DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

S F P UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
T DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
LA FUNCION PUBLICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  16-600-1-CFMB002-0000058-E-G-6
DENOMINACION DEL PUESTO : COORDINADOR ADMINISTRATIVO

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Gabinete de apoyo

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 :

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 600 Subsecretaria de Fomento y Normatividad Ambiental

.SUBSECRETARIO DE FOMENTO Y NORMATIVIDAD AMBIENTAL

ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES QUE REQUIERE LA SUBSECRETARIA, CON EL FIN DE BRINDAR EL APOYO

I OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: NECESARIO A LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS EN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS

IIl. FUNCIONES

CONDUCIR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES ASIGNADOS
1 A LA SUBSECRETARIA Y A LAS DIRECCIONES GENERALES QUE LA INTEGRAN, CONFORME A LAS

NORMAS Y LINEAMIENTOS VIGENTES EN LA MATERIA, PARA APOYAR EL USO RACIONAL DE LOS

RECURSOS ASIGNADOS.

DIRIGIR Y SUPERVISAR LOS PROCESOS DE GESTION DEL RECLUTAMIENTO, SELECCION,

2 CONTRATACION, PAGO DE REMUNERACIONES Y CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA SUBSECRETARIA
Y DE SUS DIRECCIONES GENERALES, PARA APOYAR EL ADECUADO DESEMPENO DE LOS RECURSOS
HUMANOS ADSCRITOS.

3 COORDINAR LA ELABORACION Y DAR SEGUIMIENTO A LA ACTUALIZACION Y DIFUSION DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE LA SUBSECRETARIA, PARA CONTRIBUIR A LA ADECUADA ORGANIZACION DE LA
MISMA.

COORDINAR LA ELABORACION E INTEGRACION DEL PRESUPUESTO, TANTO DE GASTO CORRIENTE COMO
4 DE INVERSION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SUBSECRETARIA, DE CONFORMIDAD CON

LAS POLITICAS, NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA MATERIA, PARA VERIFICAR QUE LOS

PROYECTOS Y PROGRAMAS DE LAS AREAS CUENTEN CON RECURSOS FINANCIEROS PARA SU

REALIZACION.

FOMENTAR LA APLICACION DE SISTEMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL ANALISIS Y CONTROL DEL

5 EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO, A FIN DE GARANTIZAR EL USO ADECUADO DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS DESTINADOS A LOS PROYECTOS Y PROCESOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA SUBSECRETARIA.

6 GESTIONAR LAS MODIFICACIONES PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES REQUERIDOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA SUBSECRETARIA'Y DE SUS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, PARA OPTIMIZAR LOS RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS.

COORDINAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE COMISIONES Y SUPERVISAR LA GESTION Y

7 OBTENCION DE VIATICOS Y PASAJES PARA EL PERSONAL ADSCRITO A LAS UNIDADES 3
ADMINISTRATIVAS DE LA SUBSECRETARIA, PARA LA REALIZACION DE COMISIONES OFICIALES, ASI
COMO SU COMPROBACION.

8 COORDINAR LA OBTENCION DE LOS SERVICIOS GENERALES PROPORCIONADOS POR LAS AREAS
ESPECIALIZADAS DE LA OFICIALIA MAYOR, PARA APOYAR LA OPERACION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SUBSECRETARIA.
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9 PARTICIPAR COMO VOCAL TITULAR EN LOS COMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS, DE ENAJENACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES, DE CONTROL INTERNO (COCOI) Y EN
LOS QUE SEA DESIGNADO POR EL SUBSECRETARIO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas

Explicar la Relacién Seleccionada

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.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TERMINADO O FASANTE

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS [ | ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS [ | ECONOMIA |
II. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ AUDITORIA |
( CIENCIAS ECONOMICAS | [ DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |
( CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : FRECUENCIA : CAMBIO DE RESIDENCIA : I:I
HORARIO DE TRABAJO : e

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
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Observaciones

nformacion a revisar por parte de la institucion: |[1469]ADMINISTRAR DE FORMA EFICAZ Y EFICIENTE LOS RECURSOS HUMANOS,
IMATERIALES, FINANCIEROS E INFORMATICOS ASIGNADOS AL AREA

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: 1 Fecha Consulta: 11/10/2016
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio
Fecha del puesto fin: VIGENTE

Fecha del puesto inicio: 01/05/2009




