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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 38-90A-1-CF55028
DENOMINACION DEL
PUESTO DIRECCION DE ADMINISTRACION
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nomas?,ﬁgglm Centro de igae ién en fia y “Ing. Jorge L. Tamaya”, A.C.

RAMA DE CARGO| Direccién ]

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS l
B O DIRECTOR GENERAL

ﬂDMINIS‘Ii'J:.;?‘;EH Direccién General

[Administrar los recursos financieres, humanos, materiales y de obra piblica del Centre Geo, asl come los asuntos relacionados con los derechos
icon los derechos de avtor y de propiedad indusirial, de con la ividad de la admini idn piblica federal y leyes aplicables, para
IIl. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|apoyar el logro de los objetivos y proteccién del patrimenio del Centro.

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

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£Qut hace? ¢ Para qué lo hace?

lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunte do actividades.

VEREO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Dirige y coordinar los precesos en materia de p 16, presup ¥ de h, daria, financiera, contable, fiscal, recursos humanes, fnancieros, materiales y senicios,
1 adquisicien y amendamiento de bienes muebles, cbea pibica, con el ﬂth de apoyar ol desarrolio de las u:‘fmdadu del Centro.

Diriger y inar los con los hos de auler y de propéedad mdustial con o objeto de preteger of patnmanso del Cenlro,

T ? dos, normas y i y demis normalivas inlernas necesarias para el cumplimiento de las

3 Formular y proponer a fa Direccién General los
respensablidades del area

Preponer y administrar el p del Centro, sup el
* proponet para o la d bdidad de los ios para la op

Coordinar con las deméas dreas del Centro, la atencién y de los

d lia de fos pr 3 5 v que g€ hayan suscrilo con e fin de evaluar el avance y

eh el Programa Especaal de Ciencia ¥ Tecnologia para cumplir con los sbjetives de éste

Asesoral y apoyar a la Secretarin General en ¢l adecuado control y registro de los compenentes de costo de los proy ¥ demas des teenoldgicas que se realizan en

s el Cenlre para que estén en pesibisdad de definir el presup de los proyeclos

del Cenbo y su fideicomiso, con el fin de mantener la veracidad y

Coordinar el establecimiento y supervision de los controles op y financi de fos proyectos y prog

L ;pnmn'anﬁ de la informacién para la toma de decisiones,
Representar legalimente al Centro para celebrar y oforgar actos de any , pledtos y con el fin de cumplr y hacer cumpls los gl ¥

L aprobades por el Consejo Divectivo, asl como salvaguardar ¢ patrimenio del G:nun

Dirigir la implantacién del p i ¥ P para i la aplicacién y mantenimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién

9 Piblica Gubernamental.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/Q EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o pm.wns tlene relacidn y Jpara queé?,
E.mr-hlum Asamisies Genersl y o o Ditector General, of programa anual de raDajo, Su avance ¥ i
e ia ton para da los
(Cenirn,- Detectar y proveer s requerimientos de fecursas y umlm,ua como difundin ¥ aseguiar ef cumplemients de la m-nulwn

fedesal (SHEP, SFP, CONACYT)- Recibi aplicatie, ¥ Feticiones,

Wca, whe {Mlen ¥ Auditoria).. :ummmm:muﬂn e babaje,
| aneson sebre anunion; waryi

acusrdoy

¥ bancarion; 9

© contiaton de resliracion de proyectan ¥
. etc. quat

—_——
Elija en dénde tiene impacto la informacidn que manefs el puesto
Caracteristica de la |Lﬁ. INFORMACION QUE SE MANEJA NO REPERCUTE EN EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION NI EN EL EXTERIOR DE LA |

informacién:|DEPENDENCIA
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Puestos subordinados., | [ Trabajo técnico calificado. |

‘ Presupuesto bajo su responsabilidad. [ J |

} Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ‘ - | '

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos - Tiene fres 88U cargo asi como tres encargados de drea

Presupuesio bao su responsabédad - Debudo 8 gue propone, dinge. ¥ coordna ef el Cenuo

Retos complepdad an of desompofio del puesto - Porgue o ocupante del puesto cotidianamente se enfrenta a problemas. nesgos y dreas de oportunidad al descmpediar sus funciones

Trabajo Técnico Cakficado - Se requiste que cumda L ¥ resultado dela de ibonicas, tecnaldgicas, y requicre de un grado académco de
beencialura olatgado pot una autendad competente

Debe declarar situacién patrimonial. E

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL kanEMICO[ LIGENCIATURA © PROFESIONAL ‘
GRADO DE | ’
AVANCE: TITULADO
(Gapturar el drea general y carrera geniéri idas para la ccupacion dol puesto. Catélogos
I AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS JURIDICAS ¥ DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIA POLITICA
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Caplurar las dreas g

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
les y dreas de riencia requeridas para Lo ocupacion del puesto. Catilogos
| AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIA POLITICA
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[lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DE TRABAJO:
AMBIENTALES,

|ESPACIO

DISPONIBILIDAD PARA |
VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :|

(CONDICIONES ESPECIFICAS

TEMPERATURA, RUIDO,

En caso de que el puesto requi dici peciales de trabajo llene el siguiente apartade.

v CAMBIO DE
Si | FRECUENCIA: RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

e LD OO &

HORARIO DIURND —I

[ESPECIFICACIONES ERGONCMICAS: ACCION, ATRIBUTD O ELEMENTO DE LA TAREA, FQUIFD O AMBIENTE DE
aue

UN AUMENTO EN LA PROBABILIOAD D Tolerancia al estrés

TRABAIO, O UNA C

DE 0%

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 DISERO Y SEGUIMIENTO DE INDCIADORES DE GESTION
4 Avanzado HABILIDAD COMPROBADA EN NEGOCIAICON Y SOLUCION DE PROBNLEMAS A MEDIANO Y LARGO PLAZO

Avanzado

EVIDENCIA DE HABER DIRIGIDO/COORDINADO EQUIPO DE TRABAJO
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habllidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

#Selecciona las capacidades que
P dn a:
eyl Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Experto LIDERAZGO DE EQUIPO DE EQUIPO Y GOMUNICAGION
@]
Avanzado ORIENTACION A RESULTADOS
Experto ORIENTACION A AL CLIENTE
2 | Avanzado COMPROMISO ORGANIZACIONAL
Avanzado TRABAJO EN EQUIFO
e e Tt .
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA \

OCUPANTE DEL PUESTO

[TOMA-UE‘,CONDC

EQUIVALENTE

DGRH ¢

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION jueves, 30 de junio de 2016

dialmes/aio.

| Exclusivo para la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor




