{08 DE EA SECRETAR!A
- MEXICO, POLITICA Y}

'cuém PUBLICA, EN MATERIA: DE PeLmCA EXTEmOR [
ECONOMIA iNTERNAC!ONALES AFINDE! COADYUVAR GON ELEVAR LOS NIVELES DE EFICACIA Y EFIGIENGIA DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA..

F A N YACTUALIZA :
EXTER!OR MEXICANO ¥ FUNC‘ONARIO 3 DE LA SREY DE OTRAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRAC ONPUBLICA,.CON EL PROPOSH’O DE QUE]
“ICUMPLAN CON LOS OBJETI VoS! ESTABLECIDOS PARA SU lMPARTICION

RECOMENDAR:EL DISENO, APLICACION Y EVALUACION DE LOS' EXAMENES PREVISTOS EN LA LEY QEL SERVICIO EXTER!C)R MEX!CANQ \’ sy REGLAMENTO EN
4 GOLABORAC!ON CON ACADEMICOS E INSTITUCIONES DE RECONOCIDO | PREST!G!O CON EL. PROFOSITO DE QUE SE REAUCEN CONHONESTIDAD Y. CDNFORME

HALA NORMATNIDAD VIGENTE.

DEFINIR'LOS CONTENIDOS DE LAS GU[AS DE ESTUDIO QUE SE REQUIERAN PARALOS CONCURSOS DE INGRESO ASCENSO Y PROCESOS DE EVALUAGDN DEL
SERVICIO EXTERIOR MEXICANO,, CON LA FINALIDAD DEQUESE ELABOREN  CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE:

COORDINAR: EL_DISENO, !MPART!C!QN Y EVALUACION DE LOS CURSOS DPE FORMACiGN Y CAPACITAC!GN QUE FORMAN: PARTE DE LOS :CONCHRSOS. BE
GRESO AL'SERVICIO EXTERIOR MEXICANO, Y DE LOS 'CURSOS DE PREPARACION: QUE ACOMPA&AN 10S PROCESOS. EJE ASGENSO-Y EVALUAGION DE SUS|
MIEMBROS, AEN DE, ASEGUR' QUE SELLEVENA CABO CONFORMEAL: MARCO JURIDICO | ESTABLEC(DO g

VALORAR A SOLiClTUD DE LA DGSERH Los COMPROBANTES ACADéMICDS DELG& MIEMBROS DEL SERV[CIO EXT ERIOR MEXICANO PARA EFECTOS DE§
ACTUALIZACION ESCALAFGNARIA ¥ PARA Sy CONS!DERAC&ON EN't ONCURSOS DE ASCENSO Y F‘ROGESGS DE EVALUACION.

DESARROLLAR UN VINGULO ACADEMICO PERMANENTE CON_LAS. PRINCIPALES' !NST]TUC[ONES DE EDUCACIGN SUPERIOR,: CENTROS ' DE-ESTUDIOS
ESPECIALIZADOS EN TEMAS.DE POLITICA, EXTERIOR Y RELACIONES INTERNACIONALES: DE LA REPUBLICA MEXICANA, ASI:COMO CON INSTITUCIONES QUE]
ENSENAN LENGUAS EXTRANJERAS A FIN DE COMPARTIR. INFORMAGIG EALIZAR CURSOUS EN' 1A MATERIA,

APOYAR EN LA lNVEST!GACGON YEN LA ENCUESTADE LAS NECESEDADES (s} APAC&TACIC)N DE LOS MIEMBROS DEL SERVICIO EXTERIOR MEX!CANO Y.DE LAS)
DIFERENTES AREAS DE LA SECRETARIA; CONEL PROP@SITO DE DEFINIR ACTIVIDADES PARA El, PRDGRAMA ANUAL DE| CAPACITAO[ON.

A ) '!C!TQ“ ES DE CAPACITACION DE. ENTIDAOES DE tA. ADM(N}STRACAON UBLICA, | DEL ODER LEGISLATNO ‘DEL FODER JUDICIAL ¥ DE LOS
OR ENES DE GOBIERNG'Y. OTRDS 'SECTORES DE LA SOCIEDAD‘ EN MATERIA DE ANALISIS ¥ ESTUDIO DE LOS PRINCIPALES TEMAS DE LA POLITICA EXTERIOR
DE: MEXICO, DE-LAS LABORES: DEL :SERVICIO EXTERIOR; MEXICAND, Y DE LA ESTRUCTURA™Y FUNCIGNAMIENTO DE LA SECRETAR(A DE RELACIONES
XTERIORES AFINDE BRINDAR ENSUCASO, EL- SERVICIO APAC!TACIéN SOUG!TADO

NFORMAR A'UADIRECCION GENERALADJUNTA RESPECTO DE LAS AGTIVEDADES DE CAPAC]TAC ON PROGRAMADAS: PARA:SU. PUBLICACION EN LA F’AGINA
ELECTRGNICA DEL INSTITUTO Y RESPECTO DE LAS AGTIVIUADES DE CAPACETACION REALIZADAS PARA INTEGRARLAS EN LOS INFORMES. DELIMR.

SUPERVISAR LA ¢ GAN!ZAQIGN Y DEPURACION DE ARCHIVOS DE La DIRECCISN; A £ DE MANTENER UNA ADEGUADA CLAS!FICACION DE LA DOCUMENTACION|
Y CONTROL DE LA MISMA:

ATENDER LA SOLICITUD DE LA DOCUMENTACION EN. MATERIA.DE PLANES DE FORMA SIGN Y DE CAPA %TAGIGN DELOS MlEMEROS DEL SERWO(O EXTERIOR
EXICANO Y FUNCIONARIOS: DE LA SRE V.DE- OTRAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA QUE REQUIERA EL ORGANO INTERNO.DE CONTROE, A
Fit DE ATENDER'DICHAS SOLICITUDES.

COADYUVAR CON LA-ELABORAGION | BDE LAS RﬁSPUESTA‘ & LAS SOLICITUDES: QUE REQUIERA EL INSTITUT VFEDERAL DE ACCESO ALA lNFORMACIC)N
] EN. MATERIA DE PLANES DE FORMAGION ¥ DE CAPACWAC!ON DE [0S MIEMBROS DEL SERVICIO: EXTERIOR MEXICANG,
C’ONAR!OS DE1A SREY DE OTRAS DEPENDENC!AS DE LA ADMIN!STRACION PUBLICA, COM! EL PRQFOSETO DE SOMETERLO A AUTORIZAC]ON DEL.JEFE]

CUMPLJR CON LAS: FUNGIONES QUE CORRESPONDAN: AL PUESTOg DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABL&S Y REALIZAR AQUELLAS
QUELE ENCOMIENDEN SUS: SUPERIORES JERARQUICO$




. _FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DELAAPF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE jORGANlZKGION Y'REMUNERACIONES DE LA ADMEN?STRAG!QN PUBLICA FEDERAL.




© FORMATOPARA LADESCRIPCION Y.PERFIL DE PUESTOSDE LAAPF: ‘ :
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECGION GENERAL DE ORGANIZACION'Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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FORMATO PARALA DESGR?PCICW YPERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE P{)i.m ! PUBL!GA FEDERAL

ORIENTACION A RESULTADOS

TRABAJOEN EQUIPO




