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Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  16-E00-1-M1C014P-0003693-E-C-D
DENOMINACION DEL PUESTO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE VENTANILLA UNICA

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 : ADMINISTRATIVA

ACTA ENTREGA-RECEPCION :Adicionales a presentar Acta Entrega Recepcién

PUESTO DEL <
SUPERIOR JERARQUICO .DIRECTOR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : EO00 Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente

ESTABLECER ESTRATEGIAS QUE PERMITAN APOYAR A LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION DE LA PROFEPA (DGA), EN TODO LO RELACIONADO CON LA RECEPCION,
ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS ASUNTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS,
FINANCIEROS, MATERIALES E INFORMATICOS, DESARROLLANDO Y APLICANDO

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: DIFERENTES CONTROLES TECNICO - ADMINISTRATIVOS, ASI COMO COORDINAR
REUNIONES DE TRABAJO CON LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROYECTOS INSTITUCIONALES
PROPIOS DE LA DIRECCION GENERAL, CON LA FINALIDAD DE DARLES CUMPLIMIENTO EN
TIEMPO Y FORMA A LAS ATRIBUCIONES DE LA DGA.

IIl. FUNCIONES

ESTABLECER MECANISMOS QUE PERMITAN DAR UN EFICIENTE SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES,

1 ACUERDOS, COMPROMISOS Y/O RESOLUCIONES QUE INDIQUE LA DGA, TURNADO LOS ASUNTOS
CORRESPONDIENTES A LAS DIFERENTES DIRECCIONES DE AREA QUE LA INTEGRAN, CON EL
PROPOSITO DE MANTENER INFORMADA A LA DIRECCION GENERAL SOBRE LA RESOLUCION DE CADA
SUNTO.

INSTRUMENTAR MECANISMOS DE CONTROL QUE FACILITEN LA REVISION DE LA CORRESPONDENCIA Y

2 DOCUMENTACION QUE ES RECIBIDA EN LA DGA, CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS INSTITUCIONALMENTE A FIN DE MANTENER INFORMADA DE FORMA PERMANENTE
SOBRE LA ATENCION DE CADA ASUNTO A LA DGA.

3 DAR TRAMITE A LAS INSTRUCCIONES Y RESPUESTAS QUE LA DGA INDIQUE, MEDIANTE LA APLICACION
DE DIFERENTES CONTROLES Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CON LA FINALIDAD DE BRINDAR
UNA OPORTUNA ATENCION RESPECTO A CADA UNA DE LAS SOLICITUDES HECHAS.

ORGANIZAR Y CONSERVAR EL REGISTRO DE ACUERDOS E INSTRUCCIONES QUE EL TITULAR DE LA DGA
4 ESTABLECE CON SUS DIRECTORES GENERALES ADJUNTOS Y DE AREA, APLICANDO LOS CONTROLES

ADMINISTRATIVOS CORRESPONDIENTES CON EL FIN DE ASEGURAR UN EFICIENTE CONTROL DE

ASUNTOS ATENDIDOS O EN TRAMITE Y FAVORECER LA SINERGIA DE LOS ASUNTOS TRATADOS.

5 PROPORCIONAR AL TITULAR DE LA DGA TODA LA INFORMACION NECESARIA QUE PERMITA APOYAR LA
TOMA DE DECISIONES RESPECTO A LOS ASUNTOS QUE EN REUNIONES DE TRABAJO O ACUERDOS SE
PLANREEN, FORMULANDO LAS SINTESIS Y70 RESOLUCIONES CORRESPONDIENTES PARA SU ENTREGA.

COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA PROGRAMAR Y CONVOCAR A REUNIONES DE TRABAJO O
6 ACUERDOS A SUS DIRECTORES GENERALES ADJUNTOS Y DE AREA CON BASE EN INSTRUCCIONES

RECIBIDAS Y GESTIONANDO LO CONDUCENTE, CON EL PROPOSITO DE ASEGURAR LA DEBIDA

PARTICIPACION DE CADA DIRECCION A SU CARGO Y EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE TRABAJO.

COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA FAVORECER EL CUMPLIMIENTO DE LA

7 AGENDA'Y EN SU CASO, PROPONER LOS AJUSTES NECESARIOS, ATENDIENDO INDICACIONES DE LA DGA
CON EL FIN DE GARANTIZAR UN ADECUADO DESARROLLO DEL PROGRAMA DE TRABAJO BAJO SU
AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

PROPONER ACCIONES QUE PERMITAN AL TITULAR DE LA DGA ATENDER LAS SOLICITUDES DE

8 AUDIENCIA, COMPROMISOS DE TRABAJO, CALENDARIO DE REUNIONES DE TRABAJO INTERNAS Y
EXTERNAS, APLICANDO LOS CONTROLES ADMINISTRATIVOS CORRESPONDIENTES CON EL FIN DE
OPTIMIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA AGENDA DE TRABAJO E INFORMAR CON ANTICIPACION DE LOS
PROGRAMAS AGENDADOS PARA QUE LA DGA ORGANICE ADECUADAMENTE SUS ACTIVIDADES.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Explicar la Relacion Seleccionada [INTERNAS: CON LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA PROCURADURIA FEDERAL DE

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

Tipo de Relacion  Ambas

PROTECCION AL AMBIENTE. EXTERNAS: CON CIUDADNOS, OTRAS SECRETARIAS E
NSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Explicar brevemente la eleccion ORQUE EL PERSONAL A SU CARGO LE REPORTA DIRECTA E INDIRECTAMENTE EL

de los aspectos:

Explicar brevemente la eleccion ETOS Y COMPLEJIDAD PORQUE EL OCUPANTE DEL PUESTO COTIDIANAMENTE SE
de los aspectos: UNCIONES.

Puestos subordinados

ESULTADO DE SUS FUNCIONES.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

NFRENTA A PROBLEMAS, RIESGOS Y AREAS DE OPORTUNIDAD AL DESEMPENAR SUS

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

II. EXPERIENCIA LABORAL' MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA

[ AREA GENERAL | [ AREA DE EXPERIENCIA |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |
[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | ( DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
[ CIENCIA POLITICA | ( ADMINISTRACION PUBLICA |
[ PSICOLOGIA | [ ASESORAMIENTO Y ORIENTACION |

SOCIOLOGIA | [ COMUNICACIONES SOCIALES |
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Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : FRECUENCIA :
- PERIODOS
HORARIO DE TRABAJO : ESPECIALES DE
TRABAJO :

CAMBIO DE RESIDENCIA : I:I

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

FEDERAL

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO Y CALIDAD
LIDERAZGO 2 Sl
ORIENTACION A RESULTADOS 2 Sl
NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 2 Sl

Observaciones

MANEJO DE MICROSOFT OFFICE NIVEL INTERMEDIO.

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma
(Toma de conocimiento)

Especialista : Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion: 01/11/2013

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: 03/12/2016

Jefe Inmediato : Nombre y Firma

DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

Fecha Consulta: 21/04/2026

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto fin: VIGENTE




