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 SEM1100503
DENOMINACION DEL PUESTO DIRECCION DE ANALISIS DE INFORMACION
CARACTERISTICA 4
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTERIOR

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION| Secretaria de Relaciones Exteriores
RAMA DE CARGOl Coordinacién y enlace intra e interinstitucional
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE VINCULACION, SALUD E IME GLOBAL

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuél es el resultado o impacto que aporta para la|
consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|
funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

PROMOVER QUE LOS MEXICANOS QUE VIVEN EN TODO EL MUNDO, PARTICULARMENTE FUERA DE LOS ESTADOS UNIDOS, MANTENGAN UN VINCULO ACTIVO CON SU PAIS, QUE
LES PERMITA CONTRIBUIR AL DESARROLLO DE MEXICO, AL TIEMPO QUE SE RECONOZCA Y DESTAQUE EL VALOR Y POTENCIAL QUE TIENEN LOS MEXICANOS QUE VIVEN FUERA
DEL PAIS, A FIN DE CONTRIBUIR A SU MEJOR INSERCION EN SUS COMUNIDADES DE DESTINO Y LOGRAR UNA MAYOR DIFUSION DE LOS PROGRAMAS DIRIGIDOS A LA COMUNIDAD
MEXICANA EN EL EXTERIOR Y LAS ACCIONES QUE LLEVA A CABO EL INSTITUTO.

1ll. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

DIFUNDIR E IMPLEMENTAR LOS PROGRAMAS Y ACCIONES EN FAVOR DE LA PROTECCION Y EL DESARROLLO DE LAS COMUNIDADES MEXICANAS EN EL EXTERIOR,
PARTICULARMENTE AQUELLAS QUE RESIDAN FUERA DE EUA, CON EL PROPOSITO DE BRINDARLES MAYORES BENEFICIOS Y OPORTUNIDADES DE DESARROLLO Y
CRECIMIENTO.

FACILITAR LA CONSTRUCCION DE REDES, CONTACTOS, PROYECTOS COMUNITARIOS Y ASOCIACIONES MEDIANTE EL USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION,
PARA PROMOVER LA VINCULACION DE LOS MEXICANOS RADICADOS EN EL EXTERIOR CON SU PAIS DE ORIGEN.

EXTENDER EL ALCANCE REGIONAL DE PROYECTOS QUE OPERAN DE MANERA EXITOSA EN ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, A FIN DE QUE ABARQUE DICHO BENEFICIO A|
MEXICANOS RADICADOS EN OTRAS PARTES DEL MUNDO.

ORGANIZAR CONCURSOS, TALLERES Y OTRAS ACTIVIDADES ORIENTADAS A LOS MIGRANTES MEXICANOS, A FIN DE QUE LOGREN UNA MEJOR INTEGRACION CON SUS|

& COMUNIDADES RECEPTORAS Y QUE MANTENGAN VINCULACION CON LAS COMUNIDADES EMISORAS.

5 COORDINAR LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE CONTENIDOS PARA EL MICROSITIO ELECTRONICO “IME GLOBAL", ASi COMO FORMULAR MATERIALES DE INTERES PARA|
LOS MIGRANTES QUE RADICAN EN EL EXTERIOR, FUERA DE ESTADOS UNIDOS, A FIN DE FACILITAR SU INTEGRACION A SUS COMUNIDADES RECEPTORAS.

6 PROMOVER ESTRATEGIAS DIRIGIDAS A LOS JOVENES MEXICANOS QUE RESIDEN EN EL EXTERIOR, TALES COMO ORGANIZACION DE FERIAS, FOROS, WEBINARS, CURSOS EN
LINEA, GUIAS, PROGRAMAS DE ASESORIA O MENTORIAS, PARA SU EMPODERAMIENTO EN EL EXTERIOR.

7 MANTENER Y PROMOVER LA VINCULACION DEL IME CON LAS ORGANIZACIONES DE MEXICANOS QUE RESIDEN EN EL EXTERIOR, ASi COMO ASOCIACIONES Y CLUBES DE
ORIUNDO, EN PARTICULAR FUERA DE LOS ESTADOS UNIDOS, A FIN DE PROPORCIORNALES INFORMACION PARA FACILITAR SU INSERCION EN EL EXTERIOR.

8 SUPERVISAR LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION ESTADISTICA DE LAS COMUNIDADES DE MEXICANOS EN EL EXTERIOR, PARA DETECTAR AREAS DE|
OPORTUNIDAD QUE PERMITA MEJORAR SUS CONDICIONES DE VIDA.

9 APOYAR A LAS DIFERENTES AREAS DEL INSTITUTO PARA DIFUNDIR MEDIANTE LA PAGINA ELECTRONICA DEL IME LOS DOCUMENTOS QUE ELABORAN PARA DIFUSION Y
CONOCIMIENTO PUBLICO, A FIN DE PROMOVER LAS ACCIONES REALIZADAS POR EL INSTITUTO.

10 SUPERVISAR EL DISENO Y LA ACTUALIZACION DE CONTENIDOS Y ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB, ASi COMO DE LAS REDES SOCIALES DEL INSTITUTO, CON EL OBJETO)
DE MANTENER UNA ACTIVA VINCULACION CON ACTORES NACIONALES Y CON LOS MIGRANTES QUE RADICAN EN EL EXTERIOR.
COORDINAR LA ELABORACION Y DIFUSION DEL SISTEMA INFORMATIVO “LAZOS®, SOBRE TEMAS MIGRATORIOS Y DE PROMOCION, INCLUYENDO SINTESIS, BOLETINES

11 ESPECIALES Y "LAZOS GLOBAL" PARA MANTENER ACTUALIZADA A LA COMUNIDAD DE MEXICANOS QUE RADICAN EN EL EXTERIOR SOBRE ASPECTOS DEL FENOMENO
MIGRATORIO Y OTROS ASPECTOS DE INTERES QUE IMPACTAN EN SU CALIDAD DE VIDA.

12 COORDINAR EL PROGRAMA SALAS DE ESPERA DE LA RED CONSULAR EN ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, PARA MANTENER INFORMADA A LA COMUNIDAD MEXICANA QUE|
RADICA EN EL EXTERIOR.

13 COORDINAR LA SUSCRIPCION DE ACUERDOS BINACIONALES, PARA APOYAR A NACIONALES DE AMBOS PAISES. ASi COMO, PARTICIPAR EN LOS PROCESOS MULTILATERALES
RELACIONADOS CON LA MIGRACION, PARA POTENCIAR LOS PROGRAMAS DEL IME.

14 CUMPLIR CON LAS FUNCIONES QUE CORRESPONDAN AL PUESTO, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES Y REALIZAR AQUELLAS QUE LE

ENCOMIENDEN SUS SUPERIORES JERARQUICOS.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.

INTERNAS: CON LAS DIFERENTES AREAS DEL IME PARA LA MEDICION Y DIMENSION DEL FENOMENO. EXTERNAS: CON EL CONSEJO NACIONAL DE LA POBLACION (CONAPO),
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA (INEGI), COLEGIO DE MEXICO (COLMEX), INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION (INAMI), UNIVERSIDAD POLITECNICA DE
MADRID (UPM), INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR, INVESTIGADORES, PEW HISPANIC CENTER, BURO DE CENSOS DE ESTADOS UNIDOS; Y EN SUMA CON CUALQUIER
GENERADOR DE ESTADISTICAS RELATIVAS AL FENOMENO MIGRATORIO PARA LA MEJOR COMPRENSION DEL TEMA.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION ‘

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Puestos subordinados. ‘ ‘ ‘

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

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

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO
LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO ‘

Seleccionar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

H AREA GENERAL H H CARRERA GENERICA H
“ EDUCACION Y HUMANIDADES H H RELACIONES INTERNACIONALES “
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H DEMOGRAFIA “
“ INGENIERIA Y TECNOLOGIA H H INFORMATICA ADMINISTRATIVA “
“ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS H H MATEMATICAS - ACTUARIA “
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ECONOMIA H

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA “
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Il. EXPERIENCIA LABORAL ; .
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Seleccionar la o las areas de experienciay areas generales requeridas para la ocupacion del puesto.

|| AREA DE EXPERIENCIA || || AREA GENERAL ||
| CIENCIAS ECONOMICAS | | ECONOMIA INTERNACIONAL |
| CIENCIA POLITICA | | RELACIONES INTERNACIONALES |
| DEMOGRAFIA | | TAMARO DE LA POBLACION Y EVOLUCION DEMOGRAFICA |
| MATEMATICAS | | ESTADISTICA |

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

. _ CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si | FRECUENCIA: RESIDENCIA:

‘ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

IH
5

HORARIO DE TRABAJO :|
HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

Ninguna

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAIO, O|
UNA DE LOS QUE UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA| Ninguna
[ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las capaci que|
corresponderan a:

SRS FEEILLE AR N ETRETIVE Y CONOCIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, RELACIONES PUBLICAS Y ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS,
CALIDAD COMUNICACION ORAL PERSUASIVA, CONOCIMIENTO DE LAS NECESIDADES DE MIGRANTES EN EL EXTERIOR, INICIATIVAS Y OPORTUNIDADES
DE LOS MEXICANOS EN EL EXTERIOR, ASI COMO DE SU POTENCIAL VINCULACION CON INICIATIVAS DE DESARROLLO EN MEXICO.

ORIENTACION A RESULTADOS
TRABAJO EN EQUIPO
NEGOCIACION

LIDERAZGO

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

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




