FUNCION
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

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

CFN3155240

DENOMINACION DEL
PUESTO

SUBDIRECCION DE PAGOS

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

Y NO APLICA LA LEY SPC

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES

RAMA DE CARGO|

RECURSOS FINANCIEROS

A. NOMBRAMIENTO

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA‘

TIPO DE FUNCIONES

CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

DIRECCION DE TESORERIA

DIRECCION DE TESORERIA

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

SUPERVISAR LOS EGRESOS DE LAS DIFERENTES AREAS CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON EL PAGO OPORTUNO DE LAS OBLIGACIONES ADQUIRIDAS POR EL INSTITUTO FONACOT DE ACUERDO A
LOS PRINCIPIOS ETICOS DE HONRADEZ, LEALTAD E IMPARCIALIDAD Y LOS VALORES DE INTERES PUBLICO, RENDICION DE CUENTAS E INTEGRIDAD CON BASE EN LA NORMATIVIDAD INTERNA VY|

EXTERNA.
1Il. FUNCIONES

1 COORDINAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE PAGO, PARA EL ADECUADO MANEJO Y CONTROL DE EGRESOS DEL INSTITUTO.

2 AUTORIZAR LA OPORTUNA LIBERACION DE LOS PAGOS ACORDE A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, A FIN DE CUMPLIR CON LOS NIVELES DE SERVICIO ESTABLECIDOS CON LOS
CLIENTES.

3 ADMINISTRAR EL FONDO FIJO DE LAS AREAS DEL INSTITUTO PARA ASEGURAR EL CORRECTO USO DE LOS RECURSOS.

“ ASEGURAR QUE LAS CUENTAS BANCARIAS DEL INSTITUTO DISPONGAN CON RECURSOS SUFICIENTES, PARA QUE SE CUBRAN EN TIEMPO Y FORMA LAS OBLIGACIONES CONTRAIDAS
PARA ESTAR EN POSIBILIDADES DE ATENDER LOS COMPROMISOS DE PAGO.

s DISENAR LA ESTRATEGIA DE PRIORIZACION ¥ PROGRAMACION DE PAGOS ACORDE A LAS NECESIDADES Y LINEAMIENTOS DEL INSTITUTO DE ACUERDO A LA SUFICIENCIA|
PRESUPUESTAL DE CADA EROGACION, A EFECTO DE MANTENER UN ADECUADO MANEJO FINANCIERO.

s SUPERVISAR QUE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS SE MANTENGAN AL CORRIENTE, AS COMO SU CORRECTA INTEGRACION Y REGISTRO, CON OBJETO DE DETECTAR Y ATENDER DE|
FORMA INMEDIATA INCONSISTENCIAS.

7 RECOMENDAR EL OPTIMO APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS E INFORMATICOS DEL INSTITUTO, PARA OPTIMIZAR LOS PROCESOS QUE SUPERVISA.

8 VERIFICAR QUE LA INFORMACION GENERADA POR LA SUBDIRECCION SE ENCUENTRE ORGANIZADA, RESGUARDADA Y A DISPOSICION DEL INSTITUTO, PARA CUMPLIR CON LOS|
CRITERIOS DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

s FACILITAR EL DESARROLLO DEL PERSONAL DEL AREA, DE CONFORMIDAD CON LAS ESTRATEGIAS Y POLITICAS DEL INSTITUTO FONACOT, PARA GARANTIZAR LA CONSECUCION DE LOS
RESULTADOS Y LA CONTINUIDAD DE LAS OPERACIONES DEL AREA A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO.

10 LAS DEMAS QUE LE SENALEN OTRAS DISPOSICIONES LEGALES, REGLAMENTARIAS O ADMINISTRATIVAS Y SUS SUPERIORES JERARQUICOS, DENTRO DE LA ESFERA DE SUS|
FACULTADES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.




FUNCION
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

RELACIONES INTERNAS: - SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS: ALINEAR EL PLAN ESTRATEGICO DEL INSTITUTO CON LOS MODELOS DE INDICADORES Y
PROYECCIONES DETERMINADOS EN LA DIRECCION.

- DIRECCIONES ADSCRITAS A LA SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS: FAVORECER Y PARTICIPAR EN EL ANALISIS DE MEJORA EN LA EFICACIA FINANCIERA DEL
INSTITUTO.

- ORGANO INTERNO DE CONTROL: DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES DE AUDITORIA O REQUERIMIENTOS INFORMATIVOS.

- DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE CREDITO Y FINANZAS: PROPORCIONAR LOS REPORTES NECESARIOS DERIVADOS DE LA CAPTACION DE RECURSOS.

- TODAS LAS AREAS DEL INSTITUTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE PAGO RECIBIDAS.

RELACIONES EXTERNAS: - PROVEEDORES DE SERVICIOS FINANCIEROS: MANTENER LA RELACION PARA LA ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE SERVICIO.
CALIFICADORAS DE VALOR: PROPORCIONAR INFORMACION PARA LA OBTENCION Y MANTENIMIENTO DE CALIFICACIONES DE CONTRAPARTE, ADMINISTRADOR DE
ACTIVOS Y ESTRUCTURAS.

- CNBV/VICEPRESIDENCIA DE EMISORAS/ DESPACHO DE ASESORES JURIDICOS Y CONTABLES: OBTENER INFORMACION RELEVANTE SOBRE PAGOS DE SERVICIOS Y
EMISIONES BURSATILES.

- SHCP: REPORTAR INFORMACION Y GESTIONAR AUTORIZACIONES DE CARACTER FINANCIERO.

Elija en dénde tiene la que el puesto

Caracteristica de la informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ PUESTOS SUBORDINADOS. ‘ ‘ RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO. ‘

‘ TRABAJO TECNICO CALIFICADO. ‘ ‘ ‘

br la de los

RETOS Y COMPLEIJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO-TRABAJO TECNICO CALIFICADO: SIMPLIFICACION, AUTOMATIZACION Y ESTANDARIZACION DE ESQUEMAS Y MEDIOS
DE PAGO. UTILIZACION DE SISTEMAS BANCA ELECTRONICA.
EL PUESTO CUENTA CON PERSONAL OPERATIVO A SU CARGO.

Debe declarar situacién patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘

GRADO DE
TITULADO
AVANCE:
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catdlogos

“ AREA GENERAL ” H CARRERA GENERICA H
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H FINANZAS H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ ‘ ECONOMIA ‘
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ADMINISTRACION H

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ ‘ CONTADURIA ‘
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1. EXPERIENCIA LABORAL " o
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos

|| AREA GENERAL || || AREA DE EXPERIENCIA ||

CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y RIESGOS

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

1Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | si | FRECUENCIA: EN CAMBIO DE
’ *|_ocasion RESIDENCIA: _____ "© |

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: N

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

[AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA
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ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA|

TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS NO APLICA
[ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimi Apti y/o Acti
1a las i que|
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO . . . .
Nivel de dominio bre de la C dad Pr !
Y CALIDAD
@ Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO
@ Intermedio TECNICAS TRANSVERSALES
o] Intermedio GERENCIALES
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.
PARA INGRESO AL INSTITUTO SE EVALUARAN LAS SIGUIENTES COMPETENCIAS: ORIENTACION AL CLIENTE, INTERES POR EL ORDEN Y CLARIDAD, ADAPTACION AL CAMBIO, TRABAJO EN EQUIPO,
PENSAMIENTO ANALITICO, ORIENTACION A RESULTADOS, VISION ESTRATEGICA, LIDERAZGO, TOMA DE DECISIONES, NEGOCIACION Y GESTION DE COLABORADORES.
CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y DE LAS REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA y CODIGO DE CONDUCTA DEL|
INSTITUTO FONACOT.
NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.
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