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:  16-700-1-CFNB001-0000063-E-C-F
DENOMINACION DEL PUESTO : SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DEL CSIE

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 :Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : SUSTANTIVA

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 700 Subsecretaria de Gestion para la Proteccion Ambiental

.DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE CONTACTO CIUDADANO

COORDINAR, PLANEAR Y SUPERVISAR LA IMPLANTACION Y MANTENIMIENTO DE ACCIONES
RELACIONADAS CON LA CALIDAD EN LA SUBSECRETARIA PARA FORTALECER EL

I OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE GESTION AMBIENTAL CON EL OBJETO DE OFRECER
AL USUARIO SERVICIOS DE CALIDAD

IIl. FUNCIONES

1 Coordinar y supervisar las acciones para el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad y los procesos de
mejora contintia con el fin de ofrecer a los usuarios del Centro de Servicios Internos y Externos, servicios mas
eficientes.

2 Controlar y planear la participacion del Centro de Servicios internos y externos en los asuntos relacionados con la
innovacion y la calidad de los servicios.

3 Supervisar la implantacion y seguimiento del modelo de calidad Intragob para satisfacer las necesidades y
expectativas de los ciudadanos en la prestacion de los productos y servicios que ofrece el Centro de Servicios
Internos y Externos y fungir de enlace con el personal que participe en los demas criterios.

4 Desarrollar los trabajos que correspondan al criterio de satisfaccion del cliente y ciudadano (Intragob) y canalizar al
area responsable los trabajos que le competan.

5 Analizar, evaluar y validar la implementacion de tecnologias de la informacién para incrementar la calidad de los
servicios que brinda el Centro de Servicios Internos y Externos.

6 Supervisar que los procesos se evalian con regularidad en cuanto al desempefio y satisfaccion del cliente y
realizar las inspecciones regulares gque se especifican en los diversos procedimientos e instructivos.

7 Coordinacion y apoyo a la documentacion de los procesos del Centro de Servicios Internos y Externos dentro del
alcance del Sistema de Gestion de la Calidad.

8 Coordinacion y apoyo al disefio e implantacion de acciones correctivas y preventivas en areas y procesos del

Centro de Servicios Internos y Externos dentro del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad.
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9 Elaborar y proponer el proyecto de contestacion que deba proporcionarse a las solicitudes de informacién

planteadas por la ciudadania.

10
Seleccionar y requisar la ser certificada conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

11 Elaborar y proponer el proyecto de contestacién que deba proporcionarse a las consultas juridicas planteadas por
las Unidades Administrativas de la Secretaria, sus érganos desconcentrados y descentralizados.

12 Revisar la documentacion que deba ser publicada en el Diario Oficial de la Federacién de Conformidad a las
disposiciones juridicas aplicables.

13 Realizar y registrar la compilacion juridica ambiental y relacionada al cumplimiento de las atribuciones y facultades

de la Secretaria.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Internas

Explicar la Relacion Seleccionada [El ocupante del puesto acuerda y difunde lineamientos asegura que sean entendidos y aplicados
apropiadamente por los titulares de las areas de la Subsecretaria de Gestion para la Proteccion
Ambiental.

Caracteristicas de la Informacion  [La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Actos de autoridad especificos del puesto

Explicar brevemente la eleccién oordinar y supervisar la implantacion y mantenimiento de Estrategias y Acciones relacionadas con la
. alidad de los servicios que otorga el Centro de Servicios Internos y Externos de la Subsecretaria de
de los aspectos: estion I ; fei ; ey~
para la Proteccion Ambiental, con el propésito de homogeneizar el desarrollo y aplicacion de

0s procesos de gestion ambiental que incluyan criterios y mecanismos de mejora continua con el fin
e ofrecer al usuario o ciudadano servicios publicos con calidad.

Debe declarar situacion patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

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

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | | COMPUTACION E INFORMATICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | COMPUTACION E INFORMATICA |
[ EDUCACION Y HUMANIDADES | [ COMPUTACION E INFORMATICA [
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ COMPUTACION E INFORMATICA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | SISTEMAS Y CALIDAD |
IIl. EXPERIENCIA LABORAL| MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |

[ CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |
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| MATEMATICAS | | CIENCIA DE LOS ORDENADORES

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 2 s
PLANEACION ESTRATEGICA 2 S|
MANEJO DE RECURSOS NATURALES Y PLANEACION AMBIENTAL 1 S|

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: 07/10/2016
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio
Fecha del puesto fin: VIGENTE

Fecha del puesto inicio: 01/03/2006




