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A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTOI CF52693 I 
DENOMINACIÓN DELI---------C-O-O-R-o-'-N-A-o-O-R-Al-O-R-T-É-C-N-'C-Al-O--------~ 

PUESTO 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

I.DATOSDEIOENTIF'CA~C,::':::6:N'..'O::,E=L~P~U::,E=S~T~O~ _____ ~~~~~~ __ -"~=::~~~ ____ ~;---------
NOMBRE DE LA I 

INSTlTUCI6N~====F='"=a="=c=;e=r=a=N=a=C=;o="=a='=d=e=O=e=sa=r=r=O="=O=A=g=r=O=p=e=c=".=r=;O=.=R="=r=a=' .~F_O_r_e_s_ta_,_y_P_e_S_q_"_e_r_O ___ -, 

RAMADECARGO I"-________ R_ec_"_r_S_O_S_h_"_m_a_"_O_S ________ ..... 1 

NOMBRAMIENT0r-_____ C_O_N_F_'A_ N_ZA ______ "-I ____ T_'P_O_O_E_ F,UNC,ONES IL-______ ~A~O~M_,N_,~S~T~R~A~T_,V~A~S~ ______ ..... I 
PUESTO DEL SUPERIOR 

JERÁRQUICO 
DIRECTORAJOR GENERAL AOJUNTAlO DE CRÉDITO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE CRÉDITO 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

Representa 1. finalidad o razón suslanliva del puesto. Da cuenla del por qué ese puesto uiste y cuál es el resultado o imp"clo que aporta 
para la consecución de la misión y objetivos Institucionales. Debe ser especifico par" el puesto, medible, alcanzable, realisla y congruente 
con las funciones y el perfil del puesto. 

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

Fungir como enlace entre la Dirección General Adjunta de Crédito y las áreas internas de la Institución, asl como aquellas Áreas, dependencias o Unidades 
Administrativas o personas externas, con el objetivo de atender los asuntos competencia de esa Dirección General Adjunta. 

111. FUNCIONES 

DESCRIPCION DE LA fUNCION 
¿Que hace? ¿Para qué lo hace? 

Cada funclÓfl Inlegra un conjunto de actividades. 
VERBO CE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTAOO 
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2810712016 

Realizar la gestión de trámites administrativos para satisfacer oportunamente los requerimientos de recursos humanos, materiales, financieros, 
técnicos y de Información de la Dirección General Adjunta de Crédito, necesarios para llevar a cabo el desarrollo de sus funciones. 

Coordinar el control de la gestión de los asuntos turnados. competencia de la Dirección General Adjunta de Crédito, para su atención procedentel 

Elaborar, Integrar y/o revisar los documentos y comunicaciones oficiales de la Dirección General Adjunta de Crédito. 

Dar seguimiento a la agenda de compromisos de la Dirección General Adjunta de Crédito. 

Dar seguimiento a las instrucciones que emita la Dirección General Adjunta de Crédito a los titulares de las Áreas adscritas, para su observancia y 
cumplimiento. 

Real izar 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 de la Dirección General Adjunta. 

Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones que dicte la Dirección General Adjunta de Crédito, para su cumplimiento oportuno. 

Brindar apoyo logístico en actividades encomendadas por la Dirección General Adjunta de Crédito. 

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. 

Coonl Tecnk:o 



DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO OE RELACiÓN, I 
AMBAS I 

Expllc:.ar bf'aV4lrrMIllttl con que ¡/1I,U o puestos tiene re/.elón y ¿pan qué? 

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

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

EIIJ. en dónde tiene Impacto la Inform,clón que man.J • • , puesto 

Caracteristica 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 los upectos. 

I ~POYO 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. 

Oebe decl1Irar sttuaclÓfl patrimoniaL! SI I 
C. PERFIL DEL PUESTO 

'() 
l. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADEMlco l LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
'Se entiende POI" proh!s.iOnal una carrera técnica de la que se haya 
recibido un titulo de una Instltuclón educatlva a nivel universitario, 

GRADO DEI TITULADAlO I 
en el caso de licenciatura poc:lr' ser pasante, de ser asi, deber' de 

AVANCE: contar con carta de pasantía. 

AÑos DE EXPERIENCIA I 2 I 

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

I ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Organización 

I Seguimiento de proyectos 

I Administración Pública 

I I 

G 
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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 siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I No I FRECUENCIA:I I CAMBIO DEI NO I 
~. ==========~. _____________ ,L. ___ -===,. RESIOENCIA:~========::; 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE I NO I 
".======::::============~. _______ T~R~A=B~AJ~O~' ___ ~.===::====~. 

CONDICIONES ESPECiFICAS DE rl I 
TRABAJO:. N.A. . 

ES'WfICAOONE$ f!IGONÓM!CAS' ACCIÓN. ATII/ft.UTO o EUiMENTO DE ..... T"REil, EQUIf'Q o "'''''IENTt 1) 

~~O. o UNA OOMIlINACIÓN DE LOS .t.NTUIIOIl1S, QUE omllMlNA UN AUMENTO tN lA l'1IOeUIUDAD o 

l)fSMIIOU.4/I ALGUNA ENffI!MEOA.D o lfSlOt,¡. 

111. COMPETENCIAS 

1 Aprendizaje continuo y búsqueda de la información (3) 

2 Orientación al logro y resultados (3) 

3 Iniciativa(3) 

4 Orientación al cliente (3) 

5 Impacto e influencia (3) 

6 Apego a normas (3) 

7 Pensamiento analítico (3) 

8 

COMPETENCIAS 

D. NOMBRE Y FIRMA 

OCUPANTE DEL PUESTO 

FECHA DE APROBACiÓN 08 AGO 7015 
día/mes/año. 

28/0712016 

N.A. 

JEFE INMEDIATO 

. :::. ,Morales ~ DE ~ERSO~:L 
l' , 
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