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

CcODIGO DEL PUESTO 18-TOM-1-M2C026P-0000243-E-Y-M

DENOMINACION DEL
PUESTO

CENACE

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

CARACTERISTICA

OCUPACIONAL NO LE APLICA

Nc’mgﬁi&g C';ﬁ CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA
RAMA DE CARGO] APOYO ADMINISTRATIVO
NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS |
. CODIGO DEL
PUESTO Dﬁ;:ﬁ’:ﬁﬁlgg DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PUgS;g;g; 18-TOM-1-M2C029P-0000230-E-Y-S
JERARQUICO
UNIDAD ADMINISTRATIVA‘ TOM 13 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION J

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
funciones y el perfil del puesto.

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

DESARROLLAR ESTRATEGIAS Y PLANES DE ACCION ORIENTADOS A LA ATRACCION, RETENCION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO NECESARIOS PARA EL CENACE,}
CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE PARA LA ADMINISTRACION DEL RECURSO Y LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, CON EL PROPOSITO DE GARANTIZAR LA[
CONSOLIDACION DEL CAPITAL HUMANO DE LA INSTITUCION DE MANERA SOSTENIBLE EN EL MEDIANO Y LARGO PLAZOS; ASi COMO DIRIGIR Y DESARROLLAR LAS|:
ESTRATEGIAS, PLANES DE ACCION Y CRITERIOS PARA LA ADQUISICION, ADMINISTRACION Y ASIGNACION DE RECURSOS MATERIALES Y PRESUPUESTOS DE OBRA PUBLICA Y

SERVICIOS GENERALES PARA LA OPERACION DEL CENACE, CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE Y PRESUPUESTO ESTABLECIDO. EiTR~T°§;5-

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

] ‘|DIRIGIR LA FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO REFERENTE A SERVICIOS PERSONALES, PARA SU AUTORIZACION Y ENVIO A LAS iiTT' ‘;g‘f:-
INSTANCIAS CORRESPONDIENTES. X

DIRIGIR EL PROCESO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL DEL CENACE Y LOS SUBPROCESOS DE PERFILES Y VALUACION DE PUESTOS, REGISTRO Y| EST. ORG.

2 APROBACION DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES, CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE. ARI; :l‘s F.
3 COORDINAR LA FORMULACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION. A‘;STT' ;;Rf'"
4 DIRIGIR LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL. AE'SrTégieiv

AUTORIZAR LA PROCEDENCIA DE LOS MOVIMIENTOS RELATIVOS A LAS ALTAS, CAMBIOS DE CATEGORIA Y/O ADSCRIPCION, PROMOCIONES, SUSPENSIONES| EST. ORG.

TEMPORALES Y BAJAS DE PERSONAL. ART. 38, F. IV|
EST. ORG %
6 SUSCRIBIR CONTRATOS INDIVIDUALES DE TRABAJO Y CONVENIOS LABORALES. ART :‘38 RIN

COORDINAR LOS PROCESOS DE PAGO DE REMUNERACIONES Y PRESTACIONES AL PERSONAL, LOS ENTEROS DE OBLIGACIONES FISCALES Y DE SEGURIDAD|| EST. ORG.
SOCIAL, Y PAGOS A TERCEROS SOLICITADOS POR EL PERSONAL. ART.38,F. V

Pty
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& COORDINAR LOS PROCESOS DE CAPACITACION, CERTIFICACION DE COMPETENCIAS, EVALUACION DEL DESEMPENO, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS PARA SU| EST. ORG.
REGISTRO Y, EN SU CASO, APROBACION ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES. ART. 38, F. IV
0 COORDINAR LOS PROCESOS DE LAS RELACIONES LABORALES, ADMINISTRACION DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO Y REVISIONES SALARIALES E| EST. ORG.
INTEGRALES. ART. 38, F. VI
COORDINAR LA ELABORACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CENACE, LOS NIVELES DE PUESTOS, LAS BASES PARA LA ELABORACION DE
- TABULADORES, POLITICA SALARIAL Y PARA EL OTORGAMIENTO DE INCENTIVOS; LAS POLITICAS DE ASCENSOS, PROMOCIONES; LINEAMIENTOS DE| EST.ORG.
SELECCION, RECLUTAMIENTO, CAPACITACION Y CRITERIOS DE SEPARACION; INDICADORES DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA LA DETERMINACION DE|ART. 38, F. IV
COMPENSACIONES, Y DEMAS PRESTACIONES ECONOMICAS ESTABLECIDAS EN BENEFICIO DE LOS TRABAJADORES,
1 GESTIONAR EL REGISTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL CENACE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES. AERSTT':*?R;:G'I"
12 VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LO ESTIPULADO EN EL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO Y OTROS INSTRUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS QUE RIGEN| EST. ORG.
LAS RELACIONES LABORALES. ART. 38, F. VI
INTERVENIR EN LAS NEGOCIACIONES SINDICALES DEL CENACE, EN LA DETERMINACION DE CONVENIOS CON EL SINDICATO, ASi COMO EN REVISIONES| EST. ORG.
13 SALARIALES E INTEGRALES, CON EL FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD LABORAL INTERNA Y DE BRINDAR CONDICIONES LABORALES| ART. 3, F.
ADECUADAS PARA EL PERSONAL DEL CENACE. vill
“ COORDINAR LA INSTRUMENTACION DE POLITICAS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES DEL CENACE, PARA LA| EST- g:e.
APROBACION DE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES. ART).(V  F.
COORDINAR LA ELABORACION DE LAS BASES, LINEAMIENTOS Y PROGRAMAS ANUALES SOBRE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES Y| EST. ORG.
15 PRESTACION DE SERVICIOS, AST COMO DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, Y DE ENAJENACION DE BIENES MUEBLES E| ART. 38, F.
INMUEBLES, PARA APROBACION DE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES. Xvil
" DIRIGIR LAS ESTRATEGIAS PARA LAS LICITACIONES, ADQUISICION DE BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS, ARRENDAMIENTOS, OBRA PUBLICA, ng' ?:?:'
MANTENIMIENTO Y ENAJENACION DE BIENES, CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE. Ti(x »F.
DIRIGIR LA EJECUCION DE LAS POLITICAS SOBRE UTILIZACION, CONSERVACION, SALVAGUARDA Y ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES| EST- ORG.
17 ART. 38, F.
AL SERVICIO DEL CENACE. e
18 COORDINAR LOS PROGRAMAS DE SEGURIDAD FISICA Y PROTECCION CIVIL, EMITIDAS PARA PROTEGER LA INTEGRIDAD FiSICA DEL PERSONAL Y Eg:- ?;“i'
SALVAGUARDAR LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES PATRIMONIO Y AL SERVICIO DEL ORGANISMO. oo F
19 COORDINAR LA ORGANIZACION, SISTEMATIZACION Y OPERACION DE LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS, ARCHIVOS Y ACERVOS, CONFORME LO| ig- OR?:-
ESTABLECE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y DEMAS DISPOSICIONES QUE DE ELLA EMANEN. xx?; :
20 COORDINAR LA CAPACITACION F"ARA LOS PARTICIPANTES DEL MERCADO, AUTORIDADES, E INTERESADOS QUE LA REQUIERAN, EN EL AMBITO DE SU ES: (;RG-
COMPETENCIA Y EN COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES. kavﬁi E.
1N
21 COLABORAR EN EL DISENO Y LA ADMINISTRACION DE LAS PLATAFORMAS TECNOLOGICAS Y LOS SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA OPERACION DE LOS| EST. ORG.
SERVICIOS EDUCATIVOS ESPECIALIZADOS A CARGO DEL CENACE, EN COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES. ART. 38. F. Il
] ] EST. ORG.
22 SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES Y PRESTACION DE SERVICIOS. ART. 38. F.
XXV
& LAS DEMAS QUE LE CONFIERA SU SUPERIOR JERARQUICO, ASi COMO LAS QUE SE SENALEN EN OTRAS DISPOSICIONES LEGALES O NORMATIVAS DE SU iSRTT' 3“?'
COMPETENCIA. o

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACI()N: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién Yy ipara qué?.
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INTERNAS, CON LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CENACE, PARA PROVEER ASESORIA EN LOS PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES; Y EXTERNAS CON LA STPS, PARA DAR SEGUIMIENTO A CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES DE LEY Y NORMATIVIDAD
APLICABLE AL CENACE.

Elija en d6nde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Cara"t;:'ﬁs)tr':;giz:f LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Actos de autoridad especificos del puesto. Retos y complejidad en el desemperio del puesto.

Puestos subordinados.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

EL PUESTO TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS PARA EL MANEJO DE RECURSOS ECONOMICOS DADA LA RELEVANCIA DE SUS
FUNCIONES, PARA EL. CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA DE SUS METAS Y OBJETIVOS. EL. PUESTO SE ENFRENTA A DIFERENTES RETOS Y COMPLEJIDADES EN EL
DESEMPENO DE SUS FUNCIONES, PARA ESTANDARIZAR LA OPERACION EN LA GESTION DE LOS RECURSOS. EL PUESTO CUENTA CON SUBORDINADOS PARA EL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

NIVEL ACADEMICO: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 8
Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacioén del puesto.
Catalogos

RIS,

l CIENCIA POLITICA l ] ADMINISTRACION PUBLICA l

l CIENCIAS ECONOMICAS | | DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS l

I CIENCIAS ECONOMICAS [ l CONTABILIDAD l
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CIENCIAS ECONOMICAS

‘ CIENCIAS ECONOMICAS

| CIENCIAS ECONOMICAS

‘ CIENCIAS ECONOMICAS

‘ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

|

‘ CIENCIAS ECONOMICAS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

‘ ECONOMIA GENERAL

POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

| ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES ‘
’ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES ’

ADMINISTRACION ‘

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:‘ Si

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

CAMBIO DE

HORARIO DE TRABAJO :l HORARI

O DIURNO

i PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:@

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA.

DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
[TRABAID, O UNA COMBINACION DF 10S ANTERIORES, GUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|

NO APLICA.

1V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

E Nivel de dominio

COMPETENCIAS

1 Experto

NEGOCIACION

2 Experto

LIDERAZGO

3 Experto

VISION ESTRATEGICA

CAPACIDADES PROFESIONALES

{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes}

Sélecciona las capacidades que| o
corresponderan a: ._.__...._
DESARROLLO A DMIRSTRATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional ]
0J Bésico NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
. Experto PROCESOS Y PROSPECTIVA DEL SECTOR ENERGETICO
Experto NORMATIVIDAD ENERGETICA
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
: SIGUIENTE RECUADRO.
EL PUESTO REQUIERE DE CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION EN PAQUETERIA DE OFICINA E INTERNET, EN NIVEL INTERMEDIO. / \

NOMBRE Y FIRMA / W\

A
J — T
—//c/‘\-/ &

s -
/ EDGAR ACUNA{AU /

/ OCUPANTE DEL'RUES{O
/' (TOMA DE CONOCIMIEN
4

g \
/_"\\}

N
GREGORIO GERARDO CORTES VIVEROS

JEFE INMEDIATO

y
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’ SALVADO /_EDGAR ACUNA RAU
/EgPECIALISTl‘“ / DGRH o EQQAI&
/ =il ‘
FECHA DE APROBACION 28/06/2019 /
/

dia/mes/aiio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor







