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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF02301506
DENOMINACION DEL
PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y FINANZAS
CARACTERISTICA| -
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA|

INSTITUCION
RAMA DE CARGOl Recursos financieros
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO Di;:zzgﬁ:gg DIRECTOR DE ADMINISTRACION
ADMINISTR AT DIRECCION DE ADMINISTRACION

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

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: ;lermita interpretar la situacion econémica del Centro para la toma de decisiones.

Coordinar y supervisar la op i0 ble y fi i del Centro, con base en los planes institucionales y las leyes, normas y
i de la Administracion Publica Federal y demas normatividad aplicable, para proporcionar informacion financiera y contable que|

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

lll. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcioén integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Establecer y operar el sistema de registro contable, su catalogo y supervisar su operacion con el propésito de generar informacién periédica para la toma de decisiones, asi como al area de

1 presupuestos para la programacion de pagos a proveedores y servicios y compra de bienes que permitan la continuidad de los trabajos del CentroGeo y su Fideicomiso.

2 Administrar las cuentas bancarias de los recursos fiscales, propios y de proyectos de investigacion para la elaboracién de cheques de pago a proveedores, néminas, servicios con el objeto de
mantener la liquidez y suficiencia de recursos para soportar el desarrollo de las actividades institucionales.

3 Realizar las transferencias bancarias de las néminas de pago del personal cientifico, administrativo, mandos medios y servicios profesionales independientes, con el fin de cumplir con las
obligaciones contractuales del Centro Geo.

4 Conciliar, con el Departamento de Adquisiciones, el activo fijo con el fin de establecer el valor de cada bien propiedad del Centro y asegurar el correcto registro contable, y con el
Departamento de Recursos Humanos para validar los montos de los enteros fiscales y de terceros institucionales

5 Elaborar los reportes contables y estados financieros que reflejen la operacion del Centro, con base en las Normas de Informacién Financiera (NIF), y las Normas de Operacién, para la toma
de decisiones, asi como para su presentacion a los 6rganos fiscalizadores

6 Administrar la caja chica de recursos fiscales y de Proyectos, para solventar las necesidades urgentes del Centro y mantener su operacion.
Dar el Visto Bueno a los célculos de los impuestos derivados del pago de sueldos y remuneraciones de las relacion laboral del Centro con los servidores publicos y con los profesionistas

7 independientes realizados por el Departamento de Recursos Humanos, con el fin de hacer los enteros correspondientes y cumplir con las obligaciones fiscales aplicables.
Guardar, conservar y custodiar la documentacion contable y presupuestal, observando las leyes aplicables con el fin de tener el soporte documental de los informes contables y financieros del

8 Centro Geo.

9

10

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

De manera Interna: Coordi de Proyectos.- i6n de las facturas que amparen el cobro de los ios; Area de - Registrar el izado, pagado y en los registros
contables; Departamento de Recursos Humanos.- Pago de némina y obligaciones fiscales y de terceros instituci de Adquisiciones.- Pagar a los de bienes y servicios, asi como el control de
activos fijos

De manera Externa: SHCP, IMSS, Tesoreria del Gobierno del D.F. para Consultas de reformas a las leyes, interpretaciones y tramites que deba realizar el Centro; Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia para Entrega de
reportes de gastos con cargo a recursos otorgados por el Consejo

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

cara“fr:;z‘r';::;r""_' LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Retos y jidad en el di pefio del puesto. ‘ ‘ |

| Trabajo técnico calificado. ‘ ‘ |

br la 6n de los

P

Retos complejidad en el desempefio del puesto.- Porque el ocupante del puesto cotidianamente se enfreNTa a problemas, riesgos y areas de oportunidad al desempefiar sus funciones.
Trabajo Técnico Calificado.- Se requiere que cumpla determinadas funciones y conocimientos resultado de la apliacion de técnicas, herramientas tecnolégicas, y requiere de un grado académico de
licenciatura otorgado por una autoridad competente

Debe i ion patri i 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’logos

|| AREA GENERAL || || CARRERA GENERICA ||

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CONTADURIA “

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ ECONOMIA ‘|

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

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|
[TRABAJO, O UNA DE LOS QUE UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado PAQUETERIA OFFICE
2 Avanzado ADMINSITRACION DE FONDOS Y CUENTAS BANCARIAS
3 Avanzado CONOCIMIENTO DEL SISTEMA DE REINTEGROS DE LA TESORERIA Y SISTEMAS AUTOMATIZADOS DEL

GOBIERNO FEDERAL

4 Avanzado INTEGRIDAD Y PENSAMIENTO ANALITICO

5 Avanzado CONOCIMIENTOS Y APLICACION DE NORMATIVIDAD APLICABLE Y REFORMAS EMITIDAS POR LA SHCP
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las dad que|
corresponderan a:
SRR Ay ATve Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

Avanzado TRABAJO EN EQUIPO
Avanzado ORDEN Y CALIDAD
Avanzado PENSAMIENTO CONCEPTUAL

Avanzado INCIATIVA

) )
Avanzado BUSQUEDA DE INFORMACION

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

Lic. José Antonio Crespo Garcia
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




