) 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 NO LE APLICA

PROFESIONAL EJECUTIVO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA " _ ial Mexi
INSTITUCION e ;
RAMA DE CARGO| Coordinacion y enlace intra e interinstitucional
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

“JESTO DEL SUPERIOR|
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR(A) GENERAL

DIRECCION GENERAL

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuél es el resultado o impacto que aporta
ara la cor ién de [a misién y objetivos Instituclonales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

P
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|con las funciones y el perfil del puesto.

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

APOYAR EN LA INTEGRACION DE DOCUMENTACION, ELABORACION DE REPORTES E INFORMES, INSTRUMENTACION DE CONTROLES QUE SIRVAN PARA LA TOMA DE DESICIONES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
&4Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

lll. FUNCIONES

ORIENTAR PERSONALMENTE O VIA TELEFONICA A LOS USUARIOS QUE VAN A REALIZAR ALGUN TRAMITE 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 ELABORACIOD'J DE INFORMES Y REPORTES DEL AREA DE ADSCRIPCION DE MANERA MENSUAL Y TRIMESTRAL, A PARTIR DE LAS ACCIONES
2 GENERADAS Y TURNADAS A LAS AREAS RESPONSABLES DE GESTIONARLOS Y DARLES SEGUIMIENTO, A FIN DE PROVEER INFORMACION PARA LA TOMA DE
DECISIONES Y PARA LA TRANSPARENCIA DE LAS ACTIVIDADES

APOYAR EN LAS ACTIVIDADES DE APOYO LOGISTICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS EVENTOS QUE SE REALICEN EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, A FIN DE LLEVAR A

3 BUEN TERMINO LOS EVENTOS QUE SE REALICEN EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
REALIZAR LAS CONSULTAS NECESARIAS AL AREA CORRESPONDIENTE, SOLICITANDO LA INFORMACION QUE REQUIERA ACLARACION, CORRECCION, AMPLIACION, ETC.,
4 CON LA FINALIDAD DE BRINDAR INFORMACION CONFIABLE, A LOS USUARIOS DE SUS REPORTES E INFORMES.
PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION RECIBIDAS POR MEDIO DE LA UNIDAD DE ENLACE, CONFORME A LA
5 DOCUMENTACION Y CONTROLES DEL AREA, A FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR EL IFAI.
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 EVIDENCIA ADECUADA DE LAS

GESTIONES A SU CARGO.

LAS DEMAS ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES QUE LE ASIGNEN SUS SUPERIORES.

7
8
9
10
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relaclén y ¢para qué?.

Tiene relacién con las draes de la Agencia, para elaborar los reportes e informes que le soliciten sus superiores jerarquicos, asi como las

instituciones externas con las que tenga interrelacion la Agencia

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Garacteristica de 2, 5 INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo de alta especializacion.

Reftos y complejidad en el desempeiio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

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

Debe declarar situacion patrimonial. No

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVELAGRIENICO BACHILLERATO TECNICO O ESPECIALIZADO
GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catdlogos

AREA GENERAL CARRERA GENERICA
Il. EXPERIENCIA LABORAL : 7

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: g .

Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto, Catdlogos

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA _]

CIENCIA POLITICA CIENCIAS POLITICAS

CIENCIAS ECONOMICAS CONTABILIDAD

ORGNIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

CIENCIAS SOCIALES ATENCION A USUARIOS Y/ CLIENTES

A

| |
| |
l |
‘ CIENCIAS ECONOMICAS |
| |
| J

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA : l ) CAMBIO DE “
VIAJAR: | = P -M RE5"35"\"(:“"\:_—

HORARIO DE TRABAJO :| T | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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 [ UN ) EN LA PRO! DEj
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
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Nivel de dominio

COMPETENCIAS

1 Bésico TRABAJO EN EQUIPO
2 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
3 Bésico NEGOCIACION

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

Selecciona las capacidades que|
corresponderdn a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALDAR—;

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

N

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

THALIA PRADO AVILA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE GON ;mo,

"
VIGTORIAVALLE PINTO
"ES chlrusm

FECHA DE APROBACION

DR. FRAN JAVIER MENDIETA
ENEZ

JEFEI}WZ%PTO

01-ene-13

dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC

Firma: Oficial Mayor
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