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A) Datos Generales

Secuencial o Ext. 30118352

SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

Nivel | NIVEL 06

Denominacion Tabular ‘ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO/A A

Denominacion Funcional ‘ANALISTA DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

|
|
|
Dependencia ‘SRIA. MED. AMB. Y ORD. TERR. \
|
|
|
|

Centro Gestor 3208 | | DIR.GRAL.CAMBIO CLIMATICO Y SUSTENTABILI
Unidad Organizativa | DIRECCION ADMINISTRATIVA

Puesto Jefe/a Inmediato/a |30068919 | | COORD. DE RECURSOS HUMANOS

Municipio \ Guanajuato

Horario ‘ ‘

Personas a su Cargo S

Clasificacion \

Puesto Tipo

Id. de Puesto \

Descripcion de Puesto Tipo \

B) Datos del Personal

No. de Empleado/a :

RFC |

Nombre ‘

C) Objetivo General del Puesto

Proporcionar apoyo administrativo en los proyectos de inversion, procesos e indicadores de gestién de la Direccion General
de Cambio Climatico y Sustentabilidad Energética y de la Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial; asi como
en la generacién de informacion estadistica, financiera de los eventos relacionados con calentadores solares, que contribuyan
al cumplimiento de metas de dicha Direccién General.

D) Funciones del Puesto

Apoyar en materia administrativa a los procesos de operacion, proyectos de inversion e indicadores de la Secretaria
1 de Medio ambiente y Ordenamiento Territorial para el cumplimiento de metas.
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Apoyar en la definicion, implementacion y seguimiento en los planes y programas estratégicos, sectoriales y
2 operativos de la Secretaria para contar con la informacién en tiempo y forma.

Apoyar en la generacion de estadisticas financieras de las ecotecnologias instaladas para la toma de decisiones.

Apoyar en la integracién de informacion y anexos para el portal de acceso a la informacion publica para cumplir con
4 la normatividad aplicable en tiempo y forma.

Apoyar en el seguimiento e instalacién de consejos para la toma de decisiones.

Il. PERFIL DEL PUESTO
1. Escolaridad
Profesion Grado de Estudios

\ Econdmico Administrativo \ \ Licenciatura

2. Experiencia Laboral

Experiencia laboral En Tiempo

\ Experiencia laboral \ \Administracién de proyectos \ \ De 1 a 3 afios
3. Idioma

Idioma Grado de dominio

\ No Aplica \ \ No Aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio
\Capacidad organizativa \ \Esencial \
\Visién de Servicio \ \ Muy Importante \

\ Liderazgo \ \ Importante \
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\Toma de decisiones

\ \ Esencial \

\Trabajo en equipo efectivo

| | Muy Importante |

\ Manejo de Tecnologia

\ \ Importante \

\Visién de Gobierno

| | Importante |

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional

Grado de dominio

\ Negociacién

| | Importante |

\ Interpretacion de leyes y reglamentos

\ \ Importante \

\ Seguimiento

| | Muy Importante |

6. Capacidades Técnicas Especificas

Area conocimiento Tema Conocimiento especifico Grado de dominio
Normatividad Reglamentos Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Muy Importante
Ambiente y Ordenamiento Territorial
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas para el Importante
Estado de Guanajuato
\ Normatividad \ ‘Otros \ ‘Transparencia en la Rendicién de Cuentas. \ \Importante
E) Datos de Captura
Fecha de Elaboracion 21.02.2020 |
Fecha de Actualizacién | 21.02.2020 |
Estatus | AUTORIZADO |
Elaboré | ASANCHEZ |
Autorizé |RNUREZ |




