FUNCIGN DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
Pf]’BLICA 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-EQ0-1-E1C007P-0005940-E-C-D

DENOMINACION DEL PUESTO : ANALISTA ADMINISTRATIVO A

CARACTERISTICA OCUPACIONAL De carrera

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente
RAMA DE CARGO :Apoyo técnico
NOMBRAMIENTO :INDEFINIDO TIPO DE FUNCIONES : SUSTANTIVA

ACTA ENTREGA-RECEPCION :

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO .COORDINADOR DE PERITAJES

UNIDAD ADMINISTRATIVA : EO00 Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente

APOYAR EN LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS A CADA UNA DE LAS
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: AREAS, DE ACUERDO A CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE CONFORMIDAD CON LOS
CRITERIOS, LINEAMIENTOS Y NORMAS COMPETENTES A LA PROCURADURIA.

I1l. FUNCIONES
1
ELABORAR LOS DOCUMENTOS U/ O CAPTURA
2 . .
COLABORAR EN LA REDACCION Y PRESENTACION DE ESCRITOS
3
ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS
4
RECIBIR Y REGISTRAR DOCUMENTOS
5
INTEGRAR DOCUMENTOS A LOS EXPEDIENTES
6
REALIZAR ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.
10

RECIBE, TURNA Y ENVIA DOCUMENTACION

11
ENTREGAR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA
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12
CANALIZAR DEBIDAMENTE LAS DISPOSICIONES ORDENADAS POR SU SUPERIOR

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada [INTERNAS: INTERRELACION CON LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ESTA
PROCURADURIA .
EXTERNAS: EXISTE RELACION CON REPRE

Caracteristicas de la Informacion  |La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Explicar brevemente la eleccion ETOS Y COMPLEJIDAD PORQUE EL OCUPANTE DEL PUESTO COTIDIANAMENTE SE

. NFRENTA A PROBLEMAS, RIESGOS Y AREAS DE OPORTUNIDAD AL DESEMPENAR SUS
de los aspectos: UNCIONES.

Trabajo técnico calificado

Explicar brevemente la eleccion RABAJO TECNICO CALIFICADO PORQUE TIENE QUE ACREDITAR COMPETENCIAS Y/O
ICAPACIDADES ESPECIFICAS, YA QUE TIENE QUE CUMPLIR CON UN PERFIL ESPECIFICO.

de los aspectos:

Trabajo de alta especializacion

Explicar brevemente la eleccion [TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION POR LA PREPARACION, FORMACION Y CONOCIMIENTO

de . QUE EL PUESTO REQUIERE PARA EJECUTAR Y/O REALIZAR ACTIVIDADES ALTAMENTE
e los aspectos: TECNICAS.

Debe declarar situacion patrimonial

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 AGROPECUARIAS | | AGRONOMIA |
[ CIENCIAS AGROPECUARIAS | | BIOLOGIA |
[ CIENCIAS AGROPECUARIAS | | CIENCIAS FORESTALES |
[ CIENCIAS AGROPECUARIAS | [ DESARROLLO AGROPECUARIO |
[ CIENCIAS AGROPECUARIAS | | ECOLOGIA |

[ CIENCIAS AGROPECUARIAS | |

QUIMICA

I CIENCIAS AGROPECUARIAS I |

VETERINARIA'Y ZOOTECNIA

[ CIENCIAS DE LA SALUD [ |

QUIMICA

| CIENCIAS DE LA SALUD [ |

VETERINARIA'Y ZOOTECNIA

| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | |

BIOLOGIA

| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | |

CONTADURIA
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| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | [ ECOLOGIA |
| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | [ OCEANOGRAFIA |
| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | | QUIMICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | AGRONOMIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | DERECHO |
( INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ AGRONOMIA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | DESARROLLO AGROPECUARIO |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | ECOLOGIA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ INGENIERIA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | ( OCEANOGRAFIA |
( INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ PESCA |
( INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ QUIMICA |
IIl. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
| CIENCIAS TECNOLOGICAS | | INGENIERIA Y TECNOLOGIA DEL MEDIO AMBIENTE |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | ( TEORIA Y METODOS GENERALES |

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, BUENA CONDICION FISICA
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

ORIENTACION A RESULTADOS 1 Sl

TRABAJO EN EQUIPO 1 Sl
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NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 2 S|
FEDERAL

Observaciones

MANEJO DE MICROSOFT OFFICE NIVEL INTERMEDIO.

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: 24/09/2012 Fecha Consulta: 08/12/2021
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: ~ 16/03/2019 Fecha del puesto fin: VIGENTE




