FUNCIGN DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
Pf]’BLICA 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:  10-EQ0-1-M1C014P-0000546-E-C-D
DENOMINACION DEL PUESTO : DEPARTAMENTO DE IMPULSO A LA GESTION

CARACTERISTICA OCUPACIONAL De carrera

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Instituto Nacional del Emprendedor
RAMA DE CARGO :Apoyo técnico

NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : SUSTANTIVA
ACTA ENTREGA-RECEPCION :

PUESTO DEL . . .
SUPERIOR JERARQUICO .DIRECCION DE INNOVACION Y PROMOCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA : EOO0 Instituto Nacional del Emprendedor

QUE SE FOMENTE UNA CULTURA EMPRESARIAL MEDIANTE LA OPERACION Y DESARROLLO
DE PROGRAMAS Y PROYECTOS , ASi{ COMO EL IMPULSO DE METODOLOGIAS PARA LA

1l OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: CAPACITACION Y CONSULTORIA CON BASE EN LA INNOVACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO, EN BENEFICIO DE LAS MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS

(MIPYMES).
1. FUNCIONES

1 IDENTIFICAR LOS PROYECTOS FACTIBLES DE SER EVALUADOS EN EL SISTEMA DE TRANSPARENCIA
PYME

2 DETERMINAR LA VIABILIDAD Y EMITIR OPINION DE LOS PROYECTOS EN TERMINOS DE LAS REGLAS DE
OPERACION Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PYME

3 PARTICIPAR CON LOS GOBIERNOS DE LOS ESTADOS, ORGANISMOS EMPRESARIALES Y )
ORGANIZACIONES INVOLUCRADAS EN EL DESARROLLO EMPRESARIAL PARA LA IDENTIFICACION DE
PROYECTOS DE FORTALECIMIENTO.

4 PROMOVER ACCIONES QUE FACILITEN EL ACCESO A LAS FUENTES DE INFORMACION PARA LA TOMA DE
DECISIONES DE LAS MIPYMES.

5 DIFUNDIR ENTRE LA COMUNIDAD EMPRESARIAL Y EMPRENDEDORA LAS METODOLOGIAS, CONTENIDOS,
MATERIALES O ALTERNATIVAS PARA LA CAPACITACION Y LA CONSULTORIA.

6 PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE METODOLOGIAS, CONTENIDOS, MATERIALES Y SISTEMAS DE
APOYO TECNOLOGICOS Y DE INNOVACION

7 ELABORAR DOCUMENTACION RELACIONADA CON LOS RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
EN BENEFICIO DE LAS MIPYMES.

8 PROPORCIONAR INFORMACION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS INTERNAS DE LA SECRETARIA Y/O

DEPENDENCIAS EXTERNAS SOBRE EL AVANCE DE LOS PROGRAMAS ASIGNADOS.
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9 SUPERVISAR LA ELABORACION DE LOS REPORTES DE EVALUACION PROGRAMATICA, INFORMES DE
LABORES, INFORME DE GOBIERNO, CUENTA PUBLICA, INDICADORES ESTRATEGICOS, INTERNOS Y
LOGROS Y METAS PRESIDENCIALES.

10 ASISTIR A ENCUENTROS CON ENTIDADES PUBLICAS, PRIVADAS, DEL CONOCIMIENTO Y ORGANISMOS
EMPRESARIALES DONDE SE ABORDEN TEMAS DE DESARROLLO, FOMENTO EMPRESARIAL Y DIFUSION
DE MATERIALES, CONTENIDOS Y METODOLOGIAS

11 NFORMAR SOBRE LAS ACTIVIDADES Y PROGRAMAS QUE SE DESARROLLAN EN OTRAS DIRECCIONES DE
AREA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacién ~ Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada [EL EJERCICIO DEL FONDO PYME EXIGE DE UN ORGANISMO INTERMEDIO PARA HACER LLEGAR
LA COMUNIDAD EMPRESARIAL, LOS APOYOS; SIN EMBARGO SE REQUIERE TAMBIEN DE LA
NTERRELACION CON AREAS ADMINISTRATIVAS Y JURIDICAS DE LA MISMA ORGANIZACION,
PARA HACER POSIBLE.

Caracteristicas de la Informaciéon  [La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Trabajo técnico calificado

Explicar brevemente la eleccion L PUESTO REQUIERE CONOCIMIENTOS TECNICOS EN MATERIA DE NORMATIVIDAD PARA

VALUACION DE PROYECTOS GUBERNAMENTALES.
de los aspectos:

Debe declarar situacién patrimonial :l

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TTTULADO

C. PERFIL DEL PUESTO

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ECONOMIA |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | MERCADOTECNIA Y COMERCIO |
( INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | ADMINISTRACION |
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ INGENIERIA |
II. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
[ CIENCIAS TECNOLOGICAS | [ TECNOLOGIA INDUSTRIAL |
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMEN[TALES
| CIENCIAS ECONOMICAS | | ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ ECONOMIA GENERAL |

[ CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |
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Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR :

HORARIO DE TRABAJO :

FRECUENCIA :

PERIODOS
ESPECIALES DE
TRABAJO :

A veces

CAMBIO DE RESIDENCIA : I:I

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO :
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO :

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS : ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS
DE LA 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

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

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO Y CALIDAD
ORIENTACION A RESULTADOS 3 Sl
TRABAJO EN EQUIPO 3 Sl

Observaciones

NA

Observaciones Especialista

NA

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma
(Toma de conocimiento)

Especialista : Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion: 01/06/2016

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: 01/01/2019

Jefe Inmediato : Nombre y Firma

DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

Fecha Consulta: 05/05/2020

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto fin: VIGENTE




