DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

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

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO:  16-115-1-M1C015P-0000069-E-C-6
DENOMINACION DEL PUESTO : SUBDIRECTOR DE GESTION Y CONTROL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

CARACTERISTICA OCUPACIONAL De carrera

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
RAMA DE CARGO :Coordinacién administrativa
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : SUSTANTIVA

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 115 Centro de Educacion y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable

.COORDINADOR GENERAL DEL CECADESU

Que los tramites inherentes a los procesos de programacion, presupuestacion, administracion de los
recursos humanos y materiales y control documental del CECADESU, sean coordinados y

IOBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: gestionados de acuerdo a los lineamientos y normatividad establecida por la Oficialia Mayor del
Ramo y a los lineamientos y politicas de operacion del propio CECADESU.

IIl. FUNCIONES

1 Definir los instrumentos y procedimientos requeridos en la formulacion de la programacion presupuestacion y del
control financiero de los proyectos del CECADESU.

2 Apoyar a las Unidades Administrativas correspondientes de la Secretaria, en la autorizacion, asignacion y
modificaciones al presupuesto de gasto corriente e inversion.

3 Validar la documentacion relativa a los nombramientos, contrataciones, promociones, transferencias, reubicacion,
comisiones, suspensiones, licencias, permisos y bajas del personal del CECADESU, de acuerdo con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

4 Realizar el proceso de transferencias presupuestales a las Delegaciones Federales de la SEMARNAT, para la
ejecucion de programas y proyectos de educacion, capacitacion y comunicacion educativa.

5 Coordinar el proceso de formulacion de los manuales de organizacion y procedimientos del Centro de Educacion y
Capacitacion para el Desarrollo Sustentable, atendiendo a los lineamientos y normas emitidas por la Oficialia
Mayor de la Secretaria.

6 Administrar los recursos materiales resguardados por el CECADESU, atendiendo a los lineamientos de control
establecidos.

7 Coordinar los mecanismos de control y seguimiento de avances fisico financieros de los programas y proyectos del
CECADESU

8

Coordinar los mecanismos para la gestién y control de documentos.
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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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Internas

Explicar la Relacion Seleccionada |CON LAS AREAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Caracteristicas de la Informacion  |La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Actos de autoridad especificos del puesto

IRIGIR 'Y COORDINAR EL MANEJO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EL CAPITAL HUMANO Y
OS RECURSOS FINANCIEROS, DE LOS CENTROS CON BASE EN LAS LEYES Y NORMAS DE
ARACTER LEGAL Y ADMINISTRATIVO ESTABLECIDOS POR LA OFICIALIA MAYOR DEL RAMO
LEVAR A CABO PROYECTOS ESPECIALES CON INSTITUCIONES SIN FINES DE LUCRO CON EL
ROPOSITO DE CONTRIBUIR EN EL DESARROLLO DE LAS PRIORIDADES DEL CECADESU.

Explicar brevemente la eleccién
de los aspectos:

Debe declarar situacion patrimonial

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE : TITULADO

AREA GENERAL

CARRERA GENERICA

INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA

ADMINISTRACION

FINANZAS

PSICOLOGIA

HUMANIDADES

EDUCACION

| EDUCACION Y HUMANIDADES | |

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I

| FINANZAS |

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I

CONTADURIA |

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | I

RELACIONES INDUSTRIALES I

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

| | PSICOLOGIA |

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |

| HUMANIDADES |

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | |

ADMINISTRACION I

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I |

EDUCACION |

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

| I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA I

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

| | CIENCIAS SOCIALES |

| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | [ CONTADURIA |
Il. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL
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SFP UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
s DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
LA FUNCION PUBLICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
[ CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES _ |

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
SOLUCION DE CONFLICTOS A TRAVES DE LA NEGOCIACION 2 sl
PLANEACION ESTRATEGICA 2 S|
INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO 2 sl

Observaciones

Observaciones Especialista
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S F P UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
LA FUNCION PUBLICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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: 31/07/2012 Fecha Consulta: 27/11/2017
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio
Fecha del puesto fin: VIGENTE

Fecha del puesto inicio: 18/10/2016




