FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

H A. DATOS GENERALES H

CODIGO DEL PUESTO CEM2152116
DENOMINACION DEL
PUESTO DIRECTOR DE AREA

CARACTERISTICA

OCUPACIONAL DIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE |7A PRODUCTORA NACIONAL DE BIOLOGICOS VETERINARIOS
INSTITUCION

RAMA DE CARGO Programacion

TIPO DE FUNCIONESH Confianza H H Administrativas H
PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECTOR GENERAL
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

ADMINISTRATIVA
I RAZON DE SER DEL PUESTO _Redac_tar conforme al propésito fundamental "su r'azén de §er"_, buscando la congruenciay contribucién con el puesto
- inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ¢Para qué existe el puesto?
(MISION):

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de la Unidad conducentes para la coordinacion y supervision con calidad el
proceso de administracién interna, programacion, presupuestario de ingresos y egresos con base en los requerimientos establecidos por las Unidades Administrativas
sustantivas de la Entidad evaluando la correcta utilizacion de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos disponibles de conformidad a los programas,
presupuestos y metas autorizadas, para el adecuado desempefio de las funciones establecidas por las normas legales y reglamentarias y con base en las politicas de disciplina
presupuestal, eficiencia y transparencia dictadas por las dependencias globalizadoras y proporcionar reportes especificos por Unidades Administrativas y estados financieros
y presupuestales veraces, oportunos y confiables que sirvan de base para la adecuada toma de decisiones por la Direccién General y la H. Junta de Gobierno.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

1. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Someter a la consideracion de la Direccién General las politicas, programas, proyectos y estudios de la Unidad Administrativa a su cargo.
2 Planear, organizar, dirigir y vigilar las funciones administrativas de la Entidad para asegurar su correcto cumplimiento.
3 Integrar y proponer los programas y presupuestos de recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos, asi como el control de inventarios de acuerdo a las metas de

comercializacién y produccién.

Evaluar e informar mensualmente los avances y resultados de los programas y presupuestos; proponiendo a la Direccién General movimientos presupuestales con base en la

4 - .
normatividad vigente.

5 Supervisar en el ambito de su competencia el cumplimiento oportuno de los informes que soliciten las Dependencias Globalizadoras.

6 Establecer los mecanismos para la correcta y oportuna presentacion e interpretacion de los estados financieros de la Entidad, con base en la normatividad que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y someterla a consideracion de la Direccién General.

7 Dictaminar la procedencia de la autorizacion de crédito a las solicitudes realizadas por la Direccién Comercial, previo andlisis del historial crediticio, asi como colaborar con esa Direccion
en las acciones de cobranza.

8 Coordinar, supervisar y elaborar la informacion del ambito de su competencia para la integracion de los Informes y Acuerdos de la H. Junta de Gobierno.

Instrumentar, controlar y evaluar los programas de innovacion y calidad administrativa, sistemas de informacién asi como aquellos orientados a fomentar en el personal adscrito a la
9 Entidad la cultura de racionalizacién del gasto, optimizacién de recursos y calidad total en el servicio publico, conforme a los lineamientos que emitan las Dependencias Globalizadoras, asi
como proponer actividades para la mejora continua del ambiente laboral.

10 Dictaminar y formalizar la estructura organizacional de la Entidad, con base en los lineamientos que establezcan las Dependencias Globalizadoras.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:H AMBAS H

Elija el tipo de relacion

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

ENTIDADES GUBERNAMENTALES, PROVEEDORES Y TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto
Caracteristica de la informacién: ||LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES PARAESTATAL
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

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

|| Retos y complejidad en el desempefio del puesto. || || ||

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado méas Estudios minimos 350 hrs 6 Especialidad

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o &reas de conocimiento requeridas parala ocupacién del puesto.

ADMINISTRACION PUBLICA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, CONTADURIA, ECONOMIA,FINANZAS, ACTUARIA, NEGOCIOS INTERNACIONALES, SISTEMAS,
AGRONEGOCIOS, INGENIERIA, DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O COMUNICACION.

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: ‘ 10 |

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION EN EL SECTOR PUBLICO, DESARROLLO DE EQUIPOS DE TRABAJO GERENCIALES, AREA FISCAL,
LABORAL Y FINANCIERA, ADQUISICIONES GUBERNAMENTALES Y GESTION EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: || No " FRECUENCIA:" " CAMBIO DE"

RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO || PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:"

HORARIO DIURNO ||

CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, 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 DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS
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CONSCIENCIA MORAL, COMPROMISO Y ORIENTACION A RESULTADOS

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

DOMINIO DE TECNICAS DE CAPTACION DE INFORMACION Y DE GESTION INTEGRAL DE NEGOCIOS, DE PROYECTOS, DE CRISIS Y DE CAMBIOS ORGANIZACIONALES,
NEGOCIADOR, ALTO DESEMPERO EN SITUACIONES BAJO PRESION, EXPERTO EN PLANECION ESTRATEGICA Y EL DESARROLLO DE EQUIPOS GERENCIALES

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

ELABORO

ESPECIALISTA DDP

TITULAR DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y
CAPACITACION

FECHA DE ELABORACION: 01/04/2017
dia/mes/afio.




