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 E00-ERINM21001-5

DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO DIRECCION DE GESTION Y ORGANIZACION

NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos materiales y servicios generales
NOMBRAMIENTO NO APLICA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE OPERACION

UNIDAD E00 UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para|
la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: [funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

COORDINAR LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS QUE REQUIERA EL UNIDAD A FIN DE REALIZAR LA
ADMINISTRACION INTEGRAL DE LOS RECURSOS Y ATENDER LAS NECESIDADES DE LAS DISTINTAS AREAS QUE LA CONFORMAN.

Ill. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

DIRIGIR LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (PAAAS) DE LOS FIDEICOMISOS DE LA UNIDAD PARA SUPERVISAR
SU PUBLICACION CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

SUPERVISAR QUE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS QUE LLEVAN A CABO LOS FIDEICOMISOS DE LA UNIDAD; SE
REALICEN DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y SE PUBLIQUEN EN EL PORTAL DEL PROGRAMA Y EN EL SISTEMA COMPRANET DE LA SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA.

DETERMINAR LA ADQUISICION DE BIENES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS QUE SE DEBAN ADJUDICAR DE FORMA DIRECTA POR MONTO Y POR CASO DE EXCEPCION DE
CONFORMIDAD CON LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, DE LOS FIDEICOMISOS DE LA UNIDAD.

SUPERVISAR QUE LAS COMPRAS MENORES QUE SE REQUIERAN EN LA UNIDAD CUENTEN CON LA DOCUMENTACION SOPORTE COMPLETA PARA QUE LAS AREAS QUE
INTEGRAN LA UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO CUMPLAN CON SUS OBJETIVOS.

ADMINISTRAR EL PARQUE VEHICULAR DE LA UNIDAD, LOGISTICA DE MENSAJERIA Y LOS SERVICIOS GENERALES, PARA VERIFICAR SU CUMPLIMIENTO DE ACUERDO CON
LOS DISTINTOS REQUERIMIENTOS DE LAS AREAS CORRESPONDIENTES.

COORDINAR EL REGISTRO Y CONTROL DEL INVENTARIO FiSICO PARA ASEGURAR SU GUARDA Y CUSTODIA DE LOS FIDEICOMISOS DE LA UNIDAD.

ADMINISTRAR EL CONTRATO DE OUTSOURCING DEL PERSONAL DE LOS FIDEICOMISOS, A FIN DE ASEGURAR QUE SE PROPORCIONE EL CAPITAL HUMANO NECESARIO
PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD.

PROPONER ACCIONES DE MEJORA QUE PERMITAN UNA ADECUADA OPERACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD.

DIRIGIR ACCIONES QUE PERMITAN ELEVAR EL CLIMA LABORAL AL INTERIOR DE LA UNIDAD..

10

COORDINAR LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION DE LA UNIDAD PARA GARANTIZAR SU MANEJO CONFORME A
LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS VIGENTES

11

ATENDER LAS COMISIONES, REPRESENTACIONES Y FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

12

13

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.

CON TODAS LAS AREAS DE LA UNIDAD A FIN DE PROVEERLAS DE LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE
SUS FUNCIONES.
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_ ==
Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Trabajo técnico calificado: Requiere el conocimiento amplio del quehacer institucional de la Unidad, asi como conocimiento diverso en materia administrativa.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INDUSTRIALES
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
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Il. EXPERIENCIA LABORAL ] -
MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logog
“ AREA GENERAL ” “ AREA DE EXPERIENCIA ”
‘ CIENCIAS ECONOMICAS ‘ ‘ POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONAL
‘ CIENCIAS ECONOMICAS ‘ ‘ ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
‘ CIENCIAS ECONOMICAS ‘ ‘ DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
‘ CIENCIAS ECONOMICAS ‘ ‘ ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y RIESGO
‘ CIENCIAS ECONOMICAS ‘ ‘ ADMINISTRACION
‘ CIENCIAS ECONOMICAS ‘ ‘ ADMINISTRACION PUBLICA

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA . . EN CAMBIO DE
VIAJAR: | ° | FRECUENCIA: RESIDENCIA: No

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
ITRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 NO APLICA
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINSTRATIVO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
O] Avanzado LIDERAZGO
@ Avanzado ORIENTACION A RESULTADOS
@ Avanzado TRABAJO EN EQUIPO
@ Avanzado ADMINISTRACION DE PROYECTOS
(O]
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

Lic. Eduardo Smeke Jijén
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Lic. Felipe Camerino Hernandez Alpizar Mtra. Miriam Zaragoza Monroy
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 16/01/2020
dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: UAF




