DESCRIPGION 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 ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL

A, DATOS GENERALES

GODIGO DEL PUESTO CF21808
DENOMINACION DEL
PUESTO PROFESIONAL EJECUTIVO
CARACTERISTIC
OGUPACIONAL NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ncmg:;?;g” Agencia Espaclal Mexicana
RAMA DE CARGOl Coordinacién y enlace intra e interinstitucional
NOMBRAMIENTO| CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS 1
PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARQUICO DIRECTOR(A) GENERAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL

p la o razén del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para Ia
[[consecucion de la misién y objetivos instilucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, realista y cong con las funci ye

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{perfil del puesto.

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

_———_____,—
APOYAR EN LAINTEGRACION DE DOCUMENTACION, ELABORACION DE REPORTES E INFORMES, INSTRUNMENTAGION DE GONTROLES QUE SIRVAN PARA LA TOMA DE DESICIONES DE LA UNIDAD

IADMINISTRATIVA EN LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? jPara qué lo hace?
Cada funcién Integra un conjunto de actividades,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

ORIENTAR PERSONALMENTE O TELEFONICAA LOS USUARIOS QUE VAN AREALIZAR ALGUN T} ITE EN SU AREA DE ADSCRIPCION, PROPORCIONANDOLES INFORMACION SOBRE
LOS REQUISITOS, GUIANDOLOS EN EL LLENADO DE LOS FORMATOS, REVISANDO QUE CUMPLA CON LOS REQUISITOS NECESARIOS, CON EL PROPOSITO DE REALIZAR EL TRAMITE EN EL
MENOR TIEMPO POSIBLE

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE INFORMES Y REPORTES DEL AREA DE ADSCRIPCION DE MANERA MENSUAL Y TRIMESTRAL, A PARTIR DE LAS ACCIONES GENERADAS Y TURNADAS A
LAS AREAS RESPONSABLES DE GESTIONARLOS Y DARLES SEGUIMIENTO, AFIN DE PROVEER INFORMACION PARA LA TOMA DE DECISIONES Y PARA LA TRANSPARENCIA DE LAS
ACTIVIDADES

lll. FUNCIONES

.
[APOYAR EN LAS ACTIVIDADES DE APOYO LOGISTICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS EVENTOS QUE SE REALICEN EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, AFIN OE LLEVAR A BUEN TERMINO
3 LOS EVENTOS QUE SE REALICEN EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

REALIZAR LAS CONSULTAS NECESARIAS AL AREA CORRESPONDIENTE, SOLICITANDO LA INFORMACION QUE REQUIERAACLARACION, CORRECCION, AMPLIACION, ETC., CON LA
4 FINALIDAD DE BRINDAR INFORMACION CONFIABLE, ALOS USUARIOS DE SUS REPORTES E INFORMES.

PARTICIPAR EN LA ELABGRACIEN DE RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION RECIBIDAS POR MEDIO DE LAUNIDAD DE ENLACE, CONFORME A LA DOCUMENTACION Y

5 CONTROLES DEL AREA, A FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD EMITIDA FOR EL IFA|,

COLABORAR EN EL CONTROL DOCUMENTAL Y ARCHIVAR LA DOCUMENTAGION DERIVADA DE LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS DEL AREA EN LA QUE LABORA, CONFORME ALOS

6 PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS, CON EL PROPOSITO DE QUE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CUENTE CON LA EVIDENCIAADECUADA DE LAS GESTIONES A SU CARGO.

LAS DEMAS ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES QUE LE ASIGNEN SUS SUPERIORES.

10

V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS ‘l

Explicar brevemento con quo dreas o puesfos tiene relacién y ¢para qué?,

Tiene relacion con las raes de la Agencia, para elaborar los reportes e informas que le soliciten sus superiores jerarquicos, asi como las instituciones
externas con las que tenga interrelacion la Agencia

Eilfa en dénde tiene Impacto ia informacion que maneja of puesto

c it de lainfc 6 II AINFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

V. ASPEGTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo de alta especializacion. | l - |
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i DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF i
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Retos y complejidad en el desempefio del puesto, —|

Explicar brevemente la elecclon de los aspectos.

DEBE MANTENER INTERCAMBIO DE INFORMACION CON LOS USUARIOS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN LOS QUE PARTICIPA

Debe declarar situacion palﬁrnunlal.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL AGADEMEGOI
SECUNDARIA
S
GRADO DE|
AVANCE:| TERMINADO O PASANTE
Capturar el rea general y carrera genéri para la ocupacion del puesto, Catalogos

I AREA GENERAL ]

CARRERA GENERICA

—_

Rkl ke HINIHO OE AROS DE EXPERIENCIA: 1

(Capturar las dreas generales y dreas de experi req| parala del puesto. Catﬁlugos
e e

| CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

[ CIENCIA POLITICA GIENGIAS POLITICAS

CIENCIAS ECONOGMICAS CONTABILIDAD

ORGNIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

CIENCIAS SOCIALES ATENGION A USUARIOS Y/ CLIENTES

aalenlenten et

Hinin .

| CIENCIAS ECONOMICAS |

[In. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

) . & CAMBIO DE|
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I si l FRECUENCIA. RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO HIXTO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
ITRABAJO:

IAMBIENTALES, TEMPERATURA,
[RUIDO, ESPACIO

ESPECITICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMSIENTE DE TRABAID, O UNA
DE 105 Que UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA
ENFERMEDAD O LESIGN,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bésico TRABAJO EN EQUIPO
2 Bésico ORIENTACION A RESULTADOS
3 Bésico NEGOCIACION
4 Bisico VOCACION DE SERVICIO / INTEGRIDAD PERSONAL Y PROFESIONAL
5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habllidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)

|selecciona las capacidades que
dn a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio I Nombre de la Capacidad Profesional
=
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF .
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLIGA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

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 \

OCUPANTE DEL PUESTO

(TOMA DE G?»O?M)EyO)
7

FECHA DE APROBACION 0i-ene-13
dia/mes/afo.
Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilanciay Control —I

Firma: CGOVC Firma: Oficlal Mayor
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