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

SECRETARIA DE
A FUNCION PUBLICA

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO:  16-510-1-M1C023P-0000517-E-C-|
DENOMINACION DEL PUESTO : DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE COMPENSACIONES

CARACTERISTICA OCUPACIONAL De carrera
B.DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA INSTITUCION : Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

ADMINISTRATIVA

RAMA DE CARGO :Presupuestacion
TIPO DE FUNCIONES :

NOMBRAMIENTO :CONFIANZA
.DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION

PUESTO DEL )
SUPERIOR JERARQUICO
Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 510

.- ADMINISTRAR LAS COMPENSACIONES DE LA SEMARNAT, SUPERVISANDO QUE SE
REALICEN DE ACUERDO A LA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, QUE
PERMITAN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES DE LA DIRECCION

I OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION

IIl. FUNCIONES
.- SUPLIR Y RESPRESENTAR AL DIRCTOR GENERAL DUREANTE SUS AUSENCIAS Y PREVIA DESIGNACION
DE ESTE, EN EL DESPACHO Y RESOLUCION DE LOS ASUNTOS COMPETENCIA DE LA DIRECCION

GENERAL

.- PROPORCIONAR A LOS ORGANOS FISCALIZADORES, LA INFORMACION QUE LE SOLICITEN Y QUE SEA
COMPETENCIA DE LA DIRECCION GENERAL, PARA SU ATENCION OPORTUNA.

3 .- ACORDAR CON EL DIRECTOR GENERAL, EL DESPACHO DE LOS ASUNTOS RELEVANTES QUE SON
RESPONSABILIDAD DE LAS AREAS A SU CARGO.

.- ADMINISTRAR EL PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES DE LA SECRETARIA CONFORME A LA

4
NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

.- ADMINISTRAR EL RECURSO DE GASTO CORRIENTE E INVERSION DE LA DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

- DETERMINAR LOS CONTROLES PARA LA OPERACION DEL SISTEMA BANCARIO DE REMUNERACIONES

DE PERSONAL.

- PLANEAR LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES CONFORME AL |
CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO Y AL ANALITICO DE PLAZAS AUTORIZADO POR LA SECRETARIA

DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

.- DIRIGIR EL PROCESO DE EMISION DE NOMINA CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y AL _
CALENDARIO ESTABLECIDO, INSTAURANDO LA GENERACION DE RESPALDOS DEL SISTEMA DE NOMINA
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9 .- COORDINAR LA INTEGRACION DE INFORMACION PARA LOS TERCEROS INSTITUCIONALES CON EL FIN

DE CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES LABORALES Y FISCALES DE LA SECRETARIA, DURANTE EL
EJERCICIO CORRESPONDIENTE.

10 - ASEGURAR LA EMISION Y ENTREGA DE LAS CONSTANCIAS DE PERCEPCIONES Y RETENCIONES AL
PERSONAL DE LA SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE QUE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS CUENTEN
CON LA INFORMACION EN TIEMPO Y FORMA PARA LA PRESENTACION DE SU DECLARACION ANUAL

11 .- ASEGURAR CON LAS AREAS INTERNAS DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y
ORGANIZACION EL PAGO OPORTUNO DE LAS PRESTACIONES DE CARACTER GENERAL QUE SE LE
OTORGAN A LA BASE TRABAJADORA DE LA DEPENDENCIA.

12 .- DIRIGIR Y AUTORIZAR EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
EN MATERIA DE PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL.

.- ASEGURAR QUE SE PROPORCIONE A LOS TRABAJADORES DE LA SEMARNAT LOS SEGUROS, LAS

13 PRESTACIONES SOCIALES, ECONOMICAS Y SEGURIDAD SOCIAL, A QUE TIENEN DERECHO DE
ACUERDO CON LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y A LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR LAS
SECRETARIAS DE FUNCION PUBLICA, Y DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

.- AUTORIZAR LAS CONDICIONES DE COMPRA PARA EL PROCESO DE LICITACION DE VALES DE

14 DESPENSA PARA LAS PRESTACIONES DEL "DIiA DEL TRABAJADOR DE LA SEMARNAT" Y "MEDIDAS DE FIN
DE ANO"Y ¢(EMPLEADO DEL MES¢, EN LA SECRETARIA, E INSTRUMENTAR SU ENTREGA A LOS
TRABAJADORES.

15 .- AUTORIZAR CONVENIOS CON EMPRESAS QUE OFERTEN BIENES Y SERVICIOS CON PRECIOS Y

CONDICIONES PREFERENCIALES PARA LOS TRABAJADORES DE LA SEMARNAT

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacién  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada [EL PUESTO SE RELACIONA CON COORDINADORES ADMINISTRATIVOS, SUBDELEGADOS DE
IADMINISTRACION DE LA SECRETARIA'Y CON DIFERENTES INSTITUCIONES COMO SON: SHCP.
SSSTE, FOVISSSTE, TESOFE, INEGI E INSTITUCIONES BANCARIAS

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 SEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE ACUERDO CON LOS
INEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y

de los aspectos: RGANIZACION.

Debe declarar situacién patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

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

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |

CONTADURIA |

| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | |

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA I

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS SOCIALES |
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| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | DERECHO |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ECONOMIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS [ | FINANZAS |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | ( ADMINISTRACION |
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ FINANZAS |
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ INGENIERIA |
Il. EXPERIENCIA LABORAL| MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA

[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES |
| 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 : 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 N CALIDAD
DIRECCION Y GERENCIA 3 S|
PLANEACION ESTRATEGICA 3 SI
RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES DE LOS 2 S|

SERVIDORES PUBLICOS
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Observaciones

Observaciones Especialista
nclusién de carrera autorizada en el CTP de la QUinta Sesion Ord. 23/03/15

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: 28/11/2017
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: ~ 18/10/2016 Fecha del puesto fin: VIGENTE




