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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

COORDINACION DE APOYO TECNICO

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Promocion y desarrollo
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTODEL| 5 cENCIA MEXICANA DE COOPERACION INTERNACIONAL PARA EL
SUPERIOR DESARROLLO
JERARQUICO
UNIDAD| AGENCIA MEXICANA DE COOPERACION INTERNACIONAL PARA EL
ADMINISTRATIVA DESARROLLO

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta

para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|
1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:| con Ias funciones y el perfil del puesto.

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

DICTAR LINEAMIENTOS PARA COORDINAR A LAS DIRECCIONES QUE PROPORCIONAN APOYO TECNICO y ASESORIA AL TITULAR DE LA AGENCIA MEXICANA DE
COOPERACION INTERNACIONAL PARA EL DESARROLLO (AMEXCID), EN MATERIA DE PROMOCION y EJECUCION DE LA LEY DE COOPERACION INTERNACIONAL|
PARA EL DESARROLLO Y SU REGLAMENTO, ASi COMO, COORDINAR PARTICIPACION DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO EN FOROS BILATERALES Y
MULTILATERALES, CON EL FIN DE IMPULSAR EL DIALOGO POLITICO Y NUEVAS OPORTUNIDADES EN MATERIA COOPERACION INTERNACIONAL.

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

Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1Il. FUNCIONES

ORGANIZAR LOS TRABAJOS DE COOPERACION INTERNACIONAL CON LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
(APF), CON EL OBJETO DE CONCRETAR, COORDINAR Y CONSOLIDAR LAS ACCIONES DE COOPERACION.

VIGILAR LA EJECUCION DE LAS POLITICAS ¥ ACCIONES DE COOPERACION |INTERNACIONAL Y DAR SEGUIMIENTO A QUE SE LLEVEN A CABO DE
2 CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DE COOPERACION |NTERNACIONAL PARA EL DESARROLLO, CON EL FIN DE ELABORAR EL
INFORME DE LABORES EN DICHA MATERIA.

COORDINAR LA INTEGRACION DE INFORMACION DE LA AGENCIA MEXICANA DE COOPERACION |INTERNACIONAL PARA EL DESARROLLO (AMEXCID)
3 EN MATERIA DE COOPERACION INTERNACIONAL, A FIN DE REALIZAR SU ENTREGA PARA FORMULAR EL INFORME PRESIDENCIAL DE CONFORMIDAD
A LOS REQUERIMIENTOS DEL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO (PND).

EVALUAR Y ANALIZAR LAS CARPETAS INFORMATIVAS Y NOTAS ESTRATEGICAS, MEMORANDA E INFORMACION GENERADA POR LAS UNIDADES
4 ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA AMEXCID, CON EL PROPOSITO DE GARANTIZAR QUE SE CUENTE CON LA INFORMACION FIDEDIGNA Y NECESARIA
PARA EL DESARROLLO DE LAS REUNIONES Y ACUERDOS.

VIGILAR EL SEGUIMIENTO DE LOS TEMAS ABORDADOS Y LOS ACUERDOS PACTADOS DURANTE REUNIONES Y ENCUENTROS POLITICOS DE ALTO
NIVEL, CON EL FIN DE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE PLANES Y PROGRAMAS DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

PLANIFICAR REUNIONES DE TRABAJO CON LAS AREAS COMPETENTES A RAZON DEL TEMA A TRATAR, CON EL FIN DE EVALUAR LOS AVANCES A LOS
PROGRAMAS COMPETENCIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

BRINDAR APOYO CONSULTIVO EN LA PLANEACION y DISENO DE LAS POLITICAS DE LAS RELACIONES ECONOMICAS v DE COOPERACION
7 INTERNACIONAL Y LINEAS DE ACCION DE LA AMEXCID, CON EL FIN DE EMITIR OPINION SOBRE LAS MISMAS Y MANTENER INFORMADA A LA
DIRECTORA EJECUTIVA.

PROMOVER CON LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS, OBJIETIVOS V|
8 PRIORIDADES DE LOS PROGRAMAS NACIONALES DE DESARROLLO, CON EL OBJETO DE IMPULSAR LAS RELACIONES ECONOMICAS v DE
COOPERACION INTERNACIONAL.
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COORDINAR LA PARTICIPACION DE MEXICO EN FOROS BILATERALES Y MULTILATERALES EN EL CAMPO DE RELACIONES ECONOMICAS v DE
COOPERACION |NTERNACIONAL, CON PROPOSITO DE CONTRIBUIR EN LA FORMULACION DEL PROGRAMA DE COOPERACION |INTERNACIONAL PARA
EL DESARROLLO Y DE LA POLITICA PUBLICA EN LA MATERIA.

EVALUAR ESTUDIOS, PROYECTOS Y SISTEMAS DE OPERACION, CON EL FIN PROPONER MEDIDAS PARA INCREMENTAR LA EFICIENCIA EN EL
FUNCIONAMIENTO DE LA AMEXCID.

n

PARTICIPAR EN LAS REUNIONES Y ENCUENTROS DE ALTO NIVEL QUE SOSTIENE EL TITULAR DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA AMEXCID CON
INSTANCIAS COMPETENTES PARA LA CELEBRACION DE CONVENIOS DE COLABORACION CON AGENCIAS DE COOPERE RACION INTERNACIONAL, CON
EL FIN DE REALIZAR ACCIONES DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LA AMEXCID.

12

ESTABLECER LOS MECANISMOS DE COORDINACION y CONCENTRACION CON LAS AUTORIDADES FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES EN
MATERIA DE COOPERACION INTERNACIONAL, CON EL FIN DE PROMOVER EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN ESE TEMA.

13

COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES DE LAS RELACIONES ECONOMICAS v DE COOPERACION [NTERNACIONAL EN PROGRAMAS Y|
PROYECTOS, CON EL FIN DE MANTENER INFORMADO SOBRE LOS AVANCES A LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA AMEXCID.

PARTICIPAR EN REUNIONES Y EVENTOS NACIONALES E INTERNACIONALES, CON EL FIN DE EVALUAR LOS PUNTOS TRATADOS EN DICHAS REUNIONES
Y ELABORAR ACCIONES DE COOPERACION INTERNACIONAL

15

DIRIGIR LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION DE LA AMEXCID, CON EL FIN DE DAR DIFUSION A LAS ACCIONES DE COOPERACION MEXICANAS.

16

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 dreas o puestos tiene relacion y ;¢para qué?.

EL PUESTO ESTABLECE RELACIONES INTERNAS CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA S DE RELACIONES
EXTERIORES Y CON LAS REPRESENTACIONES DE MEXICO EN EL EXTERIOR PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS ASUNTOS COMPETENCIA
DE LA MISMA, DE FORMA EXTERNA CON DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL PARA PROMOVER
LA PARTICIPACION EN FOROS BILATERALES Y MULTILATERALES.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

. .. |LAINFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

EL PUESTO REQUIERE DE HABILIDADES Y APTITUDES DE ALTA DIRECCION PARA LIDERAR A UN EQUIPO DE TRABAJO, A FIN DE DAR
CUMPLIMIENTO A SUS FUNCIONES.

Debe declarar situacién patrimonial. 3]

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO MAESTRIA
GRADO DE
TITULADO
AVANCE:
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata'logos
H AREA GENERAL ” “ CARRERA GENERICA ||

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INTERNACIONALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES COMERCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
|| AREA DE EXPERIENCIA || || AREA GENERAL ||
‘ CIENCIAS TECNOLOGICAS I I ECONOMIA GENERAL |
CIENCIAS TECNOLOGICAS ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

CIENCIA POLITICA RELACIONES INTERNACIONALES

CIENCIA POLITICA CIENCIAS POLITICAS

l1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA | si | FRECUENCIA: CAMBIO DE
VIAJAR: RESIDENCIA:L |
HORARIO DE TRABAIO :‘ HORARIO DIURNO ‘ PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO: I —

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NINGUNA

TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS
ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

NINGUNA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

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

Selecciona las capacidades|

que corresponderan a:
DESARROLLO CONOCIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, CAPACIDAD DE NEGOCIACION A NIVEL INTERNACIONAL, DOMINIO

ADMINISTRATIVO Y CALIDAD [ DEL IDIOMA INGLES.
VISION ESTRATEGICA

NEGOCIACION

LIDERAZGO

ORIENTACION A RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO
SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARIO EN El SIGUIENTE RECUADRO.

i

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
RECURSOS HUMANOS

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




