lll.  Coordinacién de Administracién y Finanzas;

Objetivo:

\Vice {/
[CORRECIDORA|

RECIDOD|
q 4

/]

Vigilar la correcta administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros, estableciendo mecanismos de control interno, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

% Organigrama de Administracion y finanzas.

1) Jefatura de Recursos Financieros;

2) Jefatura de Recursos Humanos;

3) Jefatura de Adjudicaciones;

4) Jefatura de Mantenimiento a la Infraestructura;

Coordinador de

Administraciony Finanzas

lefade Recursos
Financieros

Jefade Recursos
Humanos

Analista de Contabilidad

Analista de Contabilidad

Analista de Control
Patrimonial

Auxiliar de Contabilidad

lefe de Adjudicaciones

Jefe de Mantenimiento a la
Infraestructura

Técnicoen
Mantenimiento

Ayudante de
Mantenimiento
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% Descripcion de Puestos
Puesto:
Coordinador
1. Identificacién del Puesto

Coordinacion de Administracion y Finanzas AF/03/01-22
2. Objetivo del Puesto

Planear, administrar y dirigir los recursos humanos, materiales y financieros de la dependencia para cumplir con las metas
objetivosestablecidos

3. Funciones del Puesto

Area de Adscripcion:

No. Descripcion de
Funciones
1 Atender, vigilar y controlar en conjunto con la Direccion General y las diferentes coordinaciones todas las actividades
del sistema;

Validar requisiciones para la compra de materiales y equipo teniendo como base el presupuesto autorizado para el
ejercicio en curso, asi como que cuenten con el soporte requerido para dichas adquisiciones;

3 |Desempefiar las funciones y comisiones que la Direccion le delegue o encomiende en materia administrativa;

Autorizar junto con Direccién General procedimientos quirdrgicos, compra de medicamentos, pago de consultas
externas y otros similares relacionados a la salud de los empleados del Sistema Municipal DIF Corregidora y sus
beneficiarios;

5 |Planear y Programar la administracién y aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros del SMDIF
Corregidora;

6 |Vigilar el pago de impuestos de las obligaciones del Sistema Municipal DIF Corregidora;

Presentar a Direccién en conjunto con la Jefatura correspondiente los reportes contables, econémicos, fiscales, de
personal, adquisiciones, etc.... generados por la operacion del Sistema Municipal DIF Corregidora;

8 |Dirigir y coordinar las actividades del personal asignado a la coordinacion de Administracion;

Elaborar el presupuesto de egresos del DIF Corregidora, basado en el programa operativo anual (POA) sometiéndolo
a la consideracion y aprobacién de la Direccion General y de la Junta Directiva, y ejecutandolo en los términos en
que hayan sido aprobados;

10 |Proponer ala Direccion General las medidas administrativas que permitan asegurar la conservacion y
mantenimiento, el éptimo aprovechamiento, el mejor uso y destino de los bienes muebles e inmuebles que integran
el patrimonio del DIF Corregidora y

Participar en la junta directiva y en el comité de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de
servicios del

Sistema.
Nota: Las funciones aqui descritas no limitan realizar otras encomendadas por el Jefe inmediato

4, Ubicacion del Puesto

Puesto al que reporta Tipo de Puesto: Puestos que le reportan

11

Jefatura de Adjudicaciones y almacén

Jefatura de Recursos financieros

Jefatura de Recursos Humanos

) ) Jefatura de Mantenimiento a la
Director (a) Confianza Infraestructura
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5. Perfil requerido

Escolaridad
Educacion Basica O Técnico Superior Universitario ()
Preparatoria O Licenciatura . Materia Administracion, Contabilidad
Técnica O Posgrado O
Experiencia:
No aplica () |De1la3afios ®
Materia
De 1 mes a1 afio O De 4 a 5 afios O
6. Competencias técnicas
Areas de Nivel de Sistemas o0 Nivel de Equipo o Nivel de
conocimiento Dominio aplicaciones Dominio maquinaria Dominio
especificas: informaticas: que debe
operar:
Administracion 4 Office 4 Computadora 4
] 4
Finanzas
Contabilidad K

Nivel de dominio: 4: Alto Dominio (80% a 100%) 3: Dominio Medio (60 al 79%) 2: Dominio Bajo (40 al 59%) 1: Dominio Bésico (20 al 39%)

7. Habilidades y Actitudes

Habilidad o actitud Divel de Habilidad o actitud Nivel de
ominio Dominio
Planeacién del trabajo Alto Compromiso con el trabajo Alto
Organizacién Alto Actitud de servicio Alto
Toma de decisiones Alto Relaciones interpersonales Alto
Solucién de problemas Alto Confiabilidad Alto
Administracién del tiempo Alto Respeto a disposiciones Alto
institucionales
Comunicacion Alto Trabajo en equipo Alto
Creatividad e innovacién Alto Integridad Alto
Liderazgo Alto
Ejercicio de autoridad Alto

Nivel de dominio: Alto, Medio, Bajo
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