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PUESTO 

L DATOS DE 'DEN1lFIC~I<IÓN DEL PUESTO -, 
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RAMAOECARGOcl __________ R_. _C_" _,S_O_S_h"_m __ a_"_O_S __________ 1 

NOMBRAMIENTO¡-__________ C_O_N_F_'_A_N_ZA ____________ "-I ________ T_'P_O __ O_E,FUNCIONEs "1 _________ A_D_M_'_N_'S_T_R_A_T_'V_A __ S~ ______ ~I 
PUESTO DEL SUPERIOR 

JERÁRQUICO 
OIRECTORAJOR GENERAL AOJUNTAJO DE PROMOCiÓN DE 

NEGOCIOS Y COORDINACiÓN REGIONAL 

UNIDAD ADMI NISTRATIVA 
DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE PROMOCiÓN DE 

NEGOCIOS Y COORDINACiÓN REGIONAL 

n, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o Impacto que aporta 
para la consecucl6n de la mislon y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realis ta y congruente 
con las lunciones y el perfil del pues lo. 

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCiÓN 

Apoyar al área , en todos los análisis y gestiones técnico-administrativas que requiera , a efecto de que se cuente oportunamente con los recursos humanos. 
materiales, financieros y de información para el desarrollo estratégico de las funciones de la Dirección General Adjunta. 

MI, FUNCIONES 

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

Cada funcion Integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESUL T ADO 
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7 
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Apoyar en la coordinación y seguimiento del funcionamiento administrativo de los recursos humanos, materiales. técn icos y financieros para el 
desarrollo estratégico-sustantivo del área . 

Realizar el análisis, control. evaluación y seguimiento a la gestión de asuntos que se turnen al área y de ésta a sus Unidades Administrativas. 

Elaborar proyectos de comunicación oficial, a fin de atender los asuntos turnados al área que requieren de su intervención. 

Desarrollar y coordinar tos Programas, Estudios y Proyectos asignados por el Área. 

Realizar gestiones ante las diversas Unidades Administrativas de la Financiera para obtener datos, recursos o información, para el desarrollo e 
integración de diversos informes y reportes. 

Fomentar y organizar eventos de participación y colaboración en los trabajOS de investigación y desarrollo Que involucren al Área . 

Controlar y dar seguimiento a la plantilla de personal asignada al área de adscripción. 

Solicitar. revisar e integrar información, a fin de elaborar los reportes de los resultados generados en el Área . 

Brindar apoyo logístico en actividades especiales. 

Rea lizar las demás funciones yfo responsabilidades dentro del ámbito de su competencia que se deriven de las disposiCiones aplicables, así como 
aquellas que le encomiende su jefe inmedialo superior. 

Coord T e<;:ÓCO 

\ 



DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RElACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN, I 
EXTERNAS 

I 
Explicar brevemente con que áreas o puestos llene relación y ¿para qué? 

Dependencia y Entidades Federales.- obtención de información y seguimiento de asuntos. 

las áreas de la Financiera.- obtención de información y seguimiento de asuntos. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

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

V. ASPECTOS RElEVANTES DEL PUESTO " 
I Retos y complejidad en el desempeño del puesto I 

I I 
I I 

Explicar brevemente la elección de fos aspectos. 

Apoyo técnico-administrativo para el desarrollo de las funciones del área en tiempo y forma, así como seguimiento oportuno a los informes. 
asuntos y proyectos de la DGA. 

Debe declarar situación patrimonial. I S; 
I 

C. PERFIL DEL PUESTO ~ ' 

• ESCOlARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADÉMlcol I 
-LICENCIATURA O PROFESIONAL 

'Se entiende por profesional una carrera técnica de la que se haya 
redbido un titulo de una instituci6n educativa a nivel universitario, 

GRADO DEI TITULADAlO O PASANTE I 
en el caso de licenciatura podra ser pasante, de ser así, debera de 

contar con carta de pasantia. AVANCE: 

ANOS DE EXPERIENCIA I 2 I 

Seleccionar el area general requerida para la ocupación del puesto. Describir la o las areas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. 

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Marco legal de la Institución 

Organización 

Seguimiento de proyectos 
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En caso de que el puesto requiera condic iones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA: I EN OCASIONES I CAMBIO CE I NO 
~::::::::::::::::::~ __________________ ,L. ______ ~::~. RESIOENC~:~::::::::::::::::~ 

I PERIODOS ESPECIALES DE 
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO OIURNO TRABAJO: NO 

1;:;~:~~CII~"ESESPEC iFICA5 DE I N.A. 

o ne-tD .. LA '-'-' 
N,A. 

de la (3) 

2 al logro y resultados (3) 

1 ; 

4 (3) 

5 e influencia (3) 

6 Interpersonal. comunicación (4) 

8 

FECHA DE APROBACiÓN 1 9 SEP 2016 
dia/meslaño. 
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