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A DATOS|GENERALES

cODIGO DEL PUESTO CF01553
°5"°M'N“°ms°.fé SUBDIREGCION DE FINANZAS Y CONTROL PRESUPUESTAL
CARACTERISTICA| R ;
OCUPACIONA X- DESIGNACION DIRECTA
e ey _B. DESCRIPCION DEL PUESTO T e
|l DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO =~ = SR 3 ; i . S
NOMBRE DE LA s N A :
INSTITUCION de , Optica y Electrénica
RAMA DE CARGOI Presupuestacitn
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR, :
JERARQUICO DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD
sy DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
“Rep Ia finatidad o razdn iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuidl ex el resultade o impacto que sporta paral

la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para ¢l puesto, medible, alcanzable, realista y congruents con las]

1. OBJETIVQ GE_NERAL"DEL PUESTO:funciones y &l perfil del puesto,
; I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERC + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Aplicar las politicas, normas y procedimientos que garanticen la eficiente administracién de los recurses financieros y presupuestales, coordinando y
vigilando el registro correcto de las operaciones contables y presupuestales; promoviendo a eficiencia y eficacia del control de gestion, atendiendo
con oportunidad los requerimientos de recursos de las diversas dreas y pago a proveedores, vigilando la debida observancia y aplicacion de [as leyes,
|normas y reglamentos aplicables, proveyendo de informacidn necesaria a las diferentes instancias internas y externas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué [0 hace?

1. FUNCIONES Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
iy iz 2y VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

[Coordner y supernass da INENCH 08 ¥ o) 5 b rdcuriod , PIGA BRSQUTET Fu OONSCES 3 ¥

1 [superviear of procedemienta apicably en ki slaborecion da Jos setados financieros biukcos del inatinug, ot i kit ¥ con loe aphca, con ol Hn da pressnta NOMABCIA contatie oh ke fochas
porbas I ¥ uanrion., | loma da deciione:.

[Cocidnar y supenwsal la admanesiiacion de s lmmmu o lu stAUCSn, provenemles e mm TRENCIMWeree. TRCaMT, o8 préyecios 30 CONACYT O PrOyEcion eXIHNGE ¥ 1 SCUTROT SNOREN BO0E, m ]

2 » o los ok de que dichos. prevean. Coordinal y supandser ol Mo de recursos BRENCIETOT quB 34 operan an o ELIAS, pire depurar que las ireas qua POt U3 ackndades
pperen f &l QRED Cotresgoncents lo seicon g forme cooILR

Paricipar junto con ol resto de las Subdirecciones del area, en la elaboracion y mejoras Te 105 p dimi ¥ n la vi 12 da |a apl on de las politicas intemas para el manejo y
3 control presupuesial de los recursos financieros, al registro de las operaciones conlables y el registro para el control de los bienas # i bles insti
A Coordinar y supervisar que las disponibilidades (i s Se Invi &n valores gubernamentales, con base &n la normalvidad aplicable

Coordingr, supervisar y controlar el presupuasio de ias areas adminisiralivas y los proyecios spoyados por CONACYT y ofras inslancias, de acuerdo al Manual para la Adminisiracion ge oS
5 Proyacios de | igacion, a fin de aseg |a aplicacién del ejercicio.

Coordinar v Supervisar la elaboracion dst Anteproyscio de Presupueste de Recursos Fiscales para que el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologra lo awtorice para cubnr las necesidades
6 reales del Institulo.

TFamar mancomunadamente con el L ecior General 0 &l Dyacion domwww Thanzat W8 PaQ9G B pIovesdaras ¥ al persand uuimu on b3 expeditn de chaques Cds bate 0 e SEponbada el [Naneeiis & in de
7 Mandet S e oGides MG y xtiiid o quesnes 10 dolician, manteniendo una estracha wolancia y control de [as cheg ¥ de proy

Geslionar snte la Dreccion Genaral Juridica de Grandes Conlribuyentes del SAT, la excepcion del pago de impuesios de imporlacion en la donacion /o adquisiciones de aquipos Cieniificos
8 an ol axiranfaro a fin de asegurar su inlemacion legal,

Eunglr como area de enlace con el D ho de Audit Ext ¢on Ja nalidad de propaorci toda la d acidn e inf fi ieros, a1 coma dar seguimienio a la auditoria
9 anual
7 Coordinar, integrar y gnviar ta informacion relativa a la Cuenta de Hacienda Publica Federal.

IV/RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar bravemantes con que éreas o puestos tiens refacion y ; pars qué?.
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INTERNAS: 1 DIRECCIONES DE AREA PARA ESTABLECER POLITICAS Y FROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIC DEL PRESUPUESTO.
PLANEAR Y PROGRAMAR LOS RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES DEL INSTITUTO. 2. COORDINACIONES DE AREAS SUSTANTIVAS Y GTM
PARA SUPERVISAR EL EJERCICIO Y CONTROL DE PRESUPUESTOS ASIGNADOS A LAS DISTINTAS AREAS.

ESTABLECER POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO. 3. GONTRALORIA INTERMA PARA COORDINAR EL
SEGUIMIENTO Y ATENCION DE LAS OBSERVACIONES DERIVADAS DE LAS AUDITORIAS. 4. INVESTIGADORES PARA COORDINAR LA ELABORACION
DE LOS INFORMES FINANCIEROS DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION APOYADOS POR EL CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA ¥ TECNCLOGIA,
AS| COMO LA REALIZAGION DE TRAMITES ADUANALES DE PROYECTOS DE INVESTIGACION, ASI COMG LOS MECANISMOS EN MATERIA DE
ADUANA. EXTERNAS: 1. DIVERSAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS PARA COORDINAR EL SEGUIMIENTO PARA LA ATENCION DE LAS
OBSERVACIONES DETERMINADAS POR ESTAS INSTANCIAS Y DAR SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES ¥ OPINIONES DE LOS COMISARIOS
SOBRE LOS INFORMES FINANGIEROS PRESENTADOS ANTE LA JUNTA DE GOBIERNG. 2. CONACYT PARA SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS
APOYOS OTORGADOS PARA LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION E INFRAESTRUCTURA, CATEDRAS PATRIMONIALES Y REPATRIACIONES. 3.
SECRETARIA DE HACIENDAY  CREDITO PUBLICO PARA REALIZAR TRAMITES DE MODIFICACIONES PRESUPUESTALES Y GESTIONES PARA
IMPORTACION DE EQUIPO CIENTIFICO. 4. INSTITUCIONES BANCARIAS PARA CONTROL DE LOS RECURSOS DE LOS PRESUPLESTOS APROBADOS
EN LAS DISTINTAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO QUE OPERA EL INSTITUTO

Elija en dénde tiens impactc la informacion que maneja sl pussto

Caracteristica de ia|LA INFORMACION QLE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / DRGANOS DESCONGENTRADOS / ENTIDADES l
informacién: [PARAESTATAL

V. ASPEGTOS RELEVANTES DEL PUESTO

\Explicar bi ta la elaccién de los asp

EL TITULAR DE ESTA SUBDIRECCION DEBE SUPERVISAR EL TRABAJO REALIZADO POR LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO PARA EL ADECUADO FUNCICNAMIENTS DEL INSITUTD

Debe declarar situacidn patrimenial. Si
— - o
TELE 'C. PERFIL DEL PUESTO ;
.k L - frel e = AT -
|1 ESCOLARIDAD ¥ AREAS DE CONOGIMIENTO
NIVEL ACADEMICO| LISENCIATURA © PROFESIONAL
GRADO DE|
AVANCE: TITULADO
Cmpturar ¢l drea general y carrera gendri q das para la pacion del puesto. Catﬂogos
| ~ AREA GENERAL | | 3t ~ CARRERA GENERICA Teerd|
r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ADMINISTRACION PUBLICA
ECONOMIA
CONTADURIA PUBLICA
‘I_L EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ARQS DE EXPERIENGIA: E
[Capturar las ireas genenales y ireas de experiencia requaridas para ia pacion del puesto. Catélogos
R " AREA GENERAL | |  AREADEEXPERIENCA |

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL I

r ADMINISTRACION PUBLICA |




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

-

|

DERECHO FISCAL

|
|

PROGRAMAGION PRESUPUESTARIA

=

Ill. REQUERIMIENTOS O .CONDICIONES ESPECIFICAS

En casc de que el

puesto requiera condlciones aspeciales de trabaje Ilene el slgulente aparhdo

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

. CAMBIO DE!
_ FRECUENGUA{ougones Rssmeucm:

HORARIO GE TRABAJO :|

HORARIO DIURND

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

ESPACIO

PTPTLIFICACIONES. EREDNOMICAS: MAmmunnumouugmmmommﬁt

OINIAL

iradL

o UN

Iv.COMPETENCIAS O CAPACIDADES

1

—

i Nivel da dominlo’ AT  COMPETENCIAS 5
1 Intermedio NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
4 Intermedio NOCIONES DE LA NORMATIVIDAD QUE REGULA EL GASTO PUBLICO FEDERAL
3 Intermedio MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE
4 Intermedio NOCIONES GENERALES DE LA NORMATIVIDAD DEL SECTOR EDUCACION
§

(Hahliidades. Gonocimlantos, Aptitudos yio Acﬂtu ea)

CAPACIDADES PROFESIONALES

oo

|Znlecciona las caaacldados qu
bzorresponderdn a;

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

[[:_‘;‘! Intermedio VISION ESTRATEGICA
® intermedio LIDERAZGO
@] intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
=] intermedio TRABAJO EN EQUIPO
=} intermedio NEGOCIACION
OBSERVACIONES: STEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
b ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

i3 NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO

D RHo QUIVALENTE
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FECHA DE APROBACION 22/08/2016

]

diafmesifafo,

‘Exclusivo para Ia Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC

Firma: Oficial Mayor




