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 18-TOM-1-M2C029P-0000056-E-Y-O
DENOMINACION DEL CENACE
PLUESTO DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS T
CONTROLDE ENERGIA
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NOLEAPLICA

~ B.DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOI'\NASB'?:TE'S;GL:I CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA
RAMA DE CARGOJ Apoyo administrativo
NOMBRAMIENTOI CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS ‘
CODIGO DEL]
PUESTO Dﬁ'és;:gs:gg DIRECCION GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA PUSEUSJ‘:?R?S; 18-TOM-1-M2C034P-0000055-E-Y-V
JERARQUICO)
UNIDAD ADMINISTRATIVAI TOM 3 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la
1. OBJETIVO GENERAL DEL consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las)
PUESTO funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

ART. OEL CUAL SE
[DESPRENDE EL

ADMINISTRAR Y OPTIMIZAR LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES DEL CENACE, ASi COMO DIRIGIR LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION Y PLANEACION FINANCIERA DEL{l osierve oetienas
ORGANISMO CON APEGO A CRITERIOS DE CALIDAD, EFICIENCIA, EFICACIA, TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS, ADOPTANDO LAS MEJORES PRACTICAS
CORPORATIVAS CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y OPERATIVA ADECUADA Y ORIENTADA A LA SIMPLIFICACION DE LOS PROCESOS Y LA MAXIMIZACION DE LOS
RECURSOS, CON LA FINALIDAD DE APOYAR A LAS DIFERENTES AREAS SUSTANTIVAS DEL ORGANISMO EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS METAS Y OBJETIVOS ESPECIFICOS E
INSTITUCIONALES.

EST. ORG.
ART. 37

DESCRIPCION DE LA FUNCION W
¢Qué hace? ;Para qué lo hace? DeL CURLSE.

lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades. PR

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

DEFINIR LAS ESTRATEGIAS Y PLANES DE RECURSOS HUMANOS, ADQUISICIONES, SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS MATERIALES, A FIN DE HOMOLOGAR,| EST. ORG.
ESTANDARIZAR Y OPTIMIZAR EL USO DE LOS RECURSOS EN LA OPERACION DEL CENACE. ART. 37,F. 1|

ESTABLECER LAS POLITICAS DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES, OBRAS PUBLICAS RELACIONADAS, SU CONSERVACION Y| EST. ORG
2 RESGUARDO Y ADQUISICION DE SERVICIOS GENERALES PARA LA OPERACION DEL CENACE, A FIN DE DAR SOPORTE OPERATIVO A LAS AREAS SUSTANTIVAS ART '37 F X
DEL CENACE. .37, F.

3 DEFINIR Y AUTORIZAR LAS ESTRUCTURAS, MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES DEL CENACE, A FIN DE GARANTIZAR EL DIMENSIONAMIENTO Y| EST.ORG.
ALINEAMIENTO CORRECTO DE PLAZAS CON LAS NECESIDADES DE TALENTO EN LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CENACE. ART. 37,F. IV

DEFINIR Y AUTORIZAR LA POLITICA SALARIAL Y BENEFICIOS DE LOS COLABORADORES, AS| COMO LA POLITICA DE INCREMENTOS Y PROMOCIONES, A FIN DE| EST. ORG.

4 GARANTIZAR LA EQUIDAD INTERNA Y ALCANZAR LA COMPETITIVIDAD SALARIAL EN UN ENTORNO CON ALTA DEMANDA DE TALENTO TECNICO ESPECIALIZADO.[ART. 37, F. IV
5 EJERCER LA REPRESENTACION PATRONAL ANTE LAS AUTORIDADES FEDERALES Y ESTATALES COMPETENTES, ASI COMO ANTE LA ORGANIZACION SINDICAL, 52_'1: ?7',‘?:
A FIN DE SALVAGUARDAR LOS INTERESES TANTO DE LOS EMPLEADOS COMO DEL CENACE. \.Ilt e
6 DIRIGIR LAS RELACIONES SINDICALES Y LAS CONDICIONES CONTRACTUALES DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO, A FIN DE DAR SEGUIMIENTO AL ﬁg; ?TR(:
CUMPLIMIENTO DE ACUERDOS EN MATERIAL SINDICAL. ‘}'" e
7 DIRIGIR LA POLITICA INMOBILIARIA, DESINCORPORACION Y ENAJENACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES, PARA VIGILAR LA ASIGNACION Y USO[ EST.ORG.

ADECUADO DE LOS RECURSOS DE LA INSTITUCION EN LA OPERACION DIARIA. ART. 37, F. XI
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5 ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO E IMPLEMENTAGION DE LA UNIVERSIDAD CENACE, A FIN DE CONSOLIDAR Y CAPITALIZAR EL| EST.ORG.
CONOCIMIENTO TECNIGO Y ADMINISTRATIVO REQUERIDO EN LAS AREAS SUSTANTIVAS Y ADJETIVAS, REQUERIDO EN EL CENACE, RESPECTIVAMENTE. ART. 37, F. IX
i PROPONER Y ESTABLECER UN SISTEMA DE PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL DEL CENACE, QUE PERMITA SU CRECIMIENTO| EST.ORG.
ECONOMICO, PERSONAL Y PROFESIONAL QUE GARANTICEN SU ESTABILIDAD Y PRODUCTIVIDAD LABORAL. ART. 37,F. Il
DEFINIR LAS ESTRATEGIAS Y PLANES DE OPERACION DE LA PLANEACION FINANCIERA, TESORERIA, CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION PRESUPUESTAL, Y| EST. ORG.
10 LOS RECURSOS ECONOMICOS ASIGNADOS AL CENACE, A FIN DE HOMOLOGAR, ESTANDARIZAR Y OPTIMIZAR EL USO DE LOS RECURSOS EN LA OPERACION| ART. 37, F.
DEL ORGANISMO. XIX
» REALIZAR LAS EVALUACIONES Y PROYECCIONES FINANCIERAS NECESARIAS PARA ESTABLECER LOS FLUJOS, INVERSIONES Y PLANES PARA LA MITIGACION f‘g} g’;‘%’
DE RIESGOS FINANCIEROS NECESARIOS QUE PERMITAN LA CONTINUIDAD DE LA OPERACION DEL CENACE Y DEL MEM. e
i DEFINIR Y COORDINAR LA ELABORACION Y ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA INSTITUCION, PARA HOMOLOGAR LOS CRITERIOS DE| EST. ORG.
ELABORACION Y PRESENTACION DE ANTEPROYECTOS DEL PRESUPUESTO DEL CENACE ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. ART. 37, F. VI
B ESTABLECER LAS POLITICAS DE FINANCIAMIENTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA DEL CENACE, A FIN DE MINIMIZAR EL RIESGO FINANCIERO Y ASEGURAR QUE ::} gTR?:'
SE CUENTEN CON LOS FONDOS SUFICIENTES PARA MANTENER LA CONTINUIDAD DE LA OPERACION DE LA INSTITUCION. sty
i ESTABLECER CONVENIOS Y RELACIONES CON INSTITUCIONES FINANGIERAS Y BANCARIAS, PARA DAR CERTIDUMBRE FINANCIERA A LA OPERACION DEL Eg;' g_f%
CENACE. .37, F.
XXXVI
” DEFINIR LOS SISTEMAS Y PLATAFORMAS DE INFORMACION FINANCIERA QUE SE REQUIERE PARA LA OPERACION DEL GENACE, A FIN DE AUTOMATIZAR Y 52;' ?;2'
OPTIMIZAR LOS PROCESOS CRITICOS DE GESTION DE RECURSOS. i
INTEGRAR LA INFORMACION DEL CENACE PARA LA DETERMINACION DE LAS TARIFAS DE LA OPERACION DEL SEN Y DEL MEM, EN COORDINACION CON LAl EST. ORG.
16 DIRECCION DE ADMINISTRAGION DEL MERCADO ELECTRICO MAYORISTA, ANTE LA COMISION REGULADORA DE ENERGIA Y LA SECRETARIA DE HACIENDA Y| ART.37,F.
CREDITO PUBLICO. XXX
= COORDINAR LA COBRANZA DEL EXCEDENTE DE INGRESOS QUE RESULTE DE LA GESTION DE PERDIDAS TECNICAS Y LLEVAR A CABO LAS GESTIONES Eg} ?:;R(;'
NECESARIAS PARA DESTINAR DICHOS INGRESOS AL FONDO DE SERVICIO UNIVERSAL ELECTRICO. e
b ORDENAR LA COBRANZA DE LOS PAGOS QUE RESULTEN DEL PROCESO DE FACTURACION Y LIQUIDACION, INCLUYENDO LOS CICLOS DE RELIQUIDACION DEL| E:}- ?—,R?:'
MEM. - F
XXXV
1 DIRIGIR LA COBRANZA DE LOS SERVICIOS DE TRANSMISION, DISTRIBUCION, LOS SERVICIOS CONEXOS QUE NO SE INCLUYEN EN EL MEM, ASi COMO DE LAS Eg; g?R%
TRANSACCIONES CELEBRADAS EN EL MEM, DIRECTAMENTE O A TRAVES DE UN TERCERO. A
EST. ORG.
20 COORDINAR LA APLICACION DE DERECHOS DE COBRO, PENALIZACIONES Y DEMAS PRODUCTOS CONFORME A LA NORMA APLICABLE. ART. 37, F.
XXXIX
21 COORDINAR LA ADMINISTRACION DE LOS RENDIMIENTOS FINANCIEROS POR LOS DIVERSOS INSTRUMENTOS EN QUE SE INVIERTAN LOS RECURSOS DEL Eﬂ' g’:‘%
CAPITAL DE TRABAJO DEL MEM. i
2 ESTABLECER LOS SISTEMAS INTEGRALES DE REGISTRO Y CONTROL CONTABLE EN EL MEM, ASI COMO DIFUNDIR LA APLICACION DE CRITERIOS ANTE LOS Eg: ?fc;'
INTEGRANTES DE LA INDUSTRIA ELECTRICA. L
XXXVII
EST. ORG.
23 COORDINAR LA CONTABILIDAD DEL MERCADO ELECTRICO MAYORISTA. ART.37,F.
XXXV
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24 COORDINAR LA IMPLEMENTACION DE LAS POLITICAS PARA LA CONFORMACION DE ARCHIVOS DEL CENACE EN TERMINOS DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE. ‘f:_;" ';;RE'I
g LAS DEMAS QUE LE CONFIERA SU SUPERIOR JERARQUICO, ASi COMO LAS QUE SE SENALEN EN OTRAS DISPOSICIONES LEGALES O NORMATIVAS DE SU E:{_- ‘13;?:-
COMPETENCIA, Xxvi

IV, RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

INTERNAS, CON LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA, PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
ASIGNADO, ¥ CON LA CFE Y LA SECRETARIA DE ENERGIA, PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION DE SU INTERES; Y EXTERNAS, CON LA SHCP Y LA SFP,
ENTRE OTRAS, PARA LA GESTION DE ASUNTOS DE COMPETENCIA,

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

3 < LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brevemente la eleccion de fos aspectos.

Actos de autoridad especificos del puesto. Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.

Puestos subordinados. Trabajo de aita especializacién.

Presupuesto bajo su responsabilidad.

EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES IMPLICA ACTOS DE AUTORIDAD DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DEL MARCO LEGAL Y NORMATIVO EXISTENTE. EL PUESTO
TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD PUESTOS SUBORDINADOS QUE APOYAN EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES. EL PUESTO
TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD EL MANEJO DE RECURSOS ECONOMICOS DADA LA RELEVANCIA DE SUS FUNCIONES, PARA EL CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y]
FORMA DE SUS METAS Y OBJETIVOS ASIGNADOS. EL PUESTO SE ENFRENTA A DIFERENTES RETOS QUE REQUIEREN DE LA TOMA DE DECISIONES RELEVANTES
PARA EL CUMPLIMIENTO CON CALIDAD Y EFICIENCIA DE LOS OBJETIVOS ENCOMENDADOQS. EL PUESTO PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES REQUIERE DE
PERSONAL CALIFICADO EN MATERIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

Debe declarar situacién patrimonial. Si
C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADC DE AVANCE: TITULADO
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catdlogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
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Il EXPERIENCIALABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 10
Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.
Catdlogos
| CcAMPODEEXPERENGA |  AReDEEXPERENCA |
ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIAS ECONOMICAS POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

CIENCIAS ECONOMICAS
‘ ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

ECONOMIA GENERAL [

BIBIBIBIRIE

CIENCIAS ECONOMICAS I

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

ADMINISTRACION PUBLICA |

CIENCIA POLITICA I

Il REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

_ = _ CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA wAJAR.[ si ! FRECUENCIA:| EN OCASIONES RES,DENC,A;@

HORARIO DE TRABAJO :| T —— l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO: NO APLICA.

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE D]
TRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE NO APLICA.
ROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

___IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

_ Niveldo dominio. COMPETENCIAS
1 Experto NEGOCIACION
2 Experto LIDERAZGO
3 Experto VISION ESTRATEGICA

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

Selecciona las capacidades quej
[corresponderan a: Z

DESARROLL‘; :nggsm.mvo ¥ Nivel de dominio ' Nombre de fa Capacidad Profesional
0 i Bésico NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Experto PROCESOS Y PROSPECTIVA DEL SECTOR ENERGETICO
Experto NORMATIVIDAD ENERGETICA

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL

QERERVACIONGS: SIGUIENTE RECUADRO.

EL PUESTO REQUIERE DE CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION EN PAQUETERIA DE OFICINA E INTERNET, EN NIVEL INTERMEDIO.
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[ NOMBRE Y FIRMA

DO ATECA

JEFE IN%'}GTO

// ANDRI RIETO MOLINA

E /B'EEIALISTA / D VALENTE
) &

FECHA DE APROBACION 29/11/2018

\
VICTOR ALEJANDRO HERNANDEZ MORALES
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) \

diaimes/afo.

- Exclusivo para la Coordinacién General de Org_anos' de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor




