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CODIGO DEL PUESTO M11

DENOMINACION DEL
PUESTO,
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIRECCION DE ENLACE TECNICO DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NO LE APLICA

0S DE IDEN
NOMBRE DE LA
INSTITUCION

ProMéxico

RAMA DE CARGO| Asesorfa

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

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

ADMINISTRAR LA OFICINA DE LA JEFATURA DE UNIDAD PROPORCIONANDO AL TITULAR EL APQYQO NECESARIO PARA CUMPLIR CON SUS OBJETIVOS, SIENDO EL ENLACE
PARA ATENDER ASUNTOS DIRECTAMENTE DEL JEFE DE UNIDAD, AS| COMO COORDINAR LAS ACCIONES REQUERIDAS PARA QUE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y]
FINANZAS CUENTE CON LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y TECNOLOGICOS NECESARIOS.

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

1 COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA ALLEGARSE DE LA INFORMACION Y ELABORAR LOS DOCUMENTOS Y NOTAS ESTRATEGICAS, QUE|
PERMITAN BRINDAR AL JEFE DE LA UNIDAD ELEMENTOS PARA LA TOMA DE DECISIONES DE LOS DISTINTOS TEMAS ADMINISTRATIVOS.

ESTABLECER EL MECANISMO PARA COORDINAR LAS REUNIONES CON LOS TITULARES DE LAS DIRECCIONES EJECUTIVAS DE LA UAF, CON LA FINALIDAD DE|
2 REVISAR Y ANALIZAR LA INFORMACION O TEMAS A TRATAR DE CADA AREA, Y CON ELLO ESTAR EN POSIBILIDAD DE BRINDAR LAS RESPUESTAS A LAS|
SOLICITUDES DE INFORMACION INTERNAS Y EXTERNAS QUE LE FORMULEN AL TITULAR DE LA UNIDAD.

3 COORDINAR LAS RESPUESTAS QUE PREPARAN LAS DIRECCIONES EJECUTIVAS DE LA UAF, RESPECTO DE LOS REQUERIMIENTOS INTERNOS QUE SE
RECIBEN EN LA OFICINA DEL JEFE DE LA UNIDAD, CON LA FINALIDAD DE INTEGRAR LAS RESPUESTAS OPORTUNAS A DICHOS REQUERIMIENTOS.

SUPERVISAR QUE SE LLEVEN A CABO LOS PROCESOS PARA LA CUSTODIA Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS, MUESTRAS FISICAS, MEDIOS
4 MAGNETICOS Y DISCOS COMPACTOS QUE FORMAN PARTE INHERENTE DE LOS EXPEDENTES ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION VY]
FINANZAS, A EFECTO DE MANTENER UN CONTROL Y ACCESO DE LOS MISMOS CUANDO SE REQUIERA,

5 COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE LA SUBDIRECCION TECNICA Y DE PROCESOS CON EL OBJETIVO DE QUE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
FINANZAS CUENTE CON LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, FINANCIEROS Y TECNOLOGICOS OPORTUNAMENTE PARA EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS.

P COORDINAR EL SEGUIMIENTO DE CORREOS, ASI COMO, DE ACUERDOS Y LLAMADAS AL INTERIOR Y EXTERIOR DE LA ENTIDAD, QUE SE RECIBAN EN LA
OFICINA DEL TITULAR DE LA UNIDAD, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE ATIENDAN OPORTUNAMENTE.

7 ANALIZAR Y REVISAR LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS PARA FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD, A EFECTO DE CONOCER LOS DIVERSOS ASUNTCS QUE SE|
ENCUENTRAN EN PROCESO EN LAS DIRECCIONES EJECUTIVAS DE LA UAF.

8 ELABORAR LAS MINUTAS REQUERIDAS DE LAS REUNIONES A LAS QUE ASISTA EL TITULAR DE LA UNIDAD, A FIN DE DAR SEGUIMIENTO A LOS TEMAS
ACORDADOS.

COORDINAR EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS A LOS QUE SE HAYAN LLEGADO EN LAS REUNIONES DE TRABAJO DEL TITULAR DE LA UNIDAD, A FIN DE|
MANTENERLO INFORMADO SOBRE LA ATENCION DE £STOS Y EN SU CASO, TOMAS LAS ACCIONES QUE SEAN NECESARIAS.

10 COORDINAR EL CUMPLIMIENTO DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y ACUERDOS ASIGNADOS POR EL TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
APOYANDO A LAS AREAS DE LA ORGANIZACION CON EL OBJETO DE PROPICIAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS INSTITUCIONALES.

ACORDAR CON LAS DIRECCIONES EJECUTIVAS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EL PLAN ESTRATEGICO, PARA DETERMINAR LAS
H RESPONSABILIDADES QUE CADA UNA TENDRA EN EL DESARROLLO Y REALIZACION DE LOS PROYECTOS ESPECIALES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES!
DIRIGIDOS POR EL O LA JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
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12 DISENAR E INSTRUMENTAR ESTRATEGIAS DE RENDIMIENTO PRESUPUESTARIO CON APOYO DE LAS DEMAS UNIDADES, AS| COMO EVALUAR LA EFECTIVIDAD)
Y EFICIENCIA DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LA INSTITUCION, CREANDO SINERGIAS Y MECANISMOS DE COLABORACION,

COORDINAR EL CUMPLIMIENTO DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y ACUERDOS ASIGNADOS POR EL TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRAICON Y FINANZAS,
13 GESTIONANDO, CUANDO SE REQUIERA, LA PROVISION DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS, HUMANOS Y TECNOLOGICOS PARA LAS AREAS DE LA
ORGANIZACION, CON EL OBJETO DE PROPICIAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS INSTITUCIONALES.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlena relacién y spara qué?. '

CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS SUSTANTIVAS Y ADMINISTRATIVAS DE PROMEXICO, PARA ATENDER LOS ASUNTOS COMPETENCIA DEL TITULAR DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS; EXTERNAMENTE CON OTRAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, PARA ATENDER LAS SOLICITUDES EN GENERAL QUE|
INGRESEN EN LA OFICINA DEL JEFE DE LA UNIDAD.

e, T
Elija en dénde tiene impacto la informacién qua maneja el puesto

ca'“‘fn’zz:‘;zgi:r': LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l

Actos de autoridad especificos del puesto. J 1 !
(Retosy plejidad en el d pefio del puest i l l
Explicar br te la eleccién de los asp

EN EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO PARA DIRIGIR LOS PROCESOS DE CONTROL DE GESTION PARA VERIFICAR QUE LA DOCUMENTACION INGRESADA POR ESTOS|
SE ANALICE Y SE TURNE OPORTUNAMENTE A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE PROMEXICO, ASI COMO LOS DE ENLACE PARA ATENDER ASUNTOS DIRECTAMENTE DEL JEFE|
DE LA UNIDAD Y LOS PARTICULARES, ENTIDADES GUBERNAMENTALES, ORGANISMOS E INSTITUCIONES NACIONALES, LAS OFICINAS UBICADAS EL INTERIOR DEL PAIS Y FUERA DE
ESTE Y LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS SE REALICEN EFICIENTEMENTE, A FIN DE ASEGURAR EL SEGUIMIENTO DE LOS ASUNTOS QUE COMPETEN A LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Debe dect i ion patri ial Si

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos

INGENIERIA Y TECNOLOGIA E INGENIERIA
CIENC!AS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS u
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS u ECONOMIA
r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H FINANZAS
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION, SECRETARIADO O AFIN
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMERCIO INTERNACIONAL n
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INTERNACIONALES

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: g

Capturar las 4reas generales y dreas de experiencia requeridas para [a ocupacién del puesto, Catélogos

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS POLITICAS

TEORIA ECONOMICA CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
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DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

HORARIO DE TRABAJO |

En caso de que el p

requiera

I Si

HORARIO DIURNO

de trabajo llene el siguiente apartado.

FRECUENCIA:
' PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

esienom___ "]
RESIDENCIA:

NO LE APLICA

NO LE APLICA

1 Intermedio LIDERAZGO

2 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
3 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

4 Basico VISION ESTRATEGICA

ias
corresponderdn a:

que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

Intermedio NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Basico CONOCIMIENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES
Basico CONOCIMIENTO DE LA LEY DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA
Bésico CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
NOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

JEFE INMEDIATO

dia/mes/afio.

DGRH o EQUIVALENTE
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Firma: CGOVC

Firma: Oficial Mayor
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