FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO| CFN3100001-691
DENOMINACION DEL PUESTO ENLACE ADMINISTRATIVO
CARACTERISTICA -
OCUPACIONAL| X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCIONI Secretaria de Relaciones Exteriores
RAMA DE CARGOI Apoyo administrativo
NOMBRAMIENTO! CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR "
JERARQUICO INSTITUTO MATIAS ROMERO
UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUTO MATIAS ROMERO

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Reprasenta la finalidad o razén sustantiva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que aporta para [a
consecucién de la misién y objetives institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, aicanzable, realista y congruente con [as
i y el perfil del puesto.

VERBO DE ACGION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE AGGION U OBJETO DE CONTRIBUCION

COORDINAR Y SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES DEL IMR, MEDIANTE LA PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DEL|
PRESUPUESTO Y LA CONTRATACION DE SERVICIOS, A FIN DE QUE CUENTE CON DICHOS RECURSOS DE FORMA OPORTUNA.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
&Qué hace? ¢Para qué lo hace?

lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+GOMPLEMENTO+RESULTADO

SUPERVISAR, CONJUNTAMENTE CON LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LAS OFICINAS DEL C. SECRETARIO, QUE EN EL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO ANUAL SE ENCUENTREN CONTEMPLADAS LAS NECESIDADES BASICAS DE OPERACION DEL IMR.

ELABORAR EL CALENDARIO DE PRESUPUESTO, CONSIDERANDO LA ATENCION DE LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS Y OPERATIVAS PARA EL ADECUADO
FUNCIONAMIENTO DEL IMR.

COORDINAR CON LAS AREAS DEL IMR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS SUSTANTIVOS PARA QUE ESTOS SE AJUSTEN EN TIEMPO Y FORMA A LOS
COSTOS PROGRAMADOS EN EL PRESUPUESTO AUTORIZADO.

REVISAR QUE EL ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO CONTENGA LOS REGISTROS DE LAS PARTIDAS DE GASTO APLICABLES DEL IMR, VERIFICANDO
QUE EL COMPORTAMIENTO DEL GASTO SE ENCUENTRE APEGADO A LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

APROBAR LAS PROPUESTAS PARA PAGO DE TIEMPO EXTRA Y REALIZAR LOS CALCULOS CORRESPONDIENTES, A FIN DE COMPROBAR QUE SE EFECTUEN|
DENTRO DEL MARCO NORMATIVO APLICABLE.

ACTUALIZAR LA ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL Y PLANTILLA DE PERSONAL, PARA APOYAR AL TITULAR IMR EN LA TOMA DE DECISIONES SOBRE|
MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, A EFECTO DE CONTAR CON ELEMENTOS NORMATIVOS Y HERRAMIENTAS DE
TRABAJO QUE PERMITAN ORIENTAR Y ENCAUZAR LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS DEL IMR.

SUPERVISAR LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE LOS RECURSOS MATERIALES ASIGNADOS AL IMR, A FIN DE LLEVAR UN CONTROL DE LOS MISMOS,

CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO DE CONDUCTA DEL PERSONAL DE LA SRE.
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REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SUS SUPERIORES JERARQUICOS, EN EL MARCO DE SUS ATRIBUCIONES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que 4reas ¢ puestos tiene relacidn y zpara qué?.

EL PUESTO ESTABLECE RELACIONES INTERNAS CON LAS AREAS DEL INSTITUTO MATIAS ROMERO, PARA ATENDER LAS NECESIDADES EN
MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES.
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Elija en dénde tiene impacta la informacion que maneja el puesta

Caracteristica de la inf i6n:| LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados. | |

Explicar brevemente la efeccion de los aspectos.

EL PUESTO REQUIERE COORDINAR UN EQUIPO DE TRABAJO PARA EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES,

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NUVES ACADEM|CO| LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE|
AVANCE:

TITULADO

Seleccionar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto,

I AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
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I, E_XPERIE.NCIA LABORAL

'AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

f“+r~+—~*r—~—rrf

___‘.J_'__J_WJ'__J_l___J

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA;
Seleccionar la o las dreas de experiencla y dreas generales requeridas Ppara la ocupacién del puesto.

AREA GENERAL

ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION

AR

s AR AEREEN RN H

1 REQUERIM!ENTOS O/GONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No |

FNECUENCIA:Q

'HORARIO BETRARANO :| HORARIO DIURNO

il

En caso de que el puesto requlera condiclones nspsclales de frabajo llena al slgulante apartado,

L -
RESIDENCIA:L —

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPEG’FIGAS DE

TRABAJO:
AMBIENTALES, TENPERATURR, MINGYNA:
RUIDO, ESPACID
EPEQFICAC[ONES ERGONGMICAS: ACClﬂH AT’RIEUIO O ELEMENTQ DE LA I’AREA. EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJD, O
[UNA COMBINACION DF LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN EH LA PRG OF LLAR ALGUNA! NINGUNA
ENFERMEDAD O LEION &
[IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES (B
'COMPETENCIAS
154 TRABAJO EN EQUIPO
B ORIENTACION A RESULTADOS
3 Fi HETICA DEL SERVIDOR PUBLICO

4 COMUNICACION DEL SERVIDOR PUBLICO
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

liseleccl las 12 que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CONOCIMIENTOS DE ADMINISTRACION PUBLICA, ATENCION AL PUBLICO, NORMATIVIDAD EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS,
CALIDAD FINANCIEROS Y MATERIALES, MANEJO DE OFFICE, ORTOGRAFIA Y REDACCION,

TRABAJO EN EQUIPO

ORIENTACION A RESULTADOS

i

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUIENTE RECUADRO. : :




