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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO OEL PUESTOI CF52690 I 
DENOMINAC iÓN OELI------ ----G-E-R-E-N-TE- D-E-E-N-LA- C-E-T-É-C-N-'C- O----------1 

PUESTO 

B" DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACiÓN OEL PUESTO 

NOMBRE DE LA I 
INSTITUCIÓN;::=== =F=,n=a=n=c=,e=r=a=N=aC=,=o=n=a=, =de= D=e=S=a=rr=O="=O=A=9=r=O=p=e=c="=a=r,=o=" =R="=ra=,=" ~F_O_re_s_t_a,_y __ p_e_S_q_" e_r_o ______ ....J 

RAMADECARGOLI ________________ D __ e_Sa_r_r_o_"o __ 'n_S_'_it_"_C_'O_n_a_' ______________ ....J
1 

NOMBRAMIENT0r-__________ C_O __ N_F_'A_N_ZA ____________ "-I ________ T_'P_O __ O_E,FUNCIONES cl _______ A_D_M_'_N_'S_T_R_A_T_'V_A_S ________ -"1 
PUESTO DEl SUPERIOR 

JERÁRQUICO DIRECTORAlOR GENERAL 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCiÓN GENERAL 

11. OBJETIVO GENERAL OEL PUESTO: 

Representa .8 finalidad o razón 5ustantlva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y tuél es el resultado o impacto que aporta 
par, la consecución de la millón y objetivos Insti tucionales. Debe ser específico para el puesto, medible, alcanzable, reansta y congruente 
con las funciones y el pertir del puesto. 

VERBO DE ACerON + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCiÓN 

Coordinar y supervisar las acciones necesarias para la gestión y atención de los asuntos y documentación de la Dirección General mediante el seguimiento de las 
instrucciones de la Dirección General. 

111. FUNCIONES 

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

Cada función Integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+R E$ULTADO 
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Transmitir y dar seguimiento a las instrucciones de la Dirección General , a efecto de darles cumplimiento en tiempo y forma. 

Coordinar a los directivos de las Direcciones Generales Adjuntas, a fin de llevar un seguimiento de los asuntos encargados por la Dirección 
General. 

Organizar y atender la agenda del Director General con el fin de tener una calendarización de las actividades oficiales para su atención. 

Definir y supervisar la ejecuciÓn de las actividades del personal adscrito a la Dirección General a efecto de validar su cumplim iento. 

Supervisar la gestión de documentos recibidos para la atención de la Dirección General, así como las notificaciones de respuesta en su caso, para 
opinión o firma del Director General. 

Supervisar la elaboración de notas, informes y reportes sobre los asuntos en tramite con las diferentes áreas para conocimiento de la Dirección 
General. 

Validar los reportes e información estadistica y supervisar la actualización de las bases de dalas. a fin de contar con información oponuna para la 
toma de decisiones de la Dirección General. 

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. 

Gerente de En!a-ce Técnico 



• DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN, I 
AMBAS I 

Explica, brevelJlltn'" con que ¡rttas o puestos tiene relac;ón y ¿para que? 

Gabinete del Gobierno Federal - programación de citas y eventos, así como atención y segu imiento de asuntos. 
Insti tuciones de la APF - programación de citas y eventos, así como atención y seguimiento de asuntos. 

Todas las áreas sustantivas de la Rnanciera - atención y seguimiento de asuntos. 

Elija en dónde ti.n. l~cto la Información qU& maneja el pun to 

Caracterisllca de la infOrmaCión:1 LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

I Puestos subordinados I 
I Retos y complejidad en el desempeño del puesto I 
I I 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

Coordinadora/or Ejecutiva/o de Enlace. 
Asistente Ejecutiva/o. 

Apoyo eficiente y confidencial para la atención y seguimiento de los asuntos de la Dirección General. 

Debe declarar situación patrimonial.l S; I 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADéMlco l LICENCIATURA I 
Nota: Posgrado es el equivalente a Doctorado, Maestria o Especialidad 

GRADO DEI 
AVANCE; TlTULAOAlO I 

AÑos DE EXPERIENCIA I 3 I 

Seleccionar el área general requerida para la ocupación del puesto. Describir la o 1.1$ áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. 

ÁREA GENERAL I ÁREA DE EXPERIENCIA i 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I Administración pública. I 

I Gestión. I -I Organización. 

r~ I Planeación. 

I Finanzas. I 

G..-enI.e de Enlace Témico 



DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

11. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECíFICAS 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I Si I FRECUENCIA: 1 EN OCASIONES I CAMBIO DEI NO I 
~. ==========~. _________ -,L. ___ -:::::::',. RESIDENCIA:~========~. 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 1 PERIODOS ESPECIALES DE 1 NO 1 

~. ====================~. ______ ~T~R~A:B:A~J~O~' ___ ~.========~. 
CONDICIONES ESPECiFICAS DE Ir I 
TRABAJO:. N.A. , 

~~~~~ICAOO"'S (IIGONÓMItA$: ""'IÓN, ATI!I8U'IO o HtM~NTO Dt" LA TAIIEA, (QUI"" o AMIIHflf DI 
, ............... o UNA CO_I~IÓN [)( lOS AH'nRlOlln, QUE DlTIItMItu. UN AUUHnO EN LA riIO''''IIUDAD DI 

Dl!5A1IlIOUIoII A~UN.I. (N'IRMlo.o.OO lUION. 

111. COMPETENCIAS 

1 Aprendizaje continuo y búsqUeda de la información (4) 

2 Orientación al logro y resultados (4) 

3 Iniciativa (4) 

4 Orientación al cliente (4) 

5 Impacto e influencia (4) 

6 Solución de Conflictos y Negociación (4) 

7 liderazgo (4) 

COMPETENCIAS 

8 Solución de problemas y toma de decisiones, pensamiento conceptual (3) 

D. NOMBRE Y FIRMA 

Alonso Piña Díaz 
OCUPANTE DEL PUESTO 

• 

Maria Berenice s~o ~ández 
ELABORA 

FECHA OE APROBACiÓN 1L.. __ -"o-,5":d:l:;oJ~t;,.=G,:'I'9.~,o::"2",O,",1 ... 6 __ ....J1 

N.A. 

1( I IÍ /1 
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Fabia~ --;¿a Aranda 
DIRECTOR EJECUTIVO DE RECURSOS 

""MA"n< 

Gerente de Enlace Técnico 


