CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA
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ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE SIMULACION PARA CONSERVACION EO

ADMINISTRADOR C S CONSERV EO 36114680 ESTATUTO

ELABORAR LA PROPUESTA DE PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO DE SIMULACION DE CONSERVACION, COM BASE EN LAS POLITICAS DE RACIONALIDAD,
CONTINUIDAD, CONFIABILIDAD, ECONOMIA ¥ PRESENTARLO A LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION PARA SU VALIDACION, REALIZAR LAS GESTIONES Y
SEGUIMIENTO PERTINENTES ANTE LAS COORDINACIONES NORMATIVAS COMPETENTES.

GESTIONAR Y RENOWAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES EN LOS CASOS QUE SEAN APLICABLES, LAS AUTCRIZACIONES O PERMISOS PARA EL
FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPAMIENTO INSTALADO EN EL CENTRO DE SIMULACION DE CONSERVACION,

GESTIONAR ANTE LAS AREAS NORMATIVAS CORRESPONDIENTES, PREVIO VISTO BUEND DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCIC’)N DEL CENTRO DE SIMULACION DE
CONSERVACION LOS RECURSOS HUMANGCS, FINANCIEROS Y MATERIALES, PARA LA GPTIMA OPERACION DEL CENTRO.

SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CORRESPONDIENTES AL PERSONAL DEL CENTRO DE SIMULACION DE CONSERVACION,
COMO SON PRESTACIONES Y OBLIGACIONES CONTRACTUALES, ASI COMO LA ELABORACION DE LOS INFORMES CUALITATIVOS ¥ CUANTITATIVOS REQUERIDOS.
ESTABLECER COMUNICACION, GESTIONAR Y DAR SEGUIMIENTO ANTE LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES, LOS REPORTES DE DANOS, SINIESTROS E ILICITOS
OCURRIDOS EN EL CENTRO DE SIMULACION DE CONSERVACION HASTA SU CONCLUSION,

PROMOVER LA ADECUADA COMUNICACION ¥ RELACIONES LABORALES ENTRE EL PERSONAL DEL CENTRO DE SIMULACION DE CONSERVACION, PARA GENERAR UN
CLIMA LABORAL APROPIADO.

EJECUTAR Y APLICAR LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS, POLITICAS, LINEAMIENTOS Y/O REGLAS PARA EL ADECUADO DESEMPENO DE LAS FUNCIONES DEL CENTRO DE
SIMULACION DE CONSERVACION EN EL AMBITO DE COMPETENCIA.

PROGRAMAR LOS INDICADORES Y/O MECANISMOS PARA EVALUAR LOS RESULTADOS Y METAS ALCANZADAS EN LAS FUNCIONES Y ACCIONES DEL CENTRO DE
SIMULACION DE CONSERVACION ¥ PRESENTAR A LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION.

CONTROLAR Y GESTIONAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DEL CENTRO DE SIMULACION DE CONSERVACION, E INFORMAR A LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION
LAS VARIACIONES IDENTIFICADAS PARA LA DETERMINACION DE ACCIONES QUE PROCEDAN.

REALIZAR LAS ACCIONES DE CONTROL, RESGUARDO Y SUPERVISION DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES Y NO CAPITALIZABLES ASIGNADOS
AL CENTRO DE SIMULACION DE CONSERVACION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE,

SUPERVISAR, COORDINAR ¥ VIGILAR LA APLICACION DE LOS, PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE FAUNA NOCIVA, EN EL CENTRO DE SIMULACION DE
CONSERVACION.

COLABORAR CON LA COORDINACION ACADEMICA PARA L4 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL DEL CENTRO DE SIMULACION, ASi
COMO SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS CURSOS ASIGNADOS DE ACUERDO AL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION DEL PERSONAL DEL CENTRO.

ELABORAR Y PRESENTAR A LA CONSIDERACION DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DEL CENTRO DE SIMULACION DE CONSERVACION EL PROGRAMA ANUAL DE
TRABAJO DEL MISMO, ASI COMO COLABORAR EN LA REALIZACION DE PROYECTOS ESPECIFICOS EN SU AMBITO DE COMPETENCIA.

ELABORAR, CONTROLAR, PLANEAR Y GESTIONAR EL FONDO FIJO ASIGNADO AL CENTRO DE SIMULACION DE CONSERVACION, ASI COMO COORDINAR LAS ACCIONES
NECESARIAS PARA EL MANTENIMIENTO Y/Q REPARACION DE LOS EQUIPOS INSTALADOS EN EL CENTRO.

DETERMINAR LAS ACCIONES QUE SE REQUIERAN PARA MANTENER EN BUEN ESTADO EL CENTRO DE SIMULACION DE CONSERVACION, EN MATERIA DE SEGURIDAD,
PROTECCION Clyil, CONSERVACION vy SERVICIOS GENERALES, AS| COMO REALIZAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS PARA SU ATENCION ANTE LAS AREAS
COMPETENTES.

COORDINAR DE CONFORMIDAD ACUERDO A LA PROGRAMACION DE ACCIONES DE CAPACITACION EL USO DE AULAS Y EQUIPO DISPONIBLE EN COLABORACION CON
LA COORDINACION ACADEMICA DEL CENTRO DE SIMULACION DE CONSERVACION.

COORDINAR LAS ACCIONES PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION ¥ CONSERVACION DE ARCHIVOS QUE SE GENERAN EN FL AMBITO DE SU COMPETENCIA
CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE,

REALIZAR LAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES JERARQUICOS RELACIONADAS CON SU FUNCION.

TITULADO EN CUALQUIERA DE LAS SICUIENTES

} TRES AR EAS:
B AP TR 5 O R Eair, TRES ANOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

INGENIERIA INDUSTRIAL (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), INGENIERIA (SOLO SERVACION ¥ SERVICIOS GENERALES, RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS O
LA CARRERA ESPECIFICA; MECANICA), ELECTRICA vy ELECTRONICA (TODAS LAS|MATERIALES, MANTENIMIENTO INDUSTRIAL O INSTITUCIONAL, CAPACITACION,
CARRERAS ESPECIFICAS), ADMINISTRACION, (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
ADMINISTRACION PUBLICA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS).
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TITULAR DJA

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION PRESENTAR CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA O INGENIERIA, SEGUN
CORRESPONDA.

\\ C.P. NALLELY FLORES YEPEZ

COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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