DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

S F P UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
T DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
LA FUNCION PUBLICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  16-100-1-CFMC002-0000332-E-G-S
DENOMINACION DEL PUESTO : COORDINADOR ADMINISTRATIVO

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Gabinete de apoyo

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
RAMA DE CARGO :Apoyo administrativo
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 100 Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

.SECRETARIO DE ESTADO

ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES QUE REQUIERE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO, CON EL FIN DE BRINDAR EL
I OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: APOYO NECESARIO A LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS EN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS

PLANTEADOS.
IIl. FUNCIONES
1 ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES ASIGNADOS A LA OFICINA DEL C.
SECRETARIO, CONFORME A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS VIGENTES EN LA MATERIA.
2 SUPERVISAR EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE LOS RECURSOS HUMANOS DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD, AS| COMO LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL QUE SE
REQUIERAN, INTEGRANDO LA DOCUMENTACION Y REGISTROS NECESARIOS
3 COORDINAR Y SUPERVISAR LA ELABORACION E INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE NECESIDADES
Y VIGILAR LA RECEPCION, ALMACENAMIENTO, SUMINISTRO Y GUARDA DE LOS RECURSOS MATERIALES
4 SUPERVISAR EL OTORGAMIENTO OPORTUNO DE LOS SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS MATERIALES
QUE REQUIERAN LA OFICINA DEL C. SECRETARIO
5 PROPORCIONAR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL ACTIVO FIJO,
ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS OTORGADOS
6 COORDINAR Y SUPERVISAR LA ELABORACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL PROGRAMA-PRESUPUESTO
DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO DE ACUERDO A LAS POLITICAS Y NORMAS ESTABLECIDAS POR LA
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.
7 PONER A CONSIDERACION DEL SECRETARIO PARTICULAR DEL C. SECRETARIO, ALTERNATIVAS PARA

MEJORAR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS Y SERVICIOS DE LA OFICINA.

PONER A CONSIDERACION SECRETARIO PARTICULAR DEL C. SECRETARIO LAS GUIAS TECNICAS, PARA

8 ADAPTAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y
MATERIALES DE ACUERDO A SUS CARACTERISTICAS, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA
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PROPONER AL SECRETARIO PARTICULAR DEL C. SECRETARIO LA POLITICA PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL ANUAL DE GASTO CORRIENTE DE LA OFICINA DE LA C. SECRETARIO.

10

INTEGRAR Y PRESENTAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y PRESUPUESTO DE LA OFICINA DEL C.
SECRETARIO A FIN DE ASEGURAR LA OPERATIVIDAD DE LOS PROCESOS Y ACTIVIDADES DEFINIDAS
PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS ESTABLECIDAS.

11

DISENAR Y CONVENIR EL ESTABLECIMIENTO DEL SISTEMA DE INDICADORES PARA LA EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO A FIN DE QUE SE ADOPTEN LAS MEDIDAS NECESARIAS

PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA OFICINA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacién Internas

Explicar la Relacion Seleccionada [EN VIRTUD DE QUE LA MISION, OBJETO Y FUNCIONES DEL PUESTO SIRVEN PARA DAR
IASESORIA Y APOYO EN LAS DIVERSAS MATERIAS QUE SON COMPETENCIA DE LA PROPIA
UNIDAD

Caracteristicas de la Informaciéon  [La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Actos de autoridad especificos del puesto

Explicar brevemente la eleccion ORTALECER LA APLICACION DE LA POLITICA AMBIENTAL MEDIANTE MECANISMOS DE
OORDINACION, CONCERTACION Y GESTION

de los aspectos:

Debe declarar situacién patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TTTULADO

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA
( CIENCIAS AGROPECUARIAS | [ BIOLOGIA
( CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | [ BIOLOGIA

| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | [ MATEMATICAS - ACTUARIA

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I ADMINISTRACION

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

RELACIONES INTERNACIONALES

EDUCACION Y HUMANIDADES

MATEMATICAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

RELACIONES INTERNACIONALES

INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

ADMINISTRACION
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IIl. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA

[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
[ CIENCIAS TECNOLOGICAS | [ INGENIERIA Y TECNOLOGIA DEL MEDIO AMBIENTE |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ TEORIA ECONOMICA |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMEN[TALES
[ CIENCIAS ECONOMICAS | ( ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
( CIENCIAS ECONOMICAS | [ ECONOMIA AMBIENTAL Y DE LOS RECURSOS NATURALE
( CIENCIAS ECONOMICAS | [ ECONOMIA GENERAL |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
[ CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |
( CIENCIA POLITICA | [ CIENCIAS POLITICAS |

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : FRECUENCIA : CAMBIO DE RESIDENCIA : I:I
, PERIODOS
HORARIO DE TRABAJO : ESPECIALES DE

TRABAJO :

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO :
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO :

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS : ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS
DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINACION

DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD
DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

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

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO Y CALIDAD

ENFOQUE A RESULTADOS 3 NO

Observaciones

Observaciones Especialista
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Ocupante del Puesto: Nombre y Firma Jefe Inmediato : Nombre y Firma

(Toma de conocimiento)

Especialista : Nombre y Firma DGRH o Equivalente : Nombre y Firma
Fecha de Aprobacién: 02/10/2014 Fecha Consulta: 07/10/2016
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio
Fecha del puesto fin: VIGENTE

Fecha del puesto inicio: 02/10/2014




