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-CFMB001-0000068-E-C-6
DENOMINACION DEL PUESTO : DIRECTOR DE SERVICIOS INTERNOS

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 :Coordinacién administrativa
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 700 Subsecretaria de Gestion para la Proteccion Ambiental

.SUBSECRETARIO DE GESTION PARA LA PROTECCION AMBIENTAL

Administrar y brindar de manera eficiente los Recursos Humanos, Financieros, Materiales,
Informaticos y de Telecomunicaciones que requiera la Subsecretaria de Gestion para la Proteccion

I OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Ambiental, con el fin de brindar el apoyo necesario a los Programas y Proyectos que se tienen
asignados y alcanzar los objetivos establecidos.

IIl. FUNCIONES

1 Gestionar y administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Oficina del C. Subsecretario
y direcciones generales adscritas a esta, conforme a las normas y lineamientos vigentes en la materia, para
racionalizar su uso y aprovechamiento.

2 Supervisar el reclutamiento, seleccién y contratacion de los recursos humanos de conformidad con la normatividad,
asi como los movimientos de personal que se requieran, integrando la documentacion y registros necesarios, para
cumplir con la Ley del servicio Profesional de Carrera

3 Coordinar y supervisar la elaboracion e integracion del Programa Anual de Necesidades y vigilar la recepcion,
almacenamiento, suministro y guarda de los recursos materiales, para contar oportunamente con los recursos
materiales y servicios necesarios para el desempefio de las funciones encomendadas

4 Supervisar el otorgamiento oportuno de los servicios generales y recursos materiales que requieran las areas de la
Oficina del C. Subsecretario y las direcciones generales adscritas a esta para que las areas cumplan
oportunamente con sus responsabilidades.

5 Proporcionar la informacion y documentacion que soporte el estado que guarda el activo fijo asignado a la
Subsecretaria de Gestion para la Proteccion Ambiental, asi como de los servicios prestados y abastecimiento
otorgado en el cumplimiento de la normatividad y lineamientos vigentes aplicables

6 Elaborar y proponer las guias técnicas para adaptar el sistema de administracion interna de recursos financieros,
humanos, materiales, informaticos y de telecomunicaciones de acuerdo a sus caracteristicas, de conformidad con
la normatividad establecida.

7 Acordar con el C. Subsecretario la Politica Programatica Presupuestal Anual de la Oficina del C. Subsecretario y
verificar su cumplimiento asi como determinar las medidas correctivas que deban tomarse durante el ejercicio

8

Mantener informado al C. Subsecretario sobre el funcionamiento interno de la oficina y las necesidades que se
presenten para el mejoramiento administrativo de las mismas.
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9 Atender las auditorias que se realicen a la Subsecretaria de Gestion para la Proteccién Ambiental para dar la

informacion que se requiera por los organismos auditores en materia de recursos financieros, humanos, materiales,
informaticos y de telecomunicaciones; asi como apoyar a las Direcciones Generales en las auditorias

10 Coordinar y supervisar el proceso de integracion, de los manuales de organizacion y de procedimientos, asi como
proporcionar asesoria técnica a las areas en la materia, para que las unidades cuenten con instrumentos que
regulan y definen sus procesos de operacion y funcionamiento

11 Coordinar y supervisar la participacion de sus areas conforme a su ambito de competencia, en la operacién y
funcionamiento del Sistema de Gestion de Calidad del Subsector.

Integrar, presentar, coordinar y supervisar la elaboracion, ejercicio y control del programa operativo anual y

12 presupuesto de la oficina del C. Subsecretario y de cada una de las Direcciones Generales, de acuerdo a las
politicas y normas establecidas por la DGPP, para transparentar su uso y aplicacion de los recursos
presupuestales en la ejecucion y desarrollo de programas y proyectos establecidos y asegurar la operatividad de
los procesos y actividades definidas para el cumplimiento de las metas establecidas.

13 Coordinar la integracion de informacion para la deteccién de necesidades de capacitacion, adiestramiento y
desarrollo de personal, para la programacion de cursos

14 Coordinar la difusion y gestién de las prestaciones y servicios de caracter econdmico, social y educativo a que
tiene derecho el personal de la Oficina del C. Subsecretario y direcciones generales, asi como a sus familiares
derechohabientes, para su oportuna y eficaz goce y disfrute de los mismos

15 Apoyar a las areas administrativas de las Direcciones Generales de la Subsecretaria de Gestion para la Proteccion
Ambiental respecto de la administracion y gestién de los recursos humanos, financieros y materiales que tengan
asignados para lograr su uso racional y transparente

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacién Internas

Explicar la Relacion Seleccionada [CON LAS AREAS DE LA SEMARNAT

Caracteristicas de la Informaciéon  [La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Actos de autoridad especificos del puesto

Explicar brevemente la eleccion Administrar y controlar con criterio de racionalidad y disciplina presupuestal los recursos humanos,
del . Imateriales, financieros, informaticos y de telecomunicaciones asignados, a efecto de proporcionar con

e los aspectos: eficiencia y honradez los recursos y bienes que requiera la oficina del C. Subsecretario de Gestion
para la Proteccion Ambiental, para el cumplimiento de las actividades que tiene encomendadas.

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 |
[ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | [ CONTADURIA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I CONTADURIA I
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| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | DERECHO |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ ECONOMIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | PSICOLOGIA |
| EDUCACION Y HUMANIDADES [ | PSICOLOGIA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | ( ADMINISTRACION |
II. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA

[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ CONTABILIDAD |
| CIENCIAS ECONOMICAS | | ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
| CIENCIAS ECONOMICAS | | DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |
| CIENCIAS ECONOMICAS | ( ECONOMIA GENERAL |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | ( DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
( 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 Y CALIDAD
SOLUCION DE CONFLICTOS A TRAVES DE LA NEGOCIACION 2 Sl
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO. 1 S|
ADMINISTRACION Y RENDICION DE CUENTAS DEL PRESUPUESTO 1 SI

PUBLICO
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Observaciones
El CTP, autoriza la modificacion de perfil en su novena sesion ordinaria del 22 de abril de 2013. Modificacién autorizada en el CTP 17a
Ord. 28 sept 2015.

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: 22/04/2013 Fecha Consulta: 07/10/2016
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio
Fecha del puesto fin: VIGENTE

Fecha del puesto inicio: 01/07/2008




