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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO OEL P~ESTo l CF52694 I 
DENOMINACION DELI----------c-o-o-R-o-�-N-A-o-o-R-Aj-o-R-o-E-A-R-E-A--------...., 

PUESTO 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

1. DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO 
NOMBRE DE LAr------------------- ------------------------------------------., 
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RAMADEcARG01" _________ A~P_o~Y_o_a_d_m_ln_l_s'_'_a'_;v_0 _________ ..... , 

NOMBRAMIENTO~----------C-O-N-F-I-A-N-ZA------------"-I--------T-'P-O--D-',FUNCIONES "I _____ A_O_M_I_N_IS_T_R_A_T_IV_A_S ____ ..... I 

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

DIRECTORAlOR GENERAL 

DIRECCiÓN GENERAL 

Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da tuenta del por qué ese puesto ul$le y tual es el resullado o Impacto que aporta 
para la consecución de la misión y objetivos institucionales. Debe ser espl)(;[fico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente 
con las funciones y el perlil del puesto. 

VERBO DE ACCION + INOICAOOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCtON U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 

Apoyar en las gestiones técnico-administrativas, a fin de coadyuvar en el desarrollo del área . 

111 . FUNCIONES 

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

Cada func ión integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESUL TADO 

2 

3 

4 

Planear y coordinar proyectos asignados por el Director General, asi como recopilar información para el desarrollo de estos. 

Realizar gestiones ante las diversas Unidades Administrativas de la Financiera , para obtener los datos, recursos o información necesarios para 
apoyar al Director General. 

Verificar, integrar y controlar el archivo de gestión de correspondencia. 

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegación o suplencia le correspondan, 

5 
Realizar las demás funciones y/o responsabilidades dentro del ámbito de su competencia Que se deriven de las disposiciones aplicables. así como 
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior. ~ ~ 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO OE RELACIÓN, I 
INTERNAS I 

Explicar bnwemente con que anta¡ o puestos tiene relación y ¿~ra qué? 

Con todas las áreas de la Financiera , para atender asuntos que le encomiende el Director General de la Financiera . 

EIIJ. en dónde r/fllle Impacto la Información que maneja el puesto 

Característica de la informaCión: ! LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

I I 
I I 
I I 

Explicar brevemente la elección de fos aspectos. 

I I 
Oebe declarer sItuatl6n patrimonial. I S; I 

C. PERFIL DEL PUESTO 

L ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADEMlco l LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
'Se entiende por profesional una carrera tieniea de la que se haya 
recibido un título de una In5tltuclón educ:atlva a nivel universitario, 

GRAOODE j TITULAOAlO O PASANTE I 
en el caso de llcenciatura podrá ser pasante, de ser asl . deberá de 

AVANCE: contar con carta de pasantia. 

AÑos DE EXPERIENCIA I 2 I 

Seleccionar el área general requerida para la ocupación del puesto. Describir la o las ' reas de experiencIa requeridas para la ocupacIón del puesto. 

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administrac ión de Proyectos 

Administración Pública 

/ / 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

11. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECiFICAS 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I S; I FRECUENCIA:I EN OCASIONES I CAMBIO DEI 
RESIDENCIA: NO I 

HORARIO DE TRABAJO: I HORARIO DIURNO I 
PERIODOS ESPECIAL.ES DE 

I NO I TRABAJO: 

CONDICIONES ESPECiFICAS DE I 
TRABAJO : 

N.A . I 
n 'EClftCACIONU ( IIG()NÓMICAS: ACCIÓN, .t~o o ELEM ENTO Dl LA r.lIl'" l QUWO o "'MBllN'TI) : 
'flIAaI.IO, o U~ co_~ 1M: lOS aNll~. QIJ( ornRMIN.O. UN AUMENTO IN LA I'fIO .... WOACl N.A. 
DfSAl\llOlt.M Al.GVf,I.<, lPllflllMll)AO o lUION. 

111. COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS 

1 Aprendizaje continuo y búsqueda de la información (3) 

2 Orientación al logro y resultados (3) 

3 Iniciativa{3 ) 

4 Orientación al cl iente (3) 

5 Impacto e influencia (3) 

6 Comprensión Interpersona l. comunicación (4) 

7 Trabajo en equipo (3) 

8 

\ D. NOMBRE Y FIRMA /1 .---, 

-~~~ // / / / / 

liLLW 
RO~ ~art¡nez ' ./ . 

Fabián Orteqa Aranda 
OCUPANTE DEL PUESTO DIRECTOR EJECUTIVO DE RECURSOS 

""u.,mo 

M,,;a Be'en;ce K ~,. 
. I Y 

/ n~~,v DE PERSONAL 

FECHA DE APROBACiÓN I il 5 AGO 2016 I 
dia/mes/a i'io . 

Coord de Área 


