Oicai

Instituto Coahuilense de Acceso
a la Informacién Publica

Saltillo, Coahuila de Zaragoza, a 15 de agosto de 2024
Oficio No. ICAI/3197/177UT/2024
Asunto: Respuesta solicitud 050309700015424

PORFIRIO DIAZ;
PRESENTE.-

En atencién a su solicitud registrada bajo numero de folio 050309700015424 en la
Plataforma Nacional de Transparencia, me permito comentarle que su solicitud se
turn6é al area correspondiente, por lo cual se adjunta al presente oficio, la
respuesta emitida por la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto.

Con lo anterior, se da respuesta en tiempo y forma a lo requerido, con fundamento en
los articulos 98, 102 y 103 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Coahuila de Zaragoza, de igual manera y con fundamento en el articulo 110y 111,
de la Ley antes referida, le informamos que si usted no esta conforme con la
respuesta, cuenta con 20 dias habiles contados a partir de la notificacion del
presente, parainterponer recurso de revision ante el Instituto de manera directa
o por correo certificado, o bien por medios electrénicos a través del sistema
SISAI.

Cualquier duda o aclaracion sobre el derecho de acceso a la informacion, favor
de hablar al (844) 415-53-15 donde con gusto le atenderemos, ademas, lo invitamos
a consultar nuestro portal de internet, si desea conoce la informacion publica de este
Instituto (ICAI) www.icai.org.mx

Sin otro asunto en particular, reciba un cordial saludo.
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ANSECO HERNANDEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Blvd. Nazario Ortiz Garza #3385 Colonia Doctores.
Saltillo, Coahuila de Zaragoza, México.
Tels. (844) 415-5218, 415-5268, 415-5315
WWW.iCQi.org.mx
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Instituto Coahuilense de Acceso
a la Informacion Publica

Saltillo, Coahuila, a 06 de agosto de 2024
Memorandum/103UT24
Asunto: Turna solicitud 050309700015424

LIC. RAMIRO ENRIQUE HERNANDEZ HERNANDEZ;
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ICAI
PRESENTE.-

Por este conducto y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 97 y 99 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza, en atencion a la solicitud de acceso a la
informacion publica recibida a través de la PNT que a la letra requiere:

SOLICITUD 050309700015424

“Solicito, de los Organos Garantes, el perfil del puesto de los encargados de llevar la
administracion financiera, Directores administrativos, Directores de Administracion y Finanzas,
segun sea la denominacion del cargo de la dependencia, asi mismo solicito, Titulo y Cedula
Profesional de los antes mencionados, asi como el perfil del puesto que la persona debe de tener
para cubrir dicho encargo.” (SIC)

Me permito turnar la misma a razén de amablemente requerirle otorgue respuesta correspondiente a lo
solicitado, por resultar informacién competencia de la Direccion que usted atinadamente dirige.

Con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos del Sistema de Gestién de Calidad del ICAI se le
solicita de la manera méas atenta, otorgue la respuesta correspondiente a la brevedad posible, siendo
idéneo en fecha 12 de agosto del presente afio; de lo contrario, se debera dar respuesta a mas tardar el
dia 16 de agosto del afio 2024.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC. MONICA CANSECO HERNANDEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

c.c.p. archivo

Blvd. Nazario Ortiz Garza #3385 Colonia Doctores.
Saltillo, Coahuila de Zaragoza, México.
Tels. (844) 415-5218, 415-5268, 415-5315
WWW.iCQi.org.mx
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Instituto Coahuilense de Acceso
a la informacion Plblica

Ramos Arizpe, Coahuila 15 agosto del 2024
Memorandum DAF/155/2024
Asunto: RESPUESTA A LA SOLICITUD DE INFORMACION FOLIO: 050309700015424

Lic. Monica Lara Berenice Canseco Hernandez
Titular de la Unidad de Transparencia
Presente. —

En relacién a la solicitud de acceso a la informacion recibida por esta direccion con
fecha del 06 de agosto del 2024, con numero de folio 050309700015424, la cual
transcribo a continuacion:

“Solicito, de los ()rganos Garantes, el perfil del puesto de los encargados de llevar
la administracion financiera, Directores administrativos, Directores de
Adminjstracién y Finanzas, segun sea la denominacion del cargo de la dependencia,
as mismo solicito, Titulo y Cedula Profesional de los antes mencionados, asi como
el perfil del puesto que la persona debe de tener para cubrir dicho cargo.” (SIC).

En respuesta a la solicitud se envia el perfil de puesto de la Direccién de
Administracién y Finanzas, asi mismo se envia segun lo solicitado el titulo y cedula
profesional de la Lic. Maria Esther Carre6n Serna quien actualmente ostenta el
cargo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Lo anterior lo hago de su conocimiento en los términos de lo que dispone el articulo
102 de la ley de acceso a la Informacién para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.

_
Lic. Ramiro nandez Hernandez

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

c.c.p. Mtra. Dulce Maria Fuentes Mancillas-Comisionada Presidenta.

c.c.p. Lic. Alani Navil Martinez Sierra-Oficial Mayor.
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MISION: Garantizar el acceso a la informacién, la transparencia y la promocion de las politicas de gobierno abierto que

permita a las personas participar en el que hacer publico, y asegurar la proteccion de sus datos personales.

VISION: Ser reconocido como una institucion auténoma, imparcial y profesional que garantiza el acceso a la informacion, 12
* proteccion de los datos personales y que fomenta la cultura de la transparencia y las politicas de gobierno abierto.

Garantizar la operacion de un sistemna de acceso a la informacién pablica, rendicion de cuentas, gobierno abierto y
POLITICA proteccién de datos personales, veraz y oportuno, que estimule la transparencia, la participacion y la colaboracion
DE democratica de las personas, basado en un sistema de gestién de calidad, que incluye el desarrolio integral de su
CALIDAD personal y la participacion activa en la mejora continua de todos sus procesos, conforme a la norma 180 8001 ©
2015.

PUESTO : UNIDAD :
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ATO : HOURARKIU!
DIRECTOR GENERAL ESTABLECIDO

TiPO DE CONTRATACION :
CONFIANZA

SUELDO:
DE ACUERDOC AL TABULADOR DE SUELDOS VIGENTE

PUESTOS QUE LE REPORTAN :

Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Jefe del Departamento de Servicios Generales
Jefe del Departamento de Contabilidad

Jefe del Departamento de Sistemas Informaticos
Jefe del Departamento de Control Presupuestal
Jefe del Departamento de Pagaduria y Viaticos
Encargado de Compras

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Servicios Generales

FECHA
e aa W{J % ;
éé {srrael Sanchez Ortiz Lic. Ramiro Enrigue Hermandez Hernandez
) Total
§ ifector de Administracion y Finanzas Jefe del Depto. de Recursos Humanos hojas
{
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EDUCACION:

Contador Plblico o carreras afines con titulo y cédula profesional

EXPERIENCIA LABORAL:

Experiancia minima 2 afios en el sector publico o privado de acuerdo al perfil del puesto.

FORMACION:
Manejo de sisternas contables, analisis de estados financieros, contabilidad en general, administracion de equipos de trabajo

HABILIDADES:
Toma de decisiones, capacidad de trabajo en equipo, capacidad numerica, comunicacion, liderazgo, analitico.
Honestidad y Responsabilidad

REQUISITOS DEL PUESTO :
1. Ser ciudadano mexicano en pleno uso y goce de sus derechos.

II. Contar con titulo y cédula profesional
1ll. No haber sido condenado por delito doloso, ni haber sido inhabilitado para desempefiar un cargo pablico.

1

17
18
19

20

FUNCIONES :

Formular, integrar y ejecutar, en coordinacion con la direccién general el proyecto del presupuesto anual de egresos ¢
ingresos del instituto.

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al instituto.
Definir e implementar la politica interna de trabajo y la comunicacion al interior de la direccion general.

Elaborar los informes administrativos, presupuestales y financieros, que se reportan ante otras entidades.

Realizer el pago y el registro de los recursos gjercidos, asi como los honorarios, adquisiciones y demas servicios
necesarios para el funcionamiento del instituto.

Uevar la contabiliad general y el control presupuestal.

Apoyar el logro de los objetivos y metas de los programas, proyectos y demas actividades ¢ eventos a cargo del
Instituto, mediante el uso adecuado y productivo de los recursos humanos, materiales y financieros.

Coordinar la gestién para el otorgamiento de las prestaciones a los trabajadores del instituto.

Administrar la némina de sueldos, salarios y otras remuneraciones del personal del instituto.

Realizar las acciones necesarias para garantizar los servicios médicos bésicos y otros servicios, para el bienestar del
personal del instituto.

Acordar con el director general Ja resolucion de los asuntos administrativos de su competencia.

Proponer al Director General las medidas técnicas, administrativas, financieras y ajustes al marce nermative y juridico
para la mejor organizacion y funcionamientos del instituto.

Proponer al director general los programas de administracion para la mejor optimizacion de los recursos.

Llevar el control de Jos vehiculos al servicio del instituto.

Atender los asuntos administrativos relacionados con el personal del instituto,

Informar peridédicamente al director general o a solicitud de éste, de la disponibilidad en el presupuesto para ¢
seguimiento de los proyectos.

Integrar programas de capacitacion permanente del personal del instituto, a fin de actualizar los conocimientos en
materias que permitan el mejor desempefio de los trabajadores.

Elaborar los manuales de organizacion da! instituto.

Dar seguimientc a los avances en la atencion de los requerimientos que se deriven de las auditorias practicadas ai
instituto por cualquier instancia.

Participar y cooperar con las auditorias que se practiquen, asi como supervisar y vigilar el desarrollo de los trabajos de
los auditores externos que sean centratados por el instituto.

Participar en los procasos de entrega recepcién de los servidores publicos del instituto con motivo de la separacion del
cargo, empleo o comision.

Conducir las relaciones laborales y contractuales de los trabajadores del instituto mediante la aplicacién de la politica
laboral existente.

Integrar , coordinar, supervisar y mantener actualizado el inventario patrimonial dei instituto.

Proponer a través de la direccion general las modificaciones o adecuaciones presupuestales que sean necesarias para
el funcionamiento del instituto.

Cumplir con las obligaciones fiscales del instituto.

Participar en e} comité de adquisiciones

Coordinar las actividades de seleccién, contratacion e inducccin del personal del instituto, asi como las relativas al
mejoramiento de las condiciones de trabajo.

Elaborar los avances financieros, asi como la cuenta publica que determinen las leyes en materia fiscal y hacendaria
que le sean aplicables al instituto.

Revisar los estados financieros dictaminados.

Coordinar el desarrollo de actividades culturales, recreativas, deportivas y sociales de! personal del in
Coordinar el apoyo de los prestadores de servicios social y practicas profesionales que requiera i instituto.
Apoyar a las actividades expresamente conferidas por la direccion general.

tituto.

| 33 Responsabilizarse del adecuado manejo de los sisternas de datos personales bajo su custodia.
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34 Proponer lineamientos que deberan regir el desarrollo, operacidn y mantenimiento de la insfrasstructura information,
42 Las demas que sefiale este reglamento
35 Proponer y desarrollar sistemas que coadyuven con las actividades del instituto.
36 Mantener actualizada la pagina slectrénica del instituto y la informacién pablica minima que le sea proporcicnada por
37 Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos y de computo del instituto.
38 Apoyar a usuarios y al personal del instituto con soporte técnico y en los requerimientos tecneidgicos
39 Dar mantenimiento y realizar las actualizaciones correspondientes al sistema electronico de solicitudes de informacidn
40 Desarrollar proyectos de sistemas, instalaciones de equipos y configuraciones.
41 Informar a través de la pagina del instituto, la fecha, el lugary fa hora en que se realizaran las sesiones del consejo
42 Las demés que senale este reglamento

Competencias Personales. v ‘
BAIO MEDIO | ALTO

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacion
de manera clara y efectiva.

Tolerancia a la frustracién: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a su

sentir.
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de la
institucidn, sentimientos y emociones.

Motivacién: Disposicién general para participar en las tareas que le son encomendadas.

Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio.

Seguridad: Confianza en si mismo para realizar actividades y resolver problemas con la certeza de ser
capaz de enfrentar posibles dificultades.

Creatividad: Capacidad para proponer y emprender aiternativas pertinentes para hacer mas eficients el
propio trabajo y el de otros.

Cooperacidn: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las
tareas que se deriven de ello.

Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones como funcionario pliblico en
concordancia con la normatividad y reglamentos aplicables.

Visién Comunitaria: Disposicidn para tomar decisiones pertinentes con base en ei analisis de creancias,
précticas y necesidades de la comunidad.
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Competencias Intelectuales.

Orientacidn al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nusvas pautas de conducta o modificar
las existentes a través de la experiencia.

[BAJC WEDD ] A0

Atencién y concentracién: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacion especifica,
entre un continuo de estimulacién, con base en criterios preestablecidos.

Analisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde I general hasta lo particular y
viceversa, segiin convenga en situaciones determinadas.

Articulacion iégica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas.

Abstraccién: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos.

Razonamiento matematico: Capacidad para resclver correctamente operaciones y problemas aritméticos
¢ identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones v procesos.

Memoria selectiva: Capacidad de apoyar y favorecer el desempefio actual con base en desempafio exitoso
v efectivo desplegado en otras situaciones de su historia interpersonal.

Competencias Laborales.

} HEDIS

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos
enfrentados.

ALTC

Organizacidén: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.

Seguimiento de instrucciones: Capacidad de dar cumplimiento a las disposiciones operativas definidas
por los superiores jerdrquicos, con el fin de contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales aunque
éstos se opongan al punto de vista personal.

Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demés, favoreciendo ia
apropiacion y cumplimiento grupal de objetives institucionales.

Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.

Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta en
la sociedad.

Rendimiento bajo presidn: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
compafieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.

Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.
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