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TIPO DE FUNCIONES

15

16

Operar un Sistema de Contabilidad y Control Presupuestal en cumplimiento a las reglas de armonización contable e interoperabilidad. Estableciendo para el efecto mecanismos 
de control y seguimiento del ejercicio del gasto, así como medidas de racionalización y disciplina presupuestal

Administrar las relaciones laborales y condiciones generales de trabajo en apego a la legislación y políticas públicas determinadas por la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público.

En el ámbito administrativo, coordinar en colaboración con el área de Tecnologías de Información y Comunicación del Centro, la generación y operación actualizada de bases de 
datos, sistemas de trabajo automatizados o semi automatizados, paqueterías; y en general garantizar la funcionalidad de la arquitectura informática de suministro de servicios de 
voz y datos para la operación de la entidad.  

Coordinar en el ámbito de su competencia el cumplimiento a las acciones determinadas en Programas de la Administración Pública Federal que sean de obligatoriedad para la 
entidad.

Vigilar se cumplan las obligaciones en materia de acceso a la información pública gubernamental establecidas en ley y normas, a fin de promover el ejercicio de este derecho y 
demás acciones que determine el Instituto Nacional de Transparencia,  Acceso a la Información  y Protección de Datos (INAI).

Asegurar el cumplimiento y correcta aplicación de los requerimientos de la “Plataforma Nacional de Transparencia”, de acuerdo con el artículo 11 de la ley de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública.

6

Ejecutar el gasto de la entidad en apego a la normatividad vigente y de acuerdo al Presupuesto Original Autorizado; así como revisar, validar y gestionar las adecuaciones 
presupuestarias requeridas y el registro de excedentes en los ingresos.

8

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del área administrativay participar en el proceso de Planeación Estratégica Institucional.1

3

III. FUNCIONES

4

10

Participar en la elaboración e integración del Programa Anual de Inversión y una vez autorizado, coordinar e integrar la estructura de financiamiento y plazos para su registro en el 
Mecanismo de Planeación, gestionando ante la Coordinadora Sectorial la aprobación correspondiente.  Para el efecto deberá alinearse este Programa a la Planeación Estratégica 
Institucional y el Programa Estratégico de Mediano Plazo autorizado por el Consejo Directivo.

Proponer a la Dirección General de la entidad políticas, directrices y/o acciones que contribuyan a la operación de las áreas de trabajo, la comunicación interna y la generación de 
información oportuna para la toma de decisiones, implementando en el ámbito de su competencia lo que resulte procedente.

2
Coordinar la integración del anteproyecto de Presupuesto Anual, así como gestionar ante el CONACYT la aporbación de esta propuesta o las modificaciones que resulten 
procedentes para su incorporación en el Proyecto de Presupuesto Anual del ramo.

Integrar, entregar y en su caso, vigilar que se dé cumplimiento en tiempo y forma en materia de informes y rendición de cuentas, requeridos por instancias de control facultadas 
en el tema de fiscalización y seguimiento de resultados, entre otras: Cámara de Diputados, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología (CONACYT), Secretaría de Hacienda y 
Crédito Público (SHCP), Secretaría de la Función Pública (SFP), Órgano de Gobierno, Consejo Técnico Consultivo Interno y Comité Externo de Evaluación.

12

13

14

NOMBRE DE LA 
INSTITUCIÓN

5
Dirigir, coordinar y supervisar en forma general los procesis administrativos bajo su adscripción en materia presupuestal; financiera; contable; fiscal; recursos humanos y 
materiales; adquisición y/o arrendamiento de bienes muebles; contratación de servicios; contratación de obras públicas y servicios relacionados con las mismas; adquisición y/o 
arrendamiento de bienes inmuebles; en apego estricto a las disposiciones normativas vigentes en la materia.

Proponer a la Dirección General de la entidad la actualización del Manual de Organización y los procedimientos en materia administrativa, estableciendo los lineamientos 
generales para sumodificación por las instancias correspondientes.

7

A. DATOS GENERALES

Coordinar la integración de Programas y Proyectos de Inversión (PPIs) derivados del Mecanismo de Planeación autorizado, presentándolos a la Dirección General de la entidad 
para su aprobación y posteriormente gestionar el registro ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP), de acuerdo con los lineamientos específicos en la materia. 
Asimismo y una vez autorizados los PPIs, incluirlos en el Proyecto de Presupuesto del Ejercicio correspondiente asignando fuente de financiamiento y una vez autorizado en el 
Presupuesto de la entidad, realizar los procesos normativos en materia de adquisición de bienes y obra pública y servicios relacionados con la misma para cumplir el objetivo de 
los PPIs y dar seguimiento puntual a la ejecución de la inversión en el sistema informático determinado por la SHCP.

Verificar, con apoyo de las áreas responsables, la recepción de ingresos de acuerdo a la ministración de fondos de la Tesorería de la Federación, ingresos por proyectos 
específicos y operaciones financieras del Centro ante instituciones bancarias; así como de todos aquellos aspectos relacionados con la administración de los recursos financieros 
con que opera la entidad.  Realizando, para el efecto, las acciones necesarias que garanticen el resguardo de los intereses institucionales.

I. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO

CIATEQ, A.C. Centro de Tecnología Avanzada

Dirección

ADMINISTRATIVASNOMBRAMIENTO

RAMA DE CARGO

Director General de CIATEQ

CONFIANZA

Dirección Administrativa

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¿Qué hace? ¿Para qué lo hace?

Cada función integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO

Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado o impacto que
aporta para la consecución de la misión y objetivos institucionales. Debe ser específico para el puesto, medible, alcanzable, realista
y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN

Dirigir y administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Centro a través de Políticas y Normas establecidas por la Dirección General aplicables, con la finalidad de 
facilitar el desarrollo de los proyectos de las Áreas sustantivas.
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CÓDIGO DEL PUESTO

DENOMINACIÓN DEL 
PUESTO

CARACTERISTICA 
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

CFM2101336

Director Administrativo

NO LE APLICA

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

9

ANEXO A
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Si

Catálogos

Planear, aprobar y establecer los modelos de Contratos y Convenios que celebre la entidad para consignar obligaciones y derechos en el ámbito de su objeto jurídico, 
apoyándose para el efecto en asesoría jurídica interna o externa.

Presentar al Director General del Centro propuesta de servicios externos de consultoría y/o asesoría jurídica necesarios para el correcto desempeño institucional, para 
autorización de contratación, de ser el caso.

Apoyar al Director General coadyuvando en el resguardo de derechos de autor y de propiedad industrial; así como en el cumplimiento de las obligaciones contraídas con clientes 
del Centro.

Las demás que le atribuyan las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables, así como la normatividad interna del Centro y que sean necesarias para el desarrollo de sus 
funciones. 

20

19

17

18

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto.

Explicar brevemente la elección de los aspectos.

C. PERFIL DEL PUESTO

TIPO DE RELACIÓN:

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto

Característica de la 
información:

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?.

TITULADO

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL ÁREA DE ADSCRIPCIÓN

Es el Oficial Mayor de la Institución

NIVEL ACADÉMICO

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad específicos del puesto.

Puestos subordinados.

AMBAS

INTERNAS:
1. Director General para atender asuntos relacionados con personal, económicos y de servicio interno. 
2. Directores para tratar asuntos relacionados con aspectos de administración de recursos. 
3. Órgano Interno de Control para Atender requerimientos y solventar observaciones.
EXTERNAS:
1. Funcionarios de CONACYT, SHCP, Función Pública para la tramitación de asuntos relacionados con la normatividad existente.
2. Instituciones Educativas, Secretaria del Trabajo e IMSS para la tramitación de asuntos relacionados con la normatividad existente.
3. Instituciones Bancarias en relación a las inversiones del centro y manejo de cuentas.
4. Auditores Externos para proporcionar información y aclaraciones referentes a las responsabilidades, funciones y actividades de la Dirección a su cargo, así como 
atender a las observaciones y/o recomendaciones derivadas de auditorías y revisiones practicadas por las distintas Instancias Gubernamentales.
5. Asesores legales y fiscales para asegurar la adecuada aplicación de las leyes.
6. Clientes y Proveedores para el establecimiento de relaciones.

Contaduría Pública

I. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO

GRADO DE 
AVANCE:

CARRERA GENÉRICA

Retos y complejidad en el desempeño del puesto.

Debe declarar situación patrimonial.

ÁREA GENERAL 

Licenciatura de Administración

Finanzas

Administración Pública Federal

LICENCIATURA O PROFESIONAL
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DE DOCE AÑOS 
EN ADELANTE

Catálogos

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

FRECUENCIA:
EN 

OCASIONES
No

Si

Recursos Humanos

Recursos Materiales

7 Experto Visión Estratégica

3

Nivel de dominio

6 Experto Liderazgo

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Toma de Decisiones

Conocimiento de la Industria y Mercado

Profundidad en el conocimiento de los productos

Nombre de la Capacidad ProfesionalNivel de dominio

Experto

Básico

Experto

Avanzado

Experto

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto.

III. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS

DISPONIBILIDAD PARA 
VIAJAR:

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGÚN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTÉ CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

ESPECIFICACIONES ERGONÓMICAS: ACCIÓN, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE

TRABAJO, O UNA COMBINACIÓN DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE

DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIÓN.

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

DESARROLLO ADMINISTRATIVO  Y 
CALIDAD

Selecciona las capacidades que
corresponderán a:

COMPETENCIAS

Negociación 

Gestión de Proyectos

2 Trabajo en Equipo

Orientación al Cliente

Orientación a Resultados

Integridad

4

Si

Condiciones generales de trabajo de oficina.

HORARIO DE TRABAJO :

MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA:

HORARIO DIURNO

CAMBIO DE 
RESIDENCIA:

Administración Pública Federal

II. EXPERIENCIA LABORAL

ÁREA GENERAL

5 años en puesto de responsabilidad equivalente

Administración, Finanzas

ÁREA DE EXPERIENCIA

CONDICIONES ESPECÍFICAS 
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

Comunicación EfectivaExperto

Experto

Experto

Experto

Experto

1

5
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Ivone Pérez Pedraza

OCUPANTE DEL PUESTO
 (TOMA DE CONOCIMIENTO)

JEFE INMEDIATO

día/mes/año.

NOMBRE Y FIRMA

 

FECHA DE APROBACIÓN 30/11/2016

DGRH o EQUIVALENTEESPECIALISTA
María del Pilar López Robles

Luz María Briseño Díaz Luis Gerardo Trápaga Martínez

Exclusivo para la Coordinación General de Órganos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor


