
DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 
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PUESTO 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

1. DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO -
NOMBRE DE LA 1 
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PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO 

OIRECTORAlOR GENERAL ADJUNTAlO DE FINANZAS, 
OPERACIONES Y SISTEMAS 

O O AOM 'STRAT'VA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, OPERACIONES 
UNI A IN Y SISTEMAS 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

Representa la finalidad o rnón sustantiva del puesto. O. cuenta del por qué ese puesto Ixlste y cuál es el resultado o Impacto que aporta. 
para la cOnl¡ecuc:lón de la misión y objetivos Institucionales. Debe ser específic;o para el puesto, medible, alcenuble, reali sta y congruente 
con 111 funciones y el perfil del puesto. 

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

Apoyar a la Di rección General Adjunta en los analisis y gestiones técnico-administralivas que se requiera, a efecto de que se cuente oportunamente con la 
información para el desarrollo estratég ico de las funciones. 

111. FUNCIONES 

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

Cada función Inlegra un conjunto ele actividades. 
VERBO OE ACCIÓN+COMPlEMENTO+RESUlTADO 

2 

3 

Apoyar al Director General Adjunto en la organización y realización de sus funciones ejecutivas. manleniendolo informado sobre los compromisos 
contraídos. 

Analizar y gestionar los oficios y documentos dirigidos a la Dirección General Adjunta a través del control de gestión y presentar ante el Director 
General Adjunto los asuntos que por su importancia requieran de atención inmediata . 

Elaborar y/o revisar los documentos y comunicaciones oficiales de la Dirección General Adjunta, para que se dé respuesta oportuna a los temas de 
su competencia. 
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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 de la Dirección General Adjunta. 

Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones del Director General Adjunto, para su cumplimiento oportuno. 

Brindar apoyo log istico en actividades especiales que sean encomendadas por el Director General Adjunto. ¡ 
Realizar las demás funciones y/o responsabilidades dentro del ámbito de su competencia, que se deriven de las disposiciones aplicables, así como • 
de aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior. 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TrPO DE RELACiÓN, I 
AMBAS I 

EJ<plic.r bnlvemente con que areas o puestos tiene reJ.elón y ¿~ra qué? 

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

las áreas de la Financiera.- obtención de información y seguim iento de asuntos. 

Elija en dónde !Ien.lmpacto la Información que mane). el puesto 

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

V. ASPECTOS RELEVANTES OEL PUESTO 

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

Explicar brevemente la elección de /0$ aspectos. 

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. 

Debe d"Ulr", sltullclón p.lr1mOOI.I.! Si I 

C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACAOÉMI~o l I 
-

LICENCIATURA O PROFESIONAL 

'Se entiende por profesional un. c'lTer. técnlc. de l. que se h.ya 
recibido un titUlo de un. institución educ.tlva • nivel universitario, 

GRADO DEI TITULADAJO O PASANTE I 
en el ca~ de Ilcencl.tura podr. ser p.s.nte, de ser "i, deberá de 

AVANCE: contar con c.rta de pasanti • . 

AÑos DE EXPERIENCIA I 2 I 

Selecclon.r el ir .. general requerida para la ocupacl6n del puesto. Describir la o lIS .rus de ellperlencl. requeridas para ,. ocupación del puesto. 

ÁREA GENERAL I ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I Administración Pública 

FíSICO-MATEMÁTICAS E INGENIERíAS I Ciencias Politicas V I Seguimiento de proyectos 

I Sistema Financiero Mexicano ./ 
, 

\ 
\,j 
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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 : 1 HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE 

I NO I TRABAJO: 

I ESPECíFICAS DE I 
N.A. I 

¡.....,.,.o .'" 
: .r.ccION, ,,1ltIIUl'O o U.lMlNro DE LA T ........ ' o _,~,. 

lOS ..,...{II;I(). iU. QlI( 0tTl_ """ _lHTO (N lA N.A. 

rm. ,TENCiAS 

I 

cor'" uo y . ,de la ; , (3) 

2 ; al logro y resultados (3) 

3 I ; 

4 ; al cliente (3) 

5 I,mpacto e ;nfluenc;a (3) 

6 ; comunicación (4) 

7 ITrabaj~ -en equipo (3) 

8 

D. , Y FIRMA 

\ 
~ - . 

00>."" ' .,. ~rbrt .. , , Fa'ela 

l~ \TO 

, 

~, .. .", ~~ 
Mji5N DE PERSONAL 

FECHA DE APROBACiÓN I 29 AGO 7nlh 
I 

día/mes/año. 
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