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. FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERF|L DE PUESTOS . DE/
UNIDAD.DE POLITICA DE.RECURSOS HUMANOS DE LA ADVMINISTRACION PUBLICA EEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZAGION Y REMUNERACIONES DE LA'ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

SUSTANTIVAS.

COORDINAR LA GAPACITACION Y ACTUALIZACION DE LOS MIEMBROS DEL SEM Y OTROS: FUNCIONARIOS DE LA SREEN OFICINAS CENTRALES, REPRESENTACIONES EN ELY
EXTRANJERO Y DELEGACIONES FORANEAS, MEDEANTE A EJE‘CUG!ON DE: PROGRAMAS A DISTANCIA EN MATERIA DE DIPLOMAGIA, POLITICA EXTERIOR DE MEXICO, POLITICA
lNTERNAC!DNAL PROIVEOCI()N, PROTEGC[ON Y ASUNTOS C‘ SULARES CON EL’ REOPOSITO DE COADYUVAR. EN LA FORMACION. DE PERSQNAL CON EAS GAPAC!DADES

SEGURAR SU CALIDAD Y: UT(LIDAD PEDAGOGECA

VALUAR LOS RESULTADGS Dﬁ Los CUESTIONARIOS DE SATISFACCION DE !.DS CURSOS EN LiNEA PARA !N‘?TRUMENTAR MEJORAS EN FUTURAS|
MPARTIC!ONES

UPERVISAR LA CO&ETRATACIGN OF PROVEEDORES. EXTERNOS Y LA FIRMA BE GONVENIOS. PARA ASEGURAR UNA OFERTA . AMPLIA, PtRTINENTE Y COSTO
{EFIGIENTE' DE, LO_ CURSOS REQUERIDOS..

: UPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS. OBLIGACIONES: ADQU!REDAS POR PROVEEDORES EXTERNOS, Ast COMO DETERM!NAR Y AUTORIZAR SUS PAGOS, PARA
1DAR CUMPLIMIENTO ALOS COMF‘ROM]SOS CONTRACTUALES ESTABLECIDOS.

UPERVISAR  LAS . LABORES TECNICAS: DEL. DESARROLLO DE CURSOS EN LINEA PARA ASEGURAR .QUE. SE.LLEVEN A CABO/DE MANERA OPORTUNA,
COORDINADA Y-EFICIENTE!

'OORD1NAR LAS FUNCIONES DEL FERSONAL ADSCRITO AL/AREA, A Fird 6E ‘QUE' LOS'SERVICIOS SE BRINDEN ADECUADAMENTE Y DE ACUERDQ CON LOS|
ROGRAMAS ESTABLECIDOS,

ROF’ONER Et PROGRAMA Y PRESURPUESTO! ANUAL REQUER!DO PARA ATENDER LAS NECES!DADES DE; CAPACITACXON EN LINEA TANTO DE LOS MIEMBROS DEL|

| DiSENAR ESTRATEGIAS DE AMPLEAC]GN DE LOS CONTENIDOS DE CONVENCOS EXISTENTES PARA DIVERSIFICAR: LA OFERTA:DE CAPACITACION, AMPLFAR EL|
; ALCANCE DEL SISTEMA DE EDUCACION A BtsTANCIAY ASEGURAR SU PERTINE&CIA ¥ UTIL!OAD

tANEAR ‘EL DESARROLLO DE NOEVOS PROGRAMAS EN LINEA PARA SATISFACER NECES[DADES ESPEGIFICAS DE LAS DIRECCIONES: GENERALES DE LA
ECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
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GIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS : ‘CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
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FORMATOQ PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LAADMiNlSTRACI@N PUBLICA FEDERAL

DIREGCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

CONOCER PROGRAMAS INFORMATICOS PARA LA GESTIQN DE APRENDIZAJE {LEARNING MANAGEMENT SYSTEMS), USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS ESPEGIALIZADAS {OFFICE AVANZADO}, NAVEGADORES {EXPLORER; FIREFOX; CHROME}, PROGRAMAS DE EDICION DE HTML
(DREAMWEAVER), PROGRAMAS PARA LA ELABORACION DE DEMOSTRACIONES (ACTIVE PRESENTER}, PROGRAMAS VARIOS PARA EL MANEJO
DE GRAFICOS Y'ARCHIVOS. IDIOMA INGLES. ES DESEABLE EL MANEJO DE FRANCES,

LIDERAZGO

NEGOGIAGION

ORIENTACION A RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO
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