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 :  16-400-1-CFOA003-0000307-E-C-D
DENOMINACION DEL PUESTO : ESPECIALISTA "B" EN INVENTARIOS BIOTICOS

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 :Apoyo técnico
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 400 Subsecretaria de Planeacion y Politica Ambiental

.DIRECTOR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Coordinar los procesos de contratacion, remuneracion, capacitacion y desarrollo, y seguridad e
higiene del personal, asi como la actualizacién del marco organizacional de la Conabio de acuerdo

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: a la normatividad vigente, los procedimientos establecidos y lineamientos gubernamentales, con el
fin de contar con personal idéneo, dentro de un clima laboral propicio para apoyar en el logro de los
objetivos de la institucién.

IIl. FUNCIONES

1 Asegurar la conduccion del proceso de seleccion para la atencion de las solicitudes de requisicion de puestos
vacantes, que cumplan con las especificaciones de desempefio que soliciten las areas, para iniciar el proceso de
reclutamiento.

2 Asegurar la aplicacion de las evaluaciones técnicas y psicométricas, para identificar a los candidatos que reunan el
perfil del puesto.
Coordinar el proceso de entrevistas con el jefe inmediato, para seleccionar al mejor candidato.

4 Coordinar la contratacion del personal con apego a las disposiciones normativas en la materia y de acuerdo al
perfil de cada puesto para cubrir las plazas vacantes.

5 Coordinar permanentemente la integracion, actualizacion y resguardo de los expedientes del personal de la
CONABIO, para su adecuado control.

6 Supervisar permanentemente el registro oportuno de los movimientos de altas, bajas, cambios, promociones,
reubicaciones, licencias, permisos e incapacidades y demas incidencias en que incurra el personal de la
CONABIO, a fin de mantener actualizada la base de datos respectiva.
Coordinar la elaboracion de la némina quincenal, a fin de efectuar oportunamente los pagos correspondientes.

8

Coordinar y supervisar el proceso de depdsito en cuentas de némina, a fin de cumplir oportunamente con los
pagos al personal.
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9

Verificar la aplicacion de los descuentos correspondientes a que se hagan acreedores los empleados a fin de
cumplir con la legislacion correspondiente.

10 Implementar y supervisar el cumplimiento de los programas de capacitacion, sensibilizacion y desarrollo del
personal para proporcionarles las habilidades, conocimientos y experiencias que requiere cada perfil de puesto.

1 Supervisar y coordinar las actividades para el desarrollo del personal, que permitan eficientar el desempefio del
mismo.

12 o - o L o
Verificar del cumplimiento y la eficacia de la capacitacion para contar con el personal calificado para cada puesto.

13 Controlar registro de movimientos ante el IMSS (altas, bajas y modificaciones) asi como del seguro de gastos
medicos mayores (altas, bajas, solicitudes de reembolso y renovacion de poéliza general) para cumplir con la
legislacién correspondiente en materia de Seguridad Social

14 Coordinar de acuerdo a la Normatividad vigente el Proceso de Seguridad e Higiene en cuanto a disminuir la
incidencia de accidentes de trabajo, evitar condiciones y actos inseguros asi como factores de riesgo, para lograr
la maxima seguridad del personal en sus actividades laborales

15 Inspeccionar que las descripciones de puestos se encuentren actualizadas para que se cuente con documentos
vigentes

16 Revisar que los organigramas y plantilla de personal se encuentren actualizadas a fin de mantener la infamacion
vigente y correcta

17

Verificar que las asistencias del personal de la CONABIO sean registradas con la finalidad de contar con
informacion actualizada sobre faltas, retardos, vacaciones,etc., que le permitan tomar de decisiones

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada [INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DE LA CONABIO EXTERNAS: COMPANIAS DE SEGUROS,
SSSTE, FOVISSSTE, SHCP

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

Explicar brevemente la eleccién oordinar el proceso de seleccion y contratacion del personal adecuado que requiera la CONABIO, en

de los aspectos: os tiempos y requerimientos establecidos.

Debe declarar situacion patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

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

AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA
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[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ ADMINISTRACION |
[ EDUCACION Y HUMANIDADES | | HUMANIDADES |
[ EDUCACION Y HUMANIDADES | | FILOSOFIA |
| EDUCACION Y HUMANIDADES [ | PSICOLOGIA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | PSICOLOGIA |
( CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | | CONTADURIA |
Il. EXPERIENCIA LABORAL | MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA

[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
[ PSICOLOGIA | [ PSICOPEDAGOGIA |
[ PSICOLOGIA | [ PSICOLOGIA INDUSTRIAL |
( CIENCIAS TECNOLOGICAS | [ TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES |

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : D FRECUENCIA : CAMBIO DE RESIDENCIA : D
- 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 2 Sl
DIRECCION Y GERENCIA 2 Sl

INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO 2 Sl
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Observaciones

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: 27/11/2017
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: ~ 01/05/2012 Fecha del puesto fin: VIGENTE




