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

A.DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 38.90A-1.CF01506
b&mommac:::;gs; JEFATURA DEL DEPARTAMENTO CONTABILIDAD ¥ FINANZAS
CARAGTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
. ", AC.
INETITUCION Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica, "Ing. Jorge L Tamayo
RAMA DE CARGOl Recursos financieros |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARAUIES DIRECTOR DE ADMINISTRACION
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Coordinar y supervisar la operacién contable y financiera del Centro, con base en los plnnn mllwclnnnhl ¥ las leyes, normas y pmudhnmwou
de la Administracion Publica Federal y domas nor para proporc y contable que permita interpr
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Ila situacién econdmica del Centra para la toma de decis iones.
I VERBO QE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CON TRIBUCION
DESCRIPCION DE LA FUNCION
(Qué hace? ;Para qué o haceT
lll. FUNCIONES Cada tuncidn integra un conjunto do actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Fﬂuhle:er v operar el smtema de fegistio contable, su catdloge y supery on con el propasito de genesar i 1 periddica para I toma de decisiones, ast come al Mea de
presupuestos pare |8 programacion de pages & proveederes y sericios y wmpu\ de bienes que permilan ka continuidad de los rabajos del CentroGeo y su Fideicomise
a8 CUAMAS de kot recursos fiscales, propos y de proyecias Hlos e Inu-mnauan para la elaboracion de cheques de pago o proveedores, néminas, servicios con el objeto de
2 mantener la liguidez y suficiencia de recursos parn soportar el de las

Realizar las Uanslorencias Bancanas d& las nominas de pago del personal cmnlilh:o. admansstAtive, MANGOE MEOI0s ¥ BeTVicios prolesonales independientes, con el fin de cumpln con '

obligacines comractuakes del Gemra Gea

Concikar, con ol Depanamenin de Adguisiciones. el activo fjo con ¢ fn de establacer o valar ‘e cada bion propiedad del Centro y asegurar ol conects regmtre vonabie, y con el Uepan-mcm ae
4 Recursos Mumanos para vaiidar los montos de los enteros fiscales y de terceros nstucionales

¥ estados financiercs que refiejen u. operacién del Centro. con base en las Normas de informacion ancaera (NIF), y las Normas de Operasitn_ para la toma de

Elanorar los reportes vontaldes
decimienes. asl Como pars su pre idn a los drganos

Adrmistiar [ cajs chics de recursos fiscales y de Proyeclos. pala solventar las necasidades urgentes del Centro y mantenar su operacion

Dar ol Visto Buens & 16 calculas 4e 1ot mmpuesios dervados del pago de suckins y remuneraciones de las retacson laboral del Gentra con los serndores pulhcos v con los profesianistas

7 inde: lizades por ¢ Dep de Humanoe. con el fin de hacer fos enteros comespondientes y cumplit con Ins obkgaciones fiscales apicables

Gumrdin, Goms
Cenbie Geo

arvar y custediar la documentacian contable y presupuestal, cbservando las leyes aphcabies con el fin de tene ol suporte documental de los infarmes cantables y financieros del

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPQ DE RELACION: AMBAS I

Explicar brevemente con que dreas o puestos tene relacion y Jpara qué?.

_
Bt 125 TACIGIIN Qb ampanen o1 colin de los conwenkon; Aad de Presupueito. Regetias upmwuﬂru Aoy ado, pagade Y Sevengads e W08 regieres
¢ benai ¥ Wvicion, 3w coman sl contial de

Inteina. Proyectan.
contaties: Departaments de Recursos Humanos - Page o ¥ Piscalen -
tivon njes

e smsera Etarn: SHGP, WSS, Tevoreria el Gublmm el 0.6, pars Cansultas e refarman 4 186 Ieysa. INADIetuciones ¥ frames ue debu ialitar & Contto: Conselo Naclanal de Clancia y Tacnalogis pare Erdioga e

[AEOMES g gaNios SON LAY 8 reow ecs slorgadas pod d Conseie
Ellja en donde tiene impacte la infermacion que maneja ol puesia

Caracteristica de a(, 4 \\EORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION l

informacidn:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

jidad en el ¢

fic del puesto J

| Trabaje téenico calificado.

|

|

Explicar b te la eleccidn de las asy

| |
| |
I |

olorgode pur uns auleridad compelente
caam

Trabaje Tecnico Calficade - Sejequere Gue CUMPA detsrminadas fun|

Redos complépdad en of deasmpsfn del puedts - Pargue ol ocupante oel puesio cobdianamente se enfiehTa & probiamss. resgos y Araas de ¥ Adi sik B
eines y conocemienios evulade de la apkaciin de lecnices, hatramiantas tECCIGQORE.  18qUIere die un grado academico de

Debe declarar situacion patrimanial.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

MNIVEL .MMDEMICDE

LICENCIATURA O PROFESIONAL J

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

=

Capturar el Area general y carrers generi queridas para la P

del puesto,

| AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
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II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANDS DE EXPERIENCIA:
Caplurar las dreas y areas de exp i rogq para la ocu del puesto. Cata |¢§05

AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES

CIENGIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS CIENCIAS ECONOMICAS
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Ill, REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPEC IFICAS

En caso de que el puesto requicra condiciones especiales de trabajo llene el siguiente aparfado.

CAMBIO DE
i ] FRECUENCTIA:| OCASIONE RESIDENCIA:

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

i
il

HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIVRNG

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

ESPACIO
LSPEOFCACIONES ERGONGMICAS: ACCISH, ATRIBUTO © DLEMENTD DT LA TAREA, EQUIPO O AMBINTE Df)
[TRARAID, O UNA 0 L0 aue LN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE]
|Iv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado PAQUETERIA OFFICE
2 Avanzado ADMINSITRACION DE FONDOS ¥ GUENTAS BANCARIAS

A Avarcads CONOCIMIENTO DEL SISTEMA DE REINTEGROS DE LA TESORERIA Y SISTEMAS AUTOMATIZADOS DEL
GOBIERNQ FEDERAL

4 Avanzado INTEGRIDAD Y PENSAMIENTO ANALITICO

] Avanzado CONQCIMIENTOS Y APLICACION DE NORMATIVIDAD APLICABLE Y REFORMAS EMITIDAS POR LA SHCP
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CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)
Solecciona las capacidades que
jcorrespanderan a:
utmﬂmu‘gmalmmn Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Avanzado TRABAJO EN EQUIPO
Avanzada QRDEN Y CALIDAD
@1
Avanzado PENSAMIENTO CONCEPTUAL
@ Avanzado INCIATIVA
.
Avanzado BUSQUEDA DE INFORMACION
o e e e e s it e
ﬁE!EDIZEN!s SIEXISTE ALGUN OTRU ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE ¥ FIRMA

OCUPANTE DEL PUES
(TOMA gj»e?uoc%
LG JE ﬁo@gn Garcia

ESPECIALISTA

FECHA DE AFRGBACIUN| jueves 30 de junio de rinhl:}

dialmesiafo.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC




