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A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTol CF52693 I 
DENOMINACiÓN DELI---------C-O-O-R-D-'-N-A-D-O-R-AJ-O-R-T-E-C-N-'C-A-'-O--------~ 

PUESTO , 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

L DATOS DE IDENT'FICA;:::C:::'Ó:N~D~E~L~P~U=E=ST!:,O~~~ _ _ ____________ -~~~ ____ ~~ ___________ I 
~~~~~ 1 

INSTITUCI6N~""""",,~F~;n~a~n~c~;e~,~a~N~a~C~;~0~n~a~' d~e""D~e~,~a~"~0~"~0~A~9~'~0~p~e~c~u~a~,;~0~. R""U~"~'~, _FO_,e_'_la_,_y_P_e,_q_U_e_,_o ___ ...J 

RAMADE CARGO"I ______ ___ A~P~O~y~O_ad_m_;n_'_'_I'_a_"_V0 ________ ...J
1 

NOMBRAMIENT0r-_ ____ C_O_N_ F'_A_N_ZA ______ "-I ____ T_'P_O_ D_E,FUNCIONES LI ___ _ ~A~D~M~'N~'~S_T_R~A~T_'V~A~S~ ___ _J1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO 

DIRECTORAJOR GENERAL AOJUNTAlO JURíOICO y 
FIDUCIARIO 

UNIDA.D ADMINISTRATIVA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA JURíDICA Y FIDUCIARIA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

Representa la f inalidad o ratón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qui ese puesto exilile '1 cuál es el resultado o Impacto que lporta 
para la consecución de l. misión '1 objetivos Institucionales. Debe ser especifico para el punto, medible, elc8nuble, realista y congruente 
con las funciones 'J el pertll del puesto. 

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

Apoyar en el área de análisis y gestiones técnico·administrativas a fin de Que se cuente con los recursos humanos, materiales, financieros y de información para el 
desempeño óptimo de las funciones sustantivas de la Dirección General Adjunta . 

111. FUNCIONES 

OESCRIPCION DE LA FUNCION 
¿Cué hace? ¿Par .. que lo hace? 

C.da función integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTAOO 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

0310812016 

Atender y realizar las gestiones relativas a los asuntos y trámites administrativos (recursos humanos, materiales y selVicios) concernientes a la 
Dirección General Adjunta Jurídica y Fiduciaria. 

Coordinar el sistema de control documental de la Dirección General Adjunta de tal forma que se atiendan puntualmente todos los trámites, asuntos 
y/o requerimientos de la información. 

Dar seguimiento a los asuntos que se turnen a las Unidades Administrativas que integran la Dirección General Adjunla a fin de cumplir con los 
tiempos de los requerimientos Que realice ellitular del área . 

Elaborar proyectos de comunicación oficial requeridos para la atención de asuntos concernientes a la Dirección General Adjunta 

Realizar las gestiones ante las diversas áreas de la Institución para obtener los recursos e información necesaria pa ra el desarrollo sustantivo del 
área. 

Brindar el apoyo logístico en el desarrollo de las actividades que se realicen dentro del área de competencia de la Dirección General Adjunta . 

Dar segu imiento a las instrucciones que gire el Director General Adjunto a los titulares de las áreas adscritas para su observancia y cumplimiento 

Ir 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN'1 
AMBAS 

I 
Explicar brevemente con que areas o puestos t/ln. relación y ¿para qué? 

Todas las áreas de la Financiera - para la solicitud de informaci6n o seguimiento de acuerdos y temas relacionados a las áreas de la 
Dirección General Adjunta de Jurídica y Fiduciaria 

Instituciones y organizaciones - desarrollo de eventos del Director General Adjunto. 

Elija en dónde tiene I~CIO la Información que maneja ., punto 

Característica de la información: I LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Retos y complejidad en el desempeño del puesto 

1 

I I 

I I 
Explicar brevemente la elección de 10$ aspectos. 

I Proporcionar un apoyo oportuno a los asuntos de la Dirección General Adjunta. 

Debe declarar "tuaclon patrimonlat! S; I 
C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADEMlcol LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
'Se entiende por profea.lona! una carrera técnica de la que SI haya 
recibido un título de una Instltucl6n educativa a nivel unlver"tar'o, 

GRADO DE I TITULADAlO O PASANTE I 
en el caso de licenciatura podr' ser pasante, de ser asi, deber' de 

AVANCE: conw con carta de pasantía. 

AÑos DE EXPERIENCIA 
1 

2 I 

Seleccionar el área general requerida para la ocupadon del puesto. Describir la o las lIreas de experiencia requeridas para la ocupacl6n del puesto. 

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Log fstica de eventos 

Control de archivo 

Admin istración públ ica 

Jr 
! 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

111 . "v~ o '-v 

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

DlSPONIBILlOAD PARA VIAJAR : I Si I FRECUENCIA:I EN OCASIONES I CAMBIO DEI 
RESIDENCIA: NO I 

HORARIO DE TRABAJO :! HORARIO DIURNO I 
PERIODOS ESPECIALES DE 

I NO I TRABAJO; 

ESPECiFICAS DE I N.A. I ""D~V ' 

.ocoot.. """'1JfO o HfNUrlro Ol I.A lAa(A. (QUIPO o """'11(""'. C)I 
~. o u~ a,;;¡,;...;.c.o;.-O( lOS AH'Tf_5. QUl 0fTf1lM1NA UN AUM( fItTO (HU. ~.;. N.A. 

1111 . ,-vm~~, 

1 i continuo y busqueda de la infonnación (3) 

2 al logro y resultados (3) 

3 i 

4 al cliente (3) 

5 (3) 

6 i 1(4) 

7 ITrabajo en equipo (3) 

8 

D. ,YFIRMA 

~/ ¿~ 
~c~:~~~ Jan , Regens 

JEFE INI I 

( 

'\ ~, . 
O 

Maria Berenice S ~ ado rnández 
ELA~ORA 

FECHA DE APROBACiÓN I 11"5 AGO 2018 I 
día/mes/afto. 

03I08I201& Coord T ecnioo 


