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 CF21909

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PROFESIONAL EJECUTIVO

NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION Agencla Espacial Mexicana
RAMA DE CARGO Coordinaci6n y enlace intra e interinstitucional
NOMBRAMIENTO CONFIANZA 1 TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
TUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO GERENTE DE FONDONET
UNIDAD
ADMINISTRATIVA INFORMACION EN MATERIA ESPACIAL

Representa la fi 1 0 razén sustantlva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cusl es el resultado o Impacto que aporta)
para la consecucién de la misidn y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|(con las funciones y e perfil del puesto,

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

Mo eee——— . - - - - |
APOYAR EN LA INTEGRACION DE DOCUMENTACION, ELABORACION DE REFORTES E INFORMES, INSTRUMENTACION DE CONTROLES QUE SIRVAN PARA LA TOMA DE DESICIONES DE
LA UNIDAD ADMINSITRATIVA EN LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

4Qué hace? gPara qué lo hace?
IIl. FUNCIONES Cada funclidn Integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
PARTICIPAR EN EL REGISTRO DE LA BASE DE DATOS DE LOS PROYECTOS SUSCEPTIBLES DE FINANCIAMIENTO EN LOS MEDIOS INDICADOS POR SUS SUPERIORES,

1 CAPTURANDO LA INFORMACION NECESARIA, A FIN DE PROPICIAR QUE LA BASE SE ENCUENTRE PERMANENTEMENTE DEPURADA Y CONFIABLE.
PARTICIPAR EN LA DETECCION Y EVALUACION DE FUENTES ALTERNAS DE INGRESO, POR MEDIO DE APOYO EN INVESTIGACIONES Y ANALISIS, CONCENTRACION DE
Z DATOS, ETC., CON EL PROPOSITO DE CONTAR CON LA INFORMACION NECESARIA QUE PERMITA LA TOMA DE DECISIONES ADECUADA A LAS AUTORIDADES
REALIZAR LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES EN LOS SISTEMAS ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, DE ACUERDO CON LAS
3 INSTRUCCIONES DE SUS SUPERIORES Y SEGUN LOS INSTRUCTIVOS RESPECTIVOS, A FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.
COLABORAR EN EL CONTROL DE LOS PROYECTOS, A TRAVES DEL SEGUIMIENTO PERMANENTE DE AVANCES Y RESULTADOS, PARA PROPONER A SUS SUPERIORES
4 LOS AJUSTES QUE SEAN REQUERIDOS PARA LOGRAR LAS METAS PROPUESTAS.
PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION RECIBIDAS POR MEDIO DE LA UNIDAD DE ENLACE, CONFORME A LA
& DOCUMENTACION Y CONTROLES DEL AREA, A FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR EL IFAL
COLABORAR EN EL CONTROL DOCUMENTAL Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION DERIVADA DE LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS DEL AREA EN LA QUE LABORA,
6 CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS, CON EL PROPOSITO DE QUE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CUENTE CON LA EVIDENGIA ADECUADA DE LAS
GESTIONES A SU CARGO.

LAS DEMAS ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES QUE LE ASIGNEN SUS SUPERIORES.

10

1IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS ]

Explicar brevemente con que &reas o puestos tiene relacién y ;para qué?,

Tiene relacion con las draes de la Agencia, para elaborar los reportes e informes que le soliciten sus superiores jerarquicos, asi como las
instituciones externas de financiamiento.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacidn:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBL:ICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo de alta especializacion.

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

DEBE MANTENER INTERCAMBIO DE INFORMACION CON LOS USUARIOS DEL SISTEMA FONDONET Y DAR ATENCION A LA CIUDADANIA

Debe declarar situacién patrimonial. No

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

BACHILLERATO TECNICO O ESPECIALIZADO

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
II. EXPERIENCIA LABORAL p .
" MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: ;l
Capturar las dreas generales y reas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catdlogos

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIA POLITICA CIENCIAS POLITICAS

CIENCIAS ECONOMICAS CONTABILIDAD

CIENCIAS ECONOMICAS ORGNIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

CIENCIAS SOCIALES ATENCION A USUARIOS Y/ CLIENTES

L
CErEr
I .

M

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA I CAMBIO DE
VIAJAR: ‘ 8 FRECUENC'A' RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :r HORARIO MIXTO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

i

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ‘ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
TRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE
DESARAOLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

1IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
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Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Bisico TRABAJO EN EQUIPO

2 Baésico ORIENTACION A RESULTADOS
3 Bésico NEGOCIACION

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacldades que
corresponderdn a:

DESARRALLO AGMINIETRATIVO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA y/a

Vd P
Qéﬂ;w\eor/i) GUERRERO i JORGE FABIED DE LEON LOPEZ
OCUPANTE DW JEFE IN fyT/o
(TOMA DE /cgﬁ 0) L /
4 Al

FECHA DE .APROE!ACION 01-ene-13
dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor
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