEGUIMIENTO DE INDCIADORES DE GESTION
4 Avanzado HABILIDAD COMPROBADA EN NEGOCIAICON Y SOLUCION DE PROBNLEMAS A MEDIANO Y LARGO PLAZO
5 Avanzado EVIDENCIA DE HABER DIRIGIDO/COORDINADO EQUIPO DE TRABAJO
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

| las idad que|
corresponderan a:
SRR . ATve Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Experto LIDERAZGO DE EQUIPO DE EQUIPO Y COMUNICACION
Avanzado ORIENTACION A RESULTADOS
Experto ORIENTACION A AL CLIENTE
Avanzado COMPROMISO ORGANIZACIONAL
Avanzado TRABAJO EN EQUIPO
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

Dr. Jose Ignacio Chapela Castafares
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

L.C. Lino Noé Gallardo Rios L.C. Lino Noé Gallardo Rios
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION miércoles, 11 de abril de 2018

dia/mes/afo.

H Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor




