DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

SFP UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
sl e DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
LA FUNCION PUBLICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO:  16-100-1-M1C018P-0000369-E-G-B
DENOMINACION DEL PUESTO : ASESOR "D"

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 :Asesoria
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 100 Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

.COORDINADOR DE ASESORES

ESTABLECER UNA ADECUADA COMUNICACION CON LAS INSTITUCIONES FINANCIERAS QUE
ADMINISTRAN LOS RECURSOS DE SERVICIOS PERSONALES, QUE PERMITA LA DISPERSION
DEL PAGO DE REMUNERACIONES CON EFICIENCIA' Y OPORTUNIDAD; SUPERVISAR LA
. COMPROBACION DE NOMINAS, REGISTRO DE PAGADORES HABILITADOS E INFORMES A
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: TERCEROS, ASI COMO? COORDINAR LA APLICACION EN NOMINA DE DESCUENTOS POR
FALTAS Y RETARDOS EN QUE INCURRA EL PERSONAL ADSCRITO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA.

IIl. FUNCIONES

1 VIGILAR Y CONTROLAR QUE LA OPERACION DEL PAGO DE LA NOMINA SE REALICE CONFORME AL
CALENDARIO ESTABLECIDO.

2 SUPERVISAR LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS EN LAS FECHAS ESTABLECIDAS EN EL CALENDARIO DE
PAGOS.

3
COORDINAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS Y LAS ACLARACIONES QUE SE ORIGINEN.

4 SUPERVISAR LA DISTRIBUCION DE LOS CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y DELEGACIONES FEDERALES.

5 SUPERVISAR QUE LAS COMPROBACIONES DE NOMINA ENVIADAS A LA DIRECCION DE GENERAL ADJUNTA
DE COMPENSACIONES POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y DELEGACIONES
FEDERALES SE REALICEN CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

6 PROPONER LOS MECANISMOS CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA CUSTODIA DE
COMPROBANTES DE NOMINA, CHEQUES Y VALORES, ASI COMO VIGILAR SU APLICACION.

7 SUPERVISAR LA ELABORACION Y ENVIO DE LA INFORMACION DE RETENCIONES DE NOMINA A ORGANOS
EXTERNOS.

8 COORDINAR EL REGISTRO ANTE LA TESORERIA DE LA FEDERACION DEL PERSONAL AUTORIZADO PARA

EL MANEJO DE FONDOS Y VALORES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y DELEGACIONES
FEDERALES.
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SUPERVISAR LA RECOPILACION ViA RETENCION O DEPOSITOS EN LAS CUENTAS BANCARIAS DE LOS
PAGOS HECHOS EN EXCESO.

10

SUPERVISAR QUE EL COSTO DE LOS SERVICIOS PRESTADOS POR LAS INSTITUCIONES FINANCIERAS SE
REALICE CONFORME A LOS CONTRATOS ESTABLECIDOS.

11

SUPERVISAR LA OPERACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE TIEMPO Y ASISTENCIA EN CADA UR. DE LA
SECRETARIA, APLICANDO LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS EN LA MATERIA, CONTENIDAS EN LAS
CONDICIONES GENERALES DEL TRABAJO DE LA SEMARNAT Y LAS EMITIDAS POR LAS DEPENDENCIAS
GLOBALIZADORAS

12

CONTROLAR LA OPERACION DEL SISTEMA DE CREDENCIALIZACION DE LA SECRETARIA, PARA
PROPORCIONAR AL PERSONAL LA IDENTIFICACION INSTITUCIONAL, CON LA CUAL DEBERA REGISTRAR
SU ASISTENCIA, A FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

13

COORDINAR LA CAPACITACION Y SOPORTE TECNICO, SOBRE EL FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DEL
SISTEMA INTEGRAL DE TIEMPO Y ASISTENCIA, A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y
DELEGACIONES FEDERALES DE LA SECRETARIA, QUE LO REQUIERAN

14

SUPERVISAR EL CONTROL DE TIEMPO Y ASISTENCIA EN LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
HUMANO Y ORGANIZACION Y GENERAR INFORMES DE LAS INCIDENCIAS

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacién  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada [CON TODAS LAS DIRECCIONES GENERALES DE LA OFICIALIA MAYOR Y CON DEPENDENCIAS

IGLOBALIZADORAS, PARA ATENDER LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON LOS RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES, FIENCIEROS Y TECNOLOGICOS.

Caracteristicas de la Informacién  [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 Garantizar la dispersion del pago de los servicios personales y del programa de separacién voluntaria,

de los aspectos:

asi como elaborar los informes a terceros y establecer una adecuada comunicacion con las
nstituciones Financieras, asi como en los procesos en materia de administracion de recursos humanos
de la Direccion General, que permitan proporcionar tramites y servicios al personal, en apego a la
hormatividad

Debe declarar situacion patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

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

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS SOCIALES |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | DERECHO |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ECONOMIA |

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I FINANZAS I
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IIl. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA

[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
( CIENCIAS ECONOMICAS | [ ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |
[ CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |

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
LEGISI,ACION ADMINISTRATIVA'Y AMBIENTAL APLICABLE A LA 3 S|
GESTION AMBIENTAL
Observaciones
Sin observacionesInformacion a revisar por parte de la institucion: |[1|
Observaciones Especialista
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 Aprobacion: 31/07/2012 Fecha Consulta: 23/11/2017

Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio
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