FUNCIGN DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
Pf]’BLICA UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  16-713-1-E1C008P-0000240-E-C-S
DENOMINACION DEL PUESTO : ENLACE DE SERVICIOS DE APOYO DE GESTION

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 administrativo

NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

ACTA ENTREGA-RECEPCION :No Sujeto a presentar Acta Entrega Recepcion

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO .DIRECTOR GENERAL DE VIDA SILVESTRE

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 713 Direccién General de Vida Silvestre

Proporcionar apoyo administrativo para la gestion de mobiliario, equipo y recursos materiales para
_ la operacion del area, asi como realizar ejercicios y evaluacion presupuestal, a través de normas,
IOBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: sistemas de informacion, verificacion y el registro que permita el andlisis presupuestario financiero y
econdémico.

IIl. FUNCIONES

1 Apoyar en la coordinacién para el mantenimiento del parque vehicular de la Direccién, asegurando que se
encuentre en dptimas condiciones mecénicas, asi como verificar que los inventarios de cada vehiculo se
encuentren completos.

2 Mantener actualizado el control de inventarios de la Direccion General de Vida Silvestre para asegurar un eficaz
manejo y control de los bienes.

3 Apoyar en el traslado de documentacion que por naturaleza de sus funciones se requiera fuera de su lugar de
adscripcion para mantener una gestion eficiente y garantizar la continuidad de los asuntos de la Direccion General.

4

Auxiliar en los tramites administrativos y gestion de mobiliario, equipo y recursos materiales para la operacion del
area.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Internas

Explicar la Relacion Seleccionada [Interna: Con todas las areas de la Direccion para la prestacion de diversos servicios.

Caracteristicas de la Informacion  |La informacion que se maneja no repercute en el interior del area de adscripcion ni en el exterior de la
dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Trabajo técnico calificado

Explicar brevemente la eleccion El puesto requiere de conocimientos para la resolucion de aspectos técnicos que contribuyan al
. cumplimiento de la operacion de la Unidad Administrativa.
de los aspectos:

Debe declarar situacion patrimonial :l




FUNCIGN DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

Pf]’BLICA UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : SECUNDARIA

GRADO DE AVANCE : TERMINADO O FPASANT

E

[ AREA GENERAL

CARRERA GENERICA |

| NO APLICA

NO APLICA |

II. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA

| AREA DE EXPERIENCIA

AREA GENERAL |

I CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION |

| CIENCIAS ECONOMICAS

I I APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO I

| CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA I

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : D

HORARIO DE TRABAJO :

FRECUENCIA : NO APLICA CAMBIO DE RESIDENCIA : I:I
PERIODOS
ESPECIALES DE
TRABAJO :

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO :

ESPACIO :

AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, [CONDICIONES DE OFICINA

DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINACION
DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABIL
DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS : ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS

IDAD

rIN ESPECIFICACIONES ESPECIALES

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

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

ENFOQUE A RESULTADOS

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO Y CALIDAD
SOLUCION DE CONFLICTOS A TRAVES DE LA NEGOCIACION 1 sl
INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO 1 SI

1 Sl

Observaciones

SIN OBSERVACIONES

Observaciones Especialista

SIN OBSERVACIONES




FUNCI()N DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
PﬁBLICA UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
e L DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
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: 16/08/2021 Fecha Consulta: 07/01/2022
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio
Fecha del puesto fin: VIGENTE

Fecha del puesto inicio: 16/08/2021




