Descripcion de Puesto

1. Identificacion:

Puesto: Jefatura de Departamento.

Dependencia: Instituto De Innovacién y Competitividad

Departamento: Administracion y Planeacién Estratégica
2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director(a) General

2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2.2.1. Auxiliar
2.2.2. Secretaria de Direccion
2.2.3 Supervisor Administrativo

3. Funciones Generales:

3.1 Elaboracion, control y actualizacion de los presupuestos Estatales y Federales.

4. Funciones Especificas:

4.1 Revisién, manejo y seguimiento del presupuesto estatal para el Instituto.

4.2 Revision de los Estados Financieros del Instituto de Innovacion y Competitividad.

4.3 Revision de Conciliaciones Bancarias del Instituto de Innovacion y Competitividad.

4.4 Revision de Compromisos y Disponibilidad del Instituto de Innovacion y Competitividad.
4.5 Revision del formato PASH (Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda)

4.6 Revision de Informacion Financiera Trimestral y Anual del Instituto de Innovacion y
Competitividad.

4.7 Revision y pago mensual y anual de los impuestos del Instituto de Innovacion y
Competitividad.

4.8 Revision y Seguimiento del Presupuesto Basado en Resultados del Instituto de
Innovacion y Competitividad.

4.9 Revision y autorizacion de Informes Financieros de los proyectos de las Convocatorias
del Instituto de Innovacién y Competitividad.

4.10 Revision y programacion de nomina de personal del Instituto.

4.11 Revision de pdlizas contables del del Instituto de Innovacién y Competitividad.

412  Enlace con el Organo Interno de Control.

4.13 Enlace con Despacho Auditor Externo por parte de la Secretaria de Contraloria.
4.14  Revision de informes trimestrales ante la Auditoria Superior del Estado de
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415 Revision de PBR/SED ante la Secretaria de Hacienda.

416 Revisidén y seguimiento de Presupuesto de Egresos ante la Secretaria de
Hacienda.

4.17 Revisién y Seguimiento de Indicadores Estratégicos (FUSPED).

4.18 Revisidén y pago de relacion de pago de servicio médico ICHISAL.

419 Revision y pago de aportaciones a Pensiones Civiles.

4.20 Revision de Cuenta Publica Anual.

421 Revisidon y presentacion de declaracion mensual y anual ante el SAT.

4.22 Revision y entrega de finiquitos.

4.23 Revisién de Cuenta Publica Anual presentada al H. Congreso del Estado.

4.24 Revisidon y pago de viaticos.

4.25 Autorizaciones y realizacion de pagos.

4.26  Convocatoria de Licitaciones.

4.27 Llenado de formatos de personal.

4.28 Revision de convenios y contratos.

4.29 Manejo de cuentas bancarias.

4.30 Revision y autorizacion de informes financieros de programas.

4.31 Revision y seguimiento de acuerdos de junta directiva.

PERFIL DEL PUESTO PERSONALIZADO

5. Desarrollo profesional requerida para el puesto:

Especificaciones del puesto:
Escolaridad: MAESTRIA EN ADMINISTRACION
Experiencia: 3 ANOS
Habilidades profesionales:
Conocimientos Financieros, auditoria, | Otro, favor de mencionarlo(s):
presupuestos, recursos humanos. Sintaxis, Ortografia.

Paquetes computacionales:
Excel, power poin, word.

Favor de marcar las fundamentales del puesto
Competencias:

( x ) Analisis de problemas. ( x ) Capacidad negociadora.
() Aprendizaje. ( x ) Comunicacion efectiva.
( x ) Control administrativo. ( x ) Delegacién de autoridad.
( ) Enfoque a la calidad. () Aptitud al desarrollo de otros.
() Enfoque a resultados. ( x ) Estilo persuasivo.
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( x ) Organizacion. ( x ) Orientacién al servicio.
( x ) Pensamiento estratégico. () Relaciones interpersonales.
( x ) Pensamiento innovador. ( x ) Trabajo en equipo.

(x ) Perseverancia. ( x ) Autoconfianza.

( x) Planeacién funcional. () Autodesarrollo.

() Sensibilidad a lineamientos. (x ) Dominio de estres.

( x ) Apertura al cambio. ( x) Iniciativa.

( x ) Toma de decisiones. () Nivel de dinamismo.

(_ x) Aptitud de liderazgo.

Habilidades Intelectuales

(x ) Informacién. (x ) Analisis.

( x ) Juicio. () Abstraccién.

() Vocabulario. ( x) Planeacion.

() Sintesis. ( x) Organizacion.

( x ) Concentracion. ( x ) Atencion.

( x ) Habilidades de supervision.

Personalidad:

( x ) Iniciativa. () Cautela.

() Ascendencia. () Originalidad.

( x ) Perseverancia. ( x ) Relaciones personales.
() Estabilidad emocional. (x ) Vigor.

(_ x) Sociabilidad.
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