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Coordinación y enlace intra e interinstitucional 

NOMBRAMIENTO!===~~~~~~C~O~N~F~IA~N~ZA~~~~~~d-~~~~~~~~T-,IPO DE FUNCIONESI
6 
~~~~A~D~M~IN~I~ST~RA~T~IV~A~S~~~==' 

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SECRETARIO PARTICULAR 

DIRECCIÓN GENERAL 

del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado o impacto que aporta pa 
específico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con la 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 
¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

Cada función integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO 

RECOPILAR, REVISAR Y ANALIZAR DIVERSA INFORMACIÓN DE COYUNTURA RELACIONADA CON LOS TEMAS ESTRATÉGICOS DEL FIDEICOMISO, CON LA FINALIDAD D 
INTEGRAR NOTAS O FICHAS INFORMATIVAS SOBRE EL ESTA TUS DE CADA UNO DE ELLOS, PARA CONOCIMIENTO DEL DIRECTOR GENERAL 

REVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A TEMAS Y PROYECTOS ESPECIFICOS QUE TIENEN A SU CARGO LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS, A FIN DE QUE EL DIRECTOR 
GENERAL CONOZCA EL ESTA TUS QUE GUARDAN, Y EN SU CASO EMITA UNA OPINIÓN, Y VERIFICAR QUE SE IMPLEMENTEN LAS ACCIONES QUE SURJAN DE DICHA OPINIÓN. 

RECOPILAR, REVISAR E INTEGRAR LA INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE DE CADA UNIDAD, NECESARIA PARA ELABORAR LOS ACUERDOS QUE EL DIRECTOR GENERA 
TIENE CON FUNCIONARIOS EXTERNOS, COMO EL SECRETARIO DE ECONOMIA, LA OFICINA DE LA PRESIDENCIA, Y OTROS ACTORES EXTERNOS COMO GOBIERNO 
ESTATALES, SECETARIOS DE DESARROLLO ECONÓMICO DE LOS ESTADOS, ETC. 

MANTENER INFORMADO AL DIRECTOR GENERAL SOBRE EL DESARROLLO DE LA LOGISTICA Y OPERACIÓN DE LOS DIVERSOS EVENTOS INSTITUCIO 
INTERNACIONALES EN LOS QUE PROMÉXICO PARTICIPA, A EFECTO DE QUE CONOZCA LOS PORMENORES, Y EN SU CASO, SE TOMEN LAS ACCIONE 
EL ÉXITO DE LOS MISMOS. 

ACOMPAÑAR AL DIRECTOR GENERAL A LAS REUNIONES PROGRAMADAS EN SU AGENDA DE TRABAJO, CON LOS DIVERSOS SECTORES EMPRESARIALES, CON EL OBJET 
DE TOMAR LOS ACUERDOS, PREPARAR LAS MINUTAS Y DISTRIBUIR LOS TEMAS AL INTERIOR DEL FIDEICOMISO, Y DARLE SEGUIMIENTO HASTA QUE SE REALICEN LA 
ACTIVIDADES PLANTEADAS EN LOS MISMOS. 

ESTABLECER Y MANTENER ACTUALIZADAS LAS PLATAFORMAS ELECTRÓNICAS QUE FACILITEN EL ACCESO A LA INFORMACIÓN POR PARTE DEL DIRECTOR GENERAL 

···~\I.•RELACIONES.INTERNA'S YJO E)(TERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:
6
1 ~~~~~~A~M~B~A~S~~~~~~d 

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

EL PUESTO IMPLICA LA INTERACCIÓN CON ACTORES INTERNOS DEL FIDEICOMISO, Y EXTERNOS DE LOS SECTORES DE 

GOBIERNO Y PRIVADOS, POR LO QUE ES NECESARIO ESTABLECER RELACIONES ASERTIVAS QUE LE PERMITAN UN MANEJO 

ADECUADO EN LAS GESTIONES QUE REALIZA PARA LA OBTENCIÓN DE LA INFORMACIÓN. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caract~rlstica de la LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
~nformaclón:6~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~d 

V, ASPECTO.$ RELEVJ\Ní:ES [)EL .. J:'UESTCl 
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Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

EL PUESTO ES RESPONSABLE DE COORDINAR, ORGANIZAR Y SUPERVISAR DIVERSOS TEMAS Y PROYECTOS QUE LAS ÁREAS DEL FIDEICOMISO TIENEN A SU CARGO, A FIN DE 

PROPORCIONAR INFORMACIÓN AL DIRECTOR GENERAL ÚTIL PARA LA TOMA DE DECISIONES. 

NIVEL AC;DÉMICOI LICENCIATURA o PROFESIONAL 

GRADODE~~========================~~~~~~~~~~~~~~~~~~~d 

AVANCE:'======~T,;,;IT,;,;U,;,;LA,;,;D,;,;O=======" 

apturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INTERNACIONALES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS MERCADOTECNIA 

MfNIMO DE AliiOS DE EXPERIENCIA: 
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Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. 

CIENCIAS POLITICAS ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES 

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS 

m; REQUERIMIENTOS 0 CONDICIONES,ES 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA Si CAMBIO DEl No 

VIAJAR: RESIDENCIA:;:::::::::::::::~ 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: lb==~N~o==d 

CONDICIONES ESPECIFICAS ~===================------------------======~ 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 

TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

~Fl~~,mi~-)o:t~#- ~~;-~u~O-'f)::~~-~\A.-r~~-t(iuwo f!'AMB;JtÑrit 
JRAPJO~ O YN4' ~MBtNAOÓH DE tos ANliRK!Iut~. Q.'JE D~~-UN'_AíJMEN:to ftuk FaOBAB!~AD 
D~~~u~-~~fi~~~.~ót!-,_>.c ->-- '---- --- ·-- -----

NO APLICA 

LIDERAZGO 

OBTENCIÓN DE RESULTADOS 

TRABAJO EN EQUIPO 

VISIÓN ESTRATÉGICA 

NEGOCIACIÓN 

··. . . CAPACIDADESJ>~q¡:~SIO~Al..I;S , .· >> 
(Habilidades, Coné)clmfentos, Aptitudes y/o Actitudes). 
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CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

CONOCIMIENTOS GENERALES EN COMERCIO EXTERIOR 

INTERPRETACIÓN DE PLANES DE NEGOCIOS 

REDACCIÓN IMPECABLE 

EL PUESTO REQUIERE HABLAR, LEER Y ESCRIBIR EL IDIOMA INGLÉS CON NIVEL DE DOMINIO AVANZADO 

OCUPANTE DEL PUESTO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

ESPECIALISTA 

NOMBRE Y FIRMA 

FECHA DE APROBACIÓNb:=====:;;:==~=====""' 
dla/mes/a~o. 

JEFE INMEDIATO 

DGRH o EQUIVALENTE 

ExclUSIVO nata la ·Cnoffitnacton-General de Oroanós de -V•allancta y Control 

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor 


