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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

DENOMINACION DEL

PUESTO ANALISTA
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

ADMI

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGO Evaluacion

NOMBRAMIENTO BASE SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

Fideicomiso de Fomento Minero

GERENTE DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

UNIDAD
NISTRATIVA

GERENCIA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: ficon las funciones y el perfil del puesto.

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl 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|

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

MANTENER LA BASE DE DATOS ESTADISTICOS ACTUALIZADA CON LA INFORMACION CONFIABLE, ASi COMO INTEGRAR Y MANTENER LOS EXPEDIENTES DE LOS CREDITOS

OTORGADOS.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
;Qué hace? ;Para qué lo hace?
IIl. FUNCIONES ¢Qué hace? ¢Paraq .
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

MANTENER Y ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS PARA ELABORAR REPORTES ESTADISTICOS DE LA OPERACION CREDITICIA DEL FIFOMI.
1

REGISTRAR LAS MODIFICACIONES QUE EMITE EL COMITE INTERNO DE CREDITO Y DETERMINAR LOS INDICADORES DE LA INFORMACION RECIBIDA DE LOS
2 INTERMEDIARIOS FINANCIEROS ESPECIALIZADOS, PARA ALIMENTAR LA TRAZABILIDAD DE LA RED DE INTERMEDIARIOS DEL FIFOMI Y MANTENER ACTUALIZADA LA

INFORMACION EN AL INTRANET.

DETERMINAR E INFORMAR LOS INDICADORES ESTRATEGICOS, A LAS INSTANCIAS QUE REQUIEREN O SOLICITEN INFORMACION DE LA OPERCION CREDITICIA DEL
3 FIFOMI.

DETEMINAR Y PROPORCIONAR LAS CIFRAS NECESARIAS PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES DEL DIRECTOR, AUTOEVALUACION, COMITES, AUDITORIAS Y
4 REVISIONES, ASi COMO LAS SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA

INTEGRAR Y ACTUALIZAR LOS EXPEDIENTES DE CREDITO, CONTRATOS DE LINEA GLOBAL DE DESCUENTO Y CONVENIOS DE INCORPORACION A LOS PROGRAMAS DE
5 GARANTIAS E IDENTIFICAR LA INFORMACION RESERVADA O CONFIDENCIAL.

MANTENER ACTUALIZADOS LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE CREDITO, POR ACUERDO DEL COMITE INTERNO DE CREDITO Y MANTENER ACTUALIZADA LA
6 INFORMACION PUBLICADA EN LA PAGINA DE INTERNET DEL FIFOMI, REFERENTE AL PROCESO DE FINANCIAMIENTO.

REGISTRAR Y CONTROLAR LOS CREDITOS CON GARANTIA, PARA REVISAR LOS REPORTES QUE SE ENVIAN A LA SECRETARIA DE ECONOMIA, ASI COMO DIVULGACION
7 INSTITUCIONAL.
8
9
10

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.
INTERNAS.- AREAS DEL FIFOMI: PARA IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO DEL PROGRAMA DE BASE DE DATOS ESTADISTICOS, PARA PROPORCIONAR CIFRAS DE LOS INDICADORES.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

LOS RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO SE DERIVAN DEL CONOCIMIENTO QUE DEBE TENER EL OCUPANTE DE LA LEY DE ADQUISICIONES Y SU REGLAMENTO
PARA LA ADQUISICION DE LOS BIENES Y SERVICIOS QUE SOLICITE EL FIFOMI.

Debe declarar situacién patrimonial. No

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO TECNICO SUPERIOR O UNIVERSITARIO

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
ADMINISTRACION LICENCIATURA
CONTADURIA PUBLICA LICENCIATURA
ECONOMIA LICENCIATURA

FINANZAS LICENCIATURA
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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. Catélogos
“ AREA GENERAL ” H AREA DE EXPERIENCIA “

“ ANALISIS DE DIFERENTES TIPOS DE CREDITO H ANALISIS DE CREDITO

“ ANALISIS DE INDICADORES FINANCIEROS ” ANALISIS FINANCIERO

“ BASE DE DATOS H DISENO Y ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: ‘ Ne ‘ FRECUENCIA'I;| RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

z
I I

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, Normales
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
ITRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
OLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bésico Orientacién a resultados
2 Bésico Orientacién al cliente
3 Basico Solucién de problemas
4
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y : Fe
CALIDAD Nivel de dominio
Avanzado ANALISIS FINANCIERO
Avanzado DISENO Y ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS
Avanzado MANEJO DE INDICADORES
Avanzado MANEJO DE SOF TWARE PREFERENTEMENTE OFFICE AVANZADO, SAP, OUTLOOK E
INTERNET
Avanzado
OBSERVACIONES: SIEXISTE 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 TUAF o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




