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Unldad Administrativa

Direccién General
Area Administrativa
Coordmac;on Administrativa y Financiera

Ciave del puesto
RDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

ObJetlvo del puesto

 Dirigir, coordlnar programar, organizar y controlar las actividades y procedlmientos inherentes a la
~ administracién, implementacién y vigilancia de los recursos humanos, materiales y financieros del Centro de |
- Informacién y Analisis para la Seguridad de Querétaro, asi como el archivo y resguardo que se deriven de estos.

Marco Juridico
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado de Querétaro.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro.
Cédigo de Etica de los Servidores Pablicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y sus entidades.
Ley que crea el Centro de Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro.
Ley de los trabajadores del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Centro de Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro.
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de
Querétaro.
Ley de la Administracién Plblica Paraestatal del Estado de Querétaro.
Ley para el Manejo de los Recursos Pﬁblicos para el Estado de Querétaro.

Jefe de Area de Recursos :
| Humanos, Jefe de Area de o _
. = S A - Ndm. de
Director Quién le | Adquisiciones, Jefe de Areade
- - personas a 12
General reporta: = Recursos Materiales, Jefe de i
- Area de Servicios Financieros,
~ Auxiliar Administrativo.

' Reporta a: _
-~ cargo:

Horarlo

. Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

Condiciones fisicas- amblenta[es

Condicién laboral en ocha cerrada sin exposicidn a riesgos, desarrollando sus funciones de manera individual
' o grupal con el personal a cargo, para brindar atencién al personal de todas las 4reas, expuesto a carga de

trabajo con alto nivel de estrés.
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Herramienta o equipo

la Seguridad de Querétaro y los que deban celebrarse con las distintas dependencias, asociaciones, entidades
_pdblicas o privadas, entre otros.

- Supervision

- funciones, donde el trabajo es evaluado con base en los resultados generales. Puede desarrollar métodos

~ propios para alcanzar los resultados.

la banca electrénica.
. En ausencia del Jefe de Area de Servicios Financieros, es responsable del fondo fijo.

" Interacciones del Puesto

Internas Externas

Mantiene contacto con los diferentes departamentos
de la Direccién de Recursos Humanos de Oficialia
El puesto mantiene contacto con su Jefe Inmediato y | Mayor, con personal de |a Direccién de Presupuesto A,
~ con todas las Unidades y Areas Administrativas, por lo = Direccién de Presupuesto B, Direccién de Ingresos y |
que su relacién es para intercambio de informacion de | Direccién de Contabilidad de la Secretaria de Finanzas,
rutina. - Direccién de Prevencién y Direccién de Auditoria de la -
- Secretaria de la Contraloria, con los Departamentos de
la Direccién Administrativa y el Organo Interno de
Control de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, con
la Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado (ESFE)
asi como con Auditores Externos asi como con el
| Secretariado Técnico del Consejo Estatal de
éSeguﬁdad.
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Organigra

i

retara Bjecutiva

Coordinar, programar, organizar y controlar la administracién, suministro y aphcauon de los recursos |

1 materiales y financieros, asi como los servicios generales necesarios para el funcionamiento del Centro de

Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro.

- Dirigir la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos, asi como controlar

2 la aplicacion del ejercicio presupuestal para el funcionamiento del Centro de Informacién y Andlisis para

 la Seguridad de Querétaro.

' Elaborar el Programa Operativo Anual del Centro de Informacién y Analisis péra la Segﬁfidad de

3 Querétaro y presentar los reportes trimestrales de avance programatico a la Secretaria de Planeacidn y
E Finanzas para el funcionamiento dei Centro ,)
4 arrendamientos y contratamon de bienes y servicios para el funcionamiento del Centro de Informacion y
; _________________________ Anélisis para |la Seguridad de Querétaro. o |
Dirigir el Comité de Adqmsmones Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios con la - /
5 finalidad de formalizar en coordinacién con las demas Unidades Administrativas del Centro de Informacién /

y Anélisis para la Seguridad de Querétaro, los concursos, contratos y convenios que se requieran..

Revisar y analizar los estados financieros y la Cuenta Pablica del Centro de Informacion y Anélisis para la

~ Seguridad de Querétaro a fin de dar conformidad a la normatividad aplicable. :
2 Planear, presupuestar, programar, ejercer, registrar y administrar las erogaciones derivadas del ejercicio 4
_ del gasto piblico en estricto apego a las disposiciones aplicables. “
: . Supervisar los proced|m|entos para las altas, bajas, permisos, incidencias y analogas del personal con el (
8  propésito de que el Centro de Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro lleve a cabo el y

- desempefio de las funciones y cuente con el personal capacitado para la ejecucién de sus labores.
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Proponer la aplicacidn de controles internos que coadyuven a la obtencién de los resultados programados
9  yalaproteccién de los recursos asignados al incremento de la efectividad de las Unidades Administrativas
| Centro de Informacién y Anlisis para la Seguridad de Querétaro.
oordinar y supervisar el proceso de capacitacion del personal con el prop05|to de | que ‘el Centro de
10 | Informacién y Analisis para la Seguridad de Querétaro lleve a cabo el desempefio de las funciones y cuente
con el personal capacitado para la ejecucion de sus labores. f
Proponer al Director General el proceso de modificaciones a la estructura del orgamsmo y en su caso dar
seguimiento al proceso para que sea autorizado.

estionar y supervisar la actualizacién de los manuales de orgamzacnbn y proced:mientos del Centro de |
12 Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro, asi como promover su implementacién para el uso

~ correcto de los procedimientos estandarizados.

11

Superwsar las acciones para el control y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del Centro de
- Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro y aprobar la baja de aquellos que se encuentren

3 en desuso o inoperantes, asi como formular las normas y politicas de la materia, entre otras, con la
finalidad de contar con el control de inventario actualizado. :

14 Revisar el registro y control de la contabilidad gubernamental del Centro de Informacién y Anélisis para
la Seguridad de Querétaro con la finalidad de tener un resguardo de la informacién. |

15 Validar los informes, declaraciones y obllgacmnes de naturaleza fiscal del Centro de Informacién y - Anélisis

para la Seguridad de Querétaro para dar cumplimiento a los requerimientos fiscal establecido.

Apoyar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del
' 16 | jefe inmediato deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos del Centro de
Informacién y Anélisis para la Seguridad de Oueretaro

4. Requisitos del puesto

mstrumentos

........................... Requisitos indispensables
Edad: de 30 afios en adelante. e Manejo de

financieros y

Sexo: Indistinto.

Contar con evaluacién aprobatoria y vigente de
Control de Confianza.
Abstenerse de
psicotrépicas, estupefacientes u otras que
produzcan efectos similares.

No padecer alcoholismo.

No estar sujeto a procedimiento penal.

consumir

No haber sido condenado por sentencia |

irrevocable por delito doloso.

No tener antecedentes negativos en los
registros Nacional y Estatal de Personal de
Seguridad Publica.

No estar inhabilitado como servidor publico.

sustancias

administrativos. _
Aplicacion e interpretacion de la legislacién
aplicable en el &mbito financiero de la
Administracién Pdblica.

Capacidad de anélisis y de razonamiento légico,
asf como la habilidad para redactar y comunicar
a través de mensajes escritos y verbales.
Experiencia minima de 5 afos en la
Administracion Publica.

41.CAF.RH.FOR.014
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Disponibilidad para cambiar de No S§i = =
residencia = X

No ! Si

- Disponibilidad para viajar X

:_Disponibilidad para ampliar ~ —No Si

| horario _ . e - - X

| Idiomas/dialectos req_y_gﬂgl_ggﬁ________________i_  No requerldo -

? Avanzado Intermedlo Basmo No aplica

| vael requerido de] idioma , IR ARGt i ST e ....... )w( E) .........
e = ! _— | - I ]
EscoIaridad —

A‘ Determinantes fisicos - _
Eroilg e e ae L e BN _ Escala Setdsda s
No : Poco . .
Caracteristicas , . Necesaria Indispensable
Necesaria Necesaria
(1) 2 (3) (4)
Sistema visual (agudeza, cromética, : X
| e_‘_fc__[u_cturales etc.) | | e :
| Sistema auditivo X
Ausencia de alteraciones psiquiatricas
(depresion, ansiedad, alteraciones del X
suefio, etc.) 1l 1 .

e Constitucién fisica necesaria para poder permanecer tiempos prolongados en trabajo de oﬁcnna frente
a equipos de cdmputo, asi como trasladarse fuera y dentro de las instalaciones del Centro de
Informacidn y Andlisis para la Seguridad de Querétaro.

e Sin enfermedades que afecten el cumplimiento y desempefio de las actividades inherentes al puesto,

siendo excepcion aquellas que se acredite, se encuentran bajo supervisién y control médico.

B Pe_f?_?_{}_?Jj_QQﬂM N o =~
TR T Y Escala
i v S e
Caracteristicas he o s . | Necesaria Indispensable
Necesarla Necesarla i = N e

____________ CilEee R a = N
Apego a normas/respeto a |guras de }

. autoridad .

| sertlwdad
" Autocritica
Capaadad para relacionarse con otros
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Confianza en si mismo ) x | _
Control de si mismo - X M_
Discrecién SOV T SN T N, — X
Empatia X
Juico ) X
Tenacidad ...................... I x
T frustracmn _ ............................................. i _ = _
_Trabajobajopresion | | - X .|
..... = H s adescogmtwas ....................................................................... o _ -
| Ealal o
Caracteristicas ho S POCD_ Necesaria Indispensable
________ Necesaria  Necesaria
e (b = 7 (3) (4)
| Razonamlqnto légico X
Anlisi . - . e —
S'Ot??‘.ﬁ _____________________________________________________________________________________________ =t S —
Abstraccién - X
Memorla ................................ i im0 ol 5080 o5 i X
Planeauon y organizacién S S A S X
| Atencidny concentradion oo Lo o X
 Habilidad lecto-escritora EE IR SN S X
...... = Compele_rlc% R B I
A 1 gD o i Sog AR ESCAIANIS ks b i) :
Caracteristicas b : POCO.. Necesaria Indispensable
Necesaria Necesaria 3) )
______________________________________________________________________________________________________ (1) 2)
Liderazgo i X
Pensamlento estrateglco e M o - MX"
I X N
X
Toma de decrsmnes _ X
Comumcaﬂn = e [T R L R S (O e - a—
;_ Desarrollo y autodesarrollo X
Dinaiiaris Ldohad st Dl . R i P _ X — ...........................
 Perseverancia_ . . O S X
' Orientacién a resultados i X
niciatva ) 1 . I (S .
Justicia "
Temple - X
_Adaptabilidad-flexibilided X o
ST T PR T

N4



C CIAS

CENTRO DE INFORMACION
¥ ANALISIS PARA LA SEGURIDAD

Cadigo: F041.CAF.RH.FOR.014

. Versién: 00 - _ Pagina7de7 |
PERFIL DEL PUESTO Coordinador Administrativo y Financiero

""" Actitud deservido X

| Tralkijo shiequipe ., . L S—

- Numero de revisién Fecha Descripcién del control de cambios

00 30/12/2021 Documento inicial.

M. D. O. H. Maria de Lourdes
Garcia Vazquez

Jefa de Area de Recursos _ o
Coordinadora Administrativa y

Humanos . ]
Financiera







