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

cODIGO DEL PUESTO N22

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION EJECUTIVA

NO LE APLICA

NOMBRE DE LA|

INSTITUCION ProMéxico
RAMA DE CARGO| Coordinacién y enlace intra e interinstitucional
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
Sty Lo SECRETARIO PARTICULAR
ADMINISTIATIA DIRECCION GENERAL

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para;
la consecucion de 1a misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las]
iiifunciones y el perfil del puesto.

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

PROPORCIONAR Y FACILITAR INFORMACION PARA EL TITULAR DE LA ENTIDAD SOBRE DIVERSOS TEMAS PROPIOS DE LA OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA OFICINA, INFORMACION|
DE COYUNTURA'Y MATERIALES NECESARIOS PARA LAS REUNIONES Y GIRAS DEL TITULAR ,CON LA FINALIDAD DE QUE EL DIRECTOR GENERAL CUENTE CON MAYORES ELEMENTOS QUE LE|
PERMITAN UNA MEJOR TOMA DE DECISIONES.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
2Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 RECOPILAR, REVISAR Y ANALIZAR DIVERSA INFORMACION DE COYUNTURA RELACIONADA CON LOS TEMAS ESTRATEGICOS DEL FIDEICOMISO, CON LA FINALIDAD DEj
INTEGRAR NOTAS O FICHAS INFORMATIVAS SOBRE EL ESTATUS DE CADA UNO DE ELLOS, PARA CONOCIMIENTO DEL DIRECTOR GENERAL.

2 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 ESTATUS QUE GUARDAN, Y EN SU CASO EMITA UNA OPINION, Y VERIFICAR QUE SE IMPLEMENTEN LAS ACCIONES QUE SURJAN DE DICHA OPINION.

RECOPILAR, REVISAR E INTEGRAR LA INFORMACION CORRESPONDIENTE DE CADA UNIDAD, NECESARIA PARA ELABORAR LOS ACUERDOS QUE EL DIRECTOR GENERAL
3 TIENE CON FUNCIONARIOS EXTERNOS, COMO EL SECRETARIO DE ECONOMIA, LA OFICINA DE LA PRESIDENCIA, Y OTROS ACTORES EXTERNOS COMO GOBIERNOS]
ESTATALES, SECETARIOS DE DESARROLLO ECONOMICO DE LOS ESTADOS, ETC.

REALIZAR LAS GESTIONES NECESARIAS CON LAS AREAS DE PROMEXICO, PARA OBTENER INFORMACION RELEVANTE QUE PERMITA ELABORAR E INTEGRAR UN APENDICE]
4 ESTADISTICO, CON EL OBJETO DE QUE EL DIRECTOR GENERAL CUENTE CON UN DOCUMENTO QUE DESCRIBA EL ESTATUS DE 1OS INDICADORES CRITICOS NECESARIOS]
PARA LA TOMA DE DECISIONES.

MANTENER INFORMADO AL DIRECTOR GENERAL SOBRE EL DESARROLLO DE LA LOGISTICA Y OPERACION DE LOS DIVERSOS EVENTOS INSTITUCIONALES NACIONALES |
5 INTERNACIONALES EN LOS QUE PROMEXICO PARTICIPA, A EFECTO DE QUE CONOZCA LOS PORMENORES, Y EN SU CASO, SE TOMEN LAS ACCIONES CONDUCENTES PARA
EL EXITO DE LOS MISMOS.

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

7 ESTABLECER Y MANTENER ACTUALIZADAS LAS PLATAFORMAS ELECTRONICAS QUE FACILITEN EL ACCESO A LA INFORMACION POR PARTE DEL DIRECTOR GENERAL

TIPO DE RELAGION: AMBAS I

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

EL PUESTO IMPLICA LA INTERACCION CON ACTORES INTERNOS DEL FIDEICOMISO, Y EXTERNOS DE LOS SECTORES DE
GOBIERNQ Y PRIVADOS, POR LO QUE ES NECESARIO ESTABLECER RELACIONES ASERTIVAS QUE LE PERMITAN UN MANEJO
ADECUADO EN LAS GESTIONES QUE REALIZA PARA LA OBTENCION DE LA INFORMACION.

Elifa en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacién:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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plejidad en el d p

| Retos y

Explicar br te la el de los asp

PROPORCIONAR INFORMACION AL DIRECTOR GENERAL UTIL PARA LA TOMA DE DECISIONES.

Debe decl

NIVEL ACADEMICO!

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

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE

AVANCE: TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requaridas para la ocupacion del puesto,

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ﬂ

! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i
i CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ll

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Catdlogos

" ECONOMIA

DERECHO [[

ﬂ CONTADURIA “

H ADMINISTRACION

ﬁ RELACIONES INTERNACIONALES

FINANZAS n

MERCADOTECNIA

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

[ . ]
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Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos

GIENCIAS POLITICAS ADMINISTRACION PUBLICA

|

CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION DE PROYECTOS
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. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA | - 1 , CAMBIO DE
VIAJAR: s FRECUENC'A'M RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNG l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

_ OMPETENGIA
1 Intermedio LIDERAZGO
2 Intermedio OBTENCION DE RESULTADOS
3 Avanzado TRABAJO EN EQUIPO
4 Intermedio VISION ESTRATEGICA
5 Intermedio NEGOCIACION
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las capacidades que)
corresponderan a: k
DS ARROLLS p. aTIve ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Intermedio NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Intermedio CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Intermedio CONOCIMIENTOS GENERALES EN COMERCIO EXTERIOR
Intermedio INTERPRETACION DE PLANES DE NEGOCIOS
Avanzado REDACCION IMPECABLE

SIEXISTE A

NOTARLO

QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEI. PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
DRO.

LGUN OTRO ASPECTO
N A R

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor




