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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

’ S A.DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO)| CFO1550
DENoM'"Ac:,%"E'S)% DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
c“ggﬁ:i'g%ﬁit X- DESIGNACION DIRECTA

. BIDESCRIPCION DEL PUESTO,

[ DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO™ Sy == =

NOI:SB:EL?CEH!)-: — Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electréni
RAMA DE CARGOL Presupuestacion _!
NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE FUNCIONESL ADMINISTRATIVAS
R D ERARGUICO DIRECTOR GENERAL
Aommsrmlﬁcg DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Representa f4 finalidad o razdn sustantiva del puesio. Da cusnta dol por qué ese puesto sxisie ¥ cudl es ol resultado o impacto que aporta paral
I3 consecucién de la mision y objeti instituci Debe ser espacifico para el puesto, medible, al ble, realista y gl con lag]

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:}runciones y «l perfil del puesio.

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

Dirigir la administracion del Instituto en lo referente 2 recursos humanos, financieros y materiales, con base en las disposiciones normativas que
emanan de la Administracién Plblica Federal, la Ley de Ciencia y Tecnologfa y demas normatividad aplicable, a fin de asegurar su cumplimiento, con el
propésito de que cada una dg las dreas que lo conforman, logren sus objetivos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qud hace? ;Para qué o hace?

Il FUNCIONES e e A

VERBO DE ACCION‘COMPLEMENTO*RESULTAD-O

direcinces que aseguren el cumplimienio de los objetivos de la inslitucion.

Farh'uipar <o fa Diraccién General, el Congepd Tétnico Censuliive Intemp, 1as Direcciones de investigacion y de Desarrollo 'Fer.nolog' 10, 81 (@ planeacion aswﬁiu que parmita establecer

Delerminar las direcinces para |a elaboracion del Programa Anwal de Adquisicionas jlﬂllo con I3 Subdireccion de Recurses Materiales y Servicios Generalos, @ in o que 58 asegure el

2 Suminisiro oportuno de los matleriales y servicios a cada una de las dreas dal Instituto.
Coordinar los p de prog Ton-p. p on, ejercicio y control de fos 9 por la Federacion y los pra 36 GUraS TUanies de hnanciamISniD pars 8l
3 cumplimiento de s abjelivos del Instituto.
Controlar ¥P p I el sjercicio del presupuesto as-.grnadn al Proyecto Gran Tel pio Milimétnco, asi como &l p. i de o3 Fondos Sectonales ¥ Mixios para
4 Qarantizar su uso racional
. valuar y auterizar 1os informes de caracter admunistralivo y financiero que solicitan [as instancias inlsmas ¥ exiemas con el fin de coniribuis en |a loma da decisionas.
Adminisirar el presupLesio asignado & 1a Instucion y verificar su aplicacion en los proy paciales y de vinculacion cen olros sectorss con el in de que 36 asegure &l suministro de los
€ isles y servicios requeridos que apoyen el cabal cumplimisnto de los jelivos y meias i
ORONST & INETUMONMEN 240 b dulorzackn oe 1a Deecodn W aphcacion de los macsnkmos ¥ iesawentcs pener de ddmanstr ateca nterng, a5 como Que FELTH Conversantes. &
7 [ vormss, pollices, satemas y que amepors e de s recurses humancs. N Y 2 i come de seivicios dal Ingtituto, qua onenten & ks disas onla
determinacion i los MIsMos. en eEiicto 8pege o ki Normatvdad aplcable o Cenbro
jécutar, an el dmbito de su compatencia inisiraliva, los de la Direccion General, de |a Junia de Gobiemo y dal Consejo Tcnico GonsGlive Jnlema. con aficiencia y aTcaca de
8 |acuerda a o establecido por esas i ias del Institulo, para &l funcionamienta del misme.
\atorar con |a Chreccion General el Fragrama de Presupuasio Anual, para que, con 8sa base, S@ ef#cuie of presupuesto y 3¢ pusda dar el debido seguimiento da trabajo para que ¢l Director
? Genarai eslé informade para | lorma de decisiones.
da forma indelegable ¢ pregrama anuai de dispesician fina) de brenes con 13 hnalidad de que sean desincorporados del progrima de AcUvos de 1 MSTIUGED, . pars dar cumpluniento
10 de manera oporiuna con |a normatividad aplicable.
o Aprobar los falles de | 1 publica y procedinmi de invitaci reﬁrmgidas con la finalidad do que se hapan del ifmi e los pe pariici
. ~susf.nbir ¥ formalizar Ins contralos para las adquisiciones, amendamientos ¥ Servicios, asi como fos relacionados con la obra publica Instilucional para el adacuado funcionamiento dal
Instituta.
Fungir cama Presidente en los Comitas de Adquisiciones, Arrendamienios ¥ Servicios, asi como en el Conité de Bienes y como Secrelans TREHICO O8] Comits o] Fondo de Tnvastgacian
13 Cientifica y Dosarrola Tecnologico del INAOE, con Ia finalidad de dar validez, carteza y transparencia a las P i que en dichos iths s0 p para autorizacid
7 Representar al Direcior General en aclos oficial | © exlemos que ésle detarmine, con fa finalidad de que haya presencia instiuciona
Autorizar de forma indelogable [00as 1as nom) irTsﬁ i A% Come los cambios de calagorias y darmds aspacios Telacionados con ol personal de la Direccién a su camge, para
15 garantizar el funci i de dicha Direccidn.
. irmar tados 108 cheques de lodas las cusnias bancarias instilucionales yde pmyecﬁs paciales, pars el uso efici de los r
= Dar imi en la prep idn, inlegracion y anvio ¢4 1a informacion para la celebracion de s sesiones del rgane dg Gebiemo, para mantensr ia inercia de ica trabajos def [estiulo.
Mantensr una estrecha COMUNICACIEN GOT 1B LINGCCIoN 08 Centros PUBHCOS G8 Investigacion del CO| ,1a SHCP y of Comisanato, con ia finalidad de hacer expedilos ks ramnes

relacionadas con ¢l INACE anle estas insiancias.

todas las atrib que se bl en las Reglas de Operacién del Fondo,

'de manera oporiuna,

y
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" IV.RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o pusstos tiens relacion y ; para qué?.

INTERNAS: 1. TODAS LAS AREAS QUE INTEGRAN EL INSTITUTO PARA ATENDER SUS NECESIDADES ADMINISTRATIVAS DE OPERACION, 2.
CONTRALORIA INTERNA PARA EFECTUAR EL SEGUIMIENTO Y ATENCION DE LAS OBSERVACIONES QUE SE DERIVAN DE LAPRACTICA DE
AUDITORIAS. 3. SINDICATO UNITARIQ DE TRABAJADORES DEL INSTITUTO NAGIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA ¥ ELECTRONICA PARA CONOGER
LAS NECESIDADES PROPIAS DE LOS AUNTOS RELACIONADOS CON EL PERSONAL. 4. INVESTIGADORES PARA ADMINISTRAR SUS PROYECTOS DE|
NVESTIGACION € INFRAESTRUCTURA. EXTERNAS: 1. CONSEJC NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA PARA LA GESTION, TRAMITE ¥
SEGUIMIENTD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES AL INSTITUTO CON OTRAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL 2 DIVERSAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS PARA PROPORCIONAR INFORMACION SOBRE EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DEL
INSTITUTO. 3. SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITQ PUBLICO PARA SOLICITAR INFORMACION SCBRE EL SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES DE
AUTORIZACION ¥ MODIFICACION DEL PRESUPUESTO APROBADO AL INSTITUTOQ. 4. GRGANO DE GOBIERNQ PARA PROPORCIONAR INFORMACION
DEL ESTADO QUE GUARDA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANGS, MATERIALES Y FINANGIEROS Y SOBRE EL SEGUIMIENTO DE LOS
[ACUERDOS ADOPTADOS EN LAS SESIONES.

Elffx #n dénee tiene impacto Ia informacién que manefa ef puesto
Caracteristica de lalLA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES

Informacién:|PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especifices del puesto. Retos y

en el d p delp

l Puestos subordinados. I

I Presupueste bajo su responsabilidad. |

(Explicar brav te la eleccion de fos asp

PARA QUE EL INSTITUTC FUNCIONE DE MANERA ADECUADA PARA EL LOGRC DE SUS OBJETIVOS, ES NECESARIO QUE LA HRECCHON DE ADMINISTRACION REALICE DE MANERA
CABAL LAS FUNCIONES DESCRITAS ADEAS DE QUE SU TITULAR MANTENGA UNA VIGILANCIA ESTRECHA CON LAS SUBDIRECCIONES A SU CARGO, Y SE EJERZA DE MANERA
EFICIENTE EL PRESUPUESTO ASIGNADO A LA INSTITUGION, DEBERA ATENDER DE MANERA OPORTUNA LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE LOS PROYECTOS OCUPEN PARA

SU CORRECTO DESARROLLO.
Dabe declarar situacién patrimonial. Si
T——— - S ——— =
y 1 A E __C. PERFIL DEL.PUESTO ]
| ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOGIMIENTO: J
NIVEL ACADEMICO) LICENCIATURA O PROFESIONAL J_
GRADC DE|
AVANCE: TITULADO
[Captursr el rea g I y carrera gendrica requeridas para ia pacién del puesto. Catélogos
|  AREAGENERAL ey CARRERA GENERICA ]
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA,
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA PUBLICA
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‘1‘9 E_X_PERIENC.I..A_' '-'FBORAL' ; g .: MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: :l

Apturar [as dreas generales y droas de expariencia requeridas para la ocupacion del pussto, Catélosos

" AREAGEWERAL | _AREA DE EXPERIENGIA. ]

ADMINISTRACION ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

ADMINISTRACION CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

I
|
l
L

COMPRAS GUBERNAMENTALES |
PROGRAMACION PRESUPUESTARIA —I

|

|

I

l
| B rT—
| _] L

|INZREQUERIMIENTGS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el p requiera dici pech de trabajo Itene el sigulente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA - [ Tew CAMBIO DE “
HORARIO DE TRABAJO :L HORARIO DIURNOG I PERIDDOS ESPECIALES DE TRABAJO:

|[CONDICIONES ESPECIFICAS
|DE TRABAJO:
|AMBIENTALES,
ITEMPERATURA, RUIDG,
ESPACIO
I —
| AT, ATRBITD © u.u'tnixd.(qwi.:é AMNENTE :
BE 10§ ANT B DET un EN LA DAD

l-_ . ;_. - o = - - . i.- .. -t
{IV. COMPETENCIAS O.CAPACIDADES [ z 2 c 4

s Nivel:de dominio T __  COMPETENGIAS =Tl i

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA I
1 Avanzado FEDERAL
NOCIONES DE LA NORMATIVIDAD QUE REGULA EL GASTO

. e PUBLICO FEDERAL

3 Biésico ESTADISTICA

4 Intermedio MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE

§ Bisico NOCIONES GENERALES DE LA NORMATIVIDAD DEL SECTOR

| CAPACIDADES PROFESIONALES
. [Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 5 = x

Selecciona las capacidades que’
a L

Nombre de la Capacitad Profesional

EESARROLLO AcuiSTRARROLY Nivel de dominio

=] Avanzado VISION ESTRATEGICA,

ﬁ] Avanzado LIDERAZGO
Avanzado ORIENTACION A RESULTADOS
=] Avanzado TRABAJO EN EQUIPO

. Avanzado NEGOCIACION
OBSERVACIONES: SHEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANGTARLQ EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

m—
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I : £, __NOMBRE Y FIRMA

Dr. Leopoldo Altarmirano Robles

JEFE INMEDIATO

\ e
2777 rn- *'-‘

DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 220082016
diaimes/aio.

Exclusivo'para la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control PRI S

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor




