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 CF02301339

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL NO LE APLICA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO UNIDAD AGUASCALIENTES

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA .
INSTITUCION| CIATEQ, A.C. Centro de Tecnologia Avanzada
RAMA DE CARGOl Recursos humanos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR %
JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD -
ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para|
la consecucion de la mision 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

Planear, dar imi y i la di: icion de los recursos humanos, materiales e informaticos en base al Plan Estratégico de la Unidad para asegurar que los productos y servicios que
proporciona la Unidad se lleven a cabo dentro de los tiempos y costos progr d

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ¢ Para qué lo hace?

lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Gestionar la compra de materiales, bienes y equipos de procedencia Nacional y/ o extranjera de conformidad con la normatividad de LAASSP y su reglamento,
verificando que se cumplan con las especificaciones requeridas, para garantizar que exista suministro en tiempo y forma apoyando el desarrollo de los proyectos
2 Coordinar la promocién de la Unidad de sus Pystec’s mediante un plan de mercadeo manteniendo una cartera de clientes actualizada por regiones que permita llegar a
las metas propuestas y lograr una mayor promocion y presencia con nuestros Asociados.
Apoyar el proceso administrativo institucional relativo al personal adscrito a la Unidad Aguascalientes para facilitar que los procesos y procedimientos se lleven a cabo en
3 fiempo y forma a fin de que la dreas cuenten con aptitudes y habilidades requeridas para la consecucion de los proyectos.
2 Analizar y organizar la informacién del desarrollo de los proyectos de la Unidad para que este actualizada y sea la adecuada para generar reportes ejecutivos y la toma
de decisiones.
Administrar los mecanismos institucionales en apego a lo determinado por la SFP para el uso y control de bienes muebles e inmuebles, prestacion de servicios y parque
5 vehicular para que permanezca en las mejores condiciones de uso posibles, asegurando prevalezcan las condiciones necesarias de operacion para la realizacion de los
6 Controlar el resguardo y suministro de entradas y salidas de productos, materiales, mobiliario, equipo y herramientas necesarios para la Unidad Aguascalientes, mediante
los mecanismos internos de adquisiciones y control de activo fijo.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

Todo el personal para atender los requerimientos y demandas que se presenten.

Direcciones de drea, para atender solicitudes con el personal y requerimientos de material y equipo, asi como asuntos relacionados con dichas areas.
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica para Entregar y obtener informacion solicitada por ambas.

Clientes y Proveedores para proporcionar o solicitar informacién y servicios necesarios para las actividades realizadas por CIATEQ.

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

C"’"""ien'f'z:ﬁzgizr""f LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. | ‘ |

‘ Presupuesto bajo su responsabilidad. | ‘ |
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Puestos subordinados.

Explicar bre la eleccion de los aspect

Se requiere de conocimiento especializado para ejecutar las funciones del puesto.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
ICapturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catalogos
H AREA GENERAL || H CARRERA GENERICA ||
Ciencias Sociales Administracion
Ciencias Sociales Recursos Humanos
IIl. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: g
ICapturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catalogos
|| AREA DE EXPERIENCIA | || AREA GENERAL |

Administracion Administracion Publica Federal

Recursos Humanos Administracion Publica Federal
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lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA |

Si |

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

VIAJAR:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: @
ICONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, Condiciones generales de trabajo de oficina.

TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|

IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado Comunicacién Efectiva
2 Intermedio Trabajo en Equipo
3 Avanzado Orientacién al Cliente
4 Avanzado Orientacién a Resultados
5 Avanzado Integridad
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
ISelecci las idad que|
corresponderan a:
b ESAHHOLLgAAﬁg%STRAT'VO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
@ Avanzado Empoderamiento (Empowerment)
@ Avanzado Capacidad para entender a los demas
O] Avanzado Calidad en el Trabajo
@ Avanzado Capacidad de andlisis, planificacién y organizacién
O] Avanzado Pensamiento Sistémico
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Avanzado Toleracia a la Presién de Trabajo

Avanzado Establecimiento de Prioridades

0 SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
OBSERVACIONES: a @

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

Adriana Cecilia Gonzalez Alarcén lvone Pérez Pedraza
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del Pilar Lépez Robles Ilvone Pérez Pedraza
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 30/11/2016
dia/mes/afo.

Exclusivo para la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor




