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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTOI CF52693 I 
DENOMINACiÓN DELI----- - - --C. O. O. R. O. '.N.A.O.O.R.Aj. O. R- T.E.C.N.'C.Aj. O--------...., 

PUESTO 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

1. DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO -
NOMBRE DE LA I 
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NOMBRAMIENT0I-_____ C_O_ N_F_'A_N_ZA ______ -'--I ____ T_'_PO_ D_E,FUNCIONES f .. ____ A_ O.M.'N. '.S.T.R.A.T.'V. A. S ____ .... 1 

PUESTO OEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

COORDINADOR GENERAL DE ANÁLISIS SECTORIAL, 
PLANEACIÓN ESTRATÉGICA y COMUNICACiÓN SOCIAL 

COORDINACiÓN GENERAL DE ANAÁLlSIS SECTORIAL, 
PLANEACIÓN ESTRATÉGICA y COMUNICACiÓN SOCIAL 

-

11_ OBJETIVO GENERAL OEL PUESTO: 

Represen.a la finalidad o raz6n ,uslanUva del pues to. Da cuenta del por qué en puesto existe y cuál es el reSUltado o impacto que apOl'ta 
para la consecución de la mlsloo y objetivos Institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente 
con les lunclones y el perfil del puesto. 

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

Apoyar a la Coordinación General de Análisis Sectorial , Planeación Estratégica y Comunicación Social, en todos los análisis y gestiones técnicxradmlnistrativas 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 misma. 

111, FUNCIONES 

OESCRIPCION DE LA FUNCION 
¿Que hace? ¿Par" que lo hace? 

Cada función Inlegra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESUL T ADO 
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Apoyar en la coordinación y seguimiento del funcionamiento administrativo de los Recursos Humanos, Materiales, Técnicos 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 los 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 y/o responsabilidades dentro del ámbito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como 
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior. 

Coord T acnico 
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IV, RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS, 

TIPO OE RELACI6N'I 
EXTERNAS 

1 

ExpJlc., brevemente con que 4"1$ o puestos 'i,n. re/~clÓfl y "",171 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 tlen. Impacto la 'nf~clón que ~nej, .1 puesto 

Característica de la infonnacion: I 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 J 
I I 
I I 

Explicar brevemente la elección de los 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 Coordinación General de Análisis Sectorial, Planeación Estratégica y Comunicación Social 

Oebe declarar 51tuaclón patrimonial. I SI I 

C, PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL. ACADÉMICO! LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
'Se entiende por prof8$lonal una carrera técnica de la que se haya 
recibido un tituto de una Institución educativa a nivel unlvel"5itarlo, 

GRADO DE I TITULADAJO I 
en el caso de licenciatura podrá ser pannte, de ser 151, deberá de 

conur con carta de pasantía, AVANCE: 

AÑOS OE EXPERIENCIA I 2 I 

Seleccionar el área general requerida para la ocupación del puesto. Oescrlbir la o 115 áreas de experiencia requeridas para la ocupación del pue5to. 

I ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Marco legal de la Institución 

I Organización 

I Seguimiento de proyectos 

I 
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1". "V;; o 
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 
RESIDENCIA: NO I 

HORARIO DE TRABAJO I HORARIO DIURNO I 
PERIODOS ESPECIALES DE 

I NO I TRABAJO: 

DE I N.A. I 
~~ ~ ~ ro~N-' ACClOH. .~o o ruMlNro Of 1." , ... Ift" .... (QUIIQ o AMlII~: 

Ilf lOS AHRIIIOIIl5. QU( 1Ifl(_ UN ,o.\.'Mlf!tTO IN lA_O N.A. 

1111. ~vmr~ , 

1 continuo y búsqueda de la información (3) 

2 I I al logro y resultados (3) 

3 i i 

4 I al cl iente (3) 

5 Ilmpacto e influencia (3) 

6 I I I 

7 ITrabajO en equipo (3) 

8 

D. . Y FIRMA 

~ '/::::~ ~ , 
,Esteban' ; B"aldl ' L , Fa"as 

nE DELI no / 

~\\ I J0 J 
Maria Berenice ~ Hernández ~' ') I 

ELABOIUI . y 

I MC'V" DE PERSONAL 

I 
2 3 AGO 2016; 

I FECHA DE APROBACIÓN 

dia/mesJai'o. 
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