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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

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

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO:  16-510-1-CFPA001-0000486-E-C-M
DENOMINACION DEL PUESTO : ENLACE DE OPERACION DE COMITES

CARACTERISTICA OCUPACIONAL De carrera

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICAC

ION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
RAMA DE CARGO :Recursos humanos
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

.SUBDIRECTOR DE INGRESO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 510 Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion

IOBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: establecidos, mediante la operacion del proceso de Administracién de Comités, a fin de documentar

Que las sesiones de los comités tecnicos de seleccion en la Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT), se realicen en apego a la normatividad y bajo los procesos

y apoyar administrativamente los procesos de ocupacién de plazas vacantes por concurso.

IIl. FUNCIONES

1 Elaborar la documentacion necesaria (oficios, carpetas, etc.) para llevar a cabo las sesiones de Comité de
Seleccion de la SEMARNAT en tiempo y forma requeridos, asi como apoyar en las tareas necesarias para la
celebracién de dichas reuniones.

2 Organizar la documentacion derivada de las sesiones de Comité de tal forma que se permita la facil y oportuna
busqueda de informacién, para actualizar los datos de indicadores que se reportan al OIC o para cualquier
requerimiento de informacion.

aborar controles de informacién sistematizados que permitan localizar informacién y documentos de forma

3 Elab troles de inf tematizados tan localizar inf d tos de f
rapida, asi como proveer de elementos que contribuyan a la retroalimentacion del proceso.

4 Elaborar la documentacion de los procesos de ingreso y mantenerlos actualizados de acuerdo a las funciones
vigentes de cada puesto que integra la Subdireccién de Ingreso

5 Apoyar en la integracion de la informacion de que se presentara a en sesion correspondiente al Comité de
Profesionalizacion para la seleccion de candidatos

6

Proponer estrategias para la planificacion y prevision de actividades, tiempos y espacios requeridos para la
celebracién de los comités de seleccién

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacién  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada [CON LAS UNIDADES DE LA SEMARNAT

Caracteristicas de la Informacién  [La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

S F P UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
SECRETARIA DI DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
LA FONCION RUBLECA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Actos de autoridad especificos del puesto
Explicar brevemente la eleccion Desarrollar el proceso operativo de Administracion de Comités, en base a la Normatividad de Ingreso
de | . establecida por la Secretaria de la Funcién Publica y la SEMARNAT, a fin de garantizar la cobertura
e los aspectos: de vacantes de puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera dentro de la Institucion.
Debe declarar situacion patrimonial
C. PERFIL DEL PUESTO
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TERMINADO O PASANTE
[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS [ | CONTADURIA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I EDUCACION |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I RELACIONES INDUSTRIALES I
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS SOCIALES |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I COMUNICACION I
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CONTADURIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | DERECHO |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I HUMANIDADES |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I PSICOLOGIA I
[ EDUCACION Y HUMANIDADES [ | EDUCACION |
| EDUCACION Y HUMANIDADES [ | HUMANIDADES |
[ EDUCACION Y HUMANIDADES | | PSICOLOGIA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS [ | SOCIOLOGIA |
Il. EXPERIENCIA LABORAL| MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ ADMINISTRACION |
I CIENCIAS ECONOMICAS I I APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO I
I CIENCIAS ECONOMICAS I I DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS I
[ CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |
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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 Y CALIDAD
ENFOQUE A RESULTADOS 1 S|
INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO 1 Sl
ATRACCION, SELECCION E INTEGRACION DE TALENTOS DE LOS 1 SI

SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA

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 Aprobacién: 31/07/2012 Fecha Consulta: 10/10/2016
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: ~ 16/11/2012 Fecha del puesto fin: VIGENTE




