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 CFK3200002-2709

DENOMINACION DEL PUESTO DIRECCION GENERAL DE COORDINACION POLITICA

CARACTERISTICA

OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO TITULAR DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DE COORDINACION POLITICA

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|

I, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO; [[unciones v ef perfil del puesto.

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

INFORMAR Y DIFUNDIR LOS CONTENIDOS Y ESTRATEGIAS DE LA POLITICA EXTERIOR DE MEXICO AL PODER LEGISLATIVO, PODER JUDICIAL, LAS LEGISLATURAS LOCALES,
GOBIERNOS ESTATALES Y MUNICIPALES, ASi COMO A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS QUE ASi LO SOLICITEN; A FIN DE CAPTAR OPINIONES DE LOS ACTORES INVOLUCRADOS,
PARA PREVER Y REORIENTAR SUS ACCIONES ACORDES CON LOS PRINCIPIOS DE LA POLITICA EXTERIOR DEL GOBIERNO; ASi COMO VINCULARLOS A LAS INSTANCIAS
COMPETENTES DE ATENCION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES (SRE) PARA FORTALECER LOS VINCULOS DE COORDINACION.

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

Ill. FUNCIONES

COADYUVAR EN COORDINACION CON LA SECRETARIA DE GOBERNACION (SEGOB), EN LAS ACCIONES QUE CORRESPONDAN AL EJECUTIVO FEDERAL QUE SEAN
COMPETENCIA DE LA SRE, EN SUS RELACIONES CON EL PODER LEGISLATIVO, EN ESPECIAL: LA APROBACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS INTERNACIONALES
1 POR PARTE DEL SENADO DE LA REPUBLICA, EN EL PROCESO DE RATIFICACION DE LOS NOMBRAMIENTOS DE AGENTES DIPLOMATICOS Y EN LOS INFORMES O
LAS SOLICITUDES DE PERMISO A LA CAMARA DE SENADORES O, EN SU CASO, A LA COMISION PERMANENTE PARA QUE EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
PUEDA AUSENTARSE DEL TERRITORIO NACIONAL, A FIN DE COLABORAR EN EL LOGRO DE OBJETIVOS.

ACTUAR COMO INSTANCIA DE APOYO EN LAS COMPARECENCIAS Y PRESENTACIONES DEL TITULAR DE LA SRE Y DE OTROS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
MISMA ANTE EL PODER LEGISLATIVO, EN COORDINACION CON LA SECRETARIA DE GOBERNACION (SEGOB), PARA PROMOVER Y FORTALECER EL DIALOGO.

ATENDER EN COORDINACION CON LA SEGOB, LAS SOLICITUDES DE INFORMACION SOBRE LOS TEMAS Y ACCIONES DE POLITICA EXTERIOR QUE FORMULEN A|
3 LA SRE, LOS MIEMBROS DEL PODER LEGISLATIVO, PODER JUDICIAL, LAS LEGISLATURAS LOCALES, GOBIERNOS ESTATALES Y MUNICIPALES, ASI COMO LAS
ORGANIZACIONES POLITICAS, CON EL FIN DE MANTENERLOS AL TANTO DE LA POLITICA EXTERIOR DE MEXICO CUANDO ASi LO REQUIERAN.

DAR SEGUIMIENTO A LAS DISPOSICIONES LEGISLATIVAS RELATIVAS A LA POLITICA EXTERIOR Y, CON LA COLABORACION DE LAS AREAS DE LA SRE, PARA
4 RESPONDER LOS PUNTOS DE ACUERDO PRESENTADOS Y APROBADOS POR EL SENADO DE LA REPUBLICA, LA CAMARA DE DIPUTADOS Y LAS LEGISLATURAS
ESTATALES, EN COORDINACION CON LA SEGOB.

APOYAR, EN COORDINACION CON LA SEGOB, A LAS DELEGACIONES DE LEGISLADORES, TANTO FEDERALES COMO DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, QUE
REALICEN VISITAS O GIRAS OFICIALES AL EXTRANJERO, ASi COMO A LAS DELEGACIONES DE LEGISLADORES EXTRANJEROS QUE REALICEN VISITAS O GIRAS
OFICIALES A NUESTRO PAIS, MEDIANTE EL SUMINISTRO DE INFORMACION Y LA INTEGRACION DE AGENDAS DE TRABAJO, CON EL PROPOSITO DE FACILITAR LAS
MISIONES DE TRABAJO RESPECTIVAS.

PROPONER, CON EL APOYO DE LAS REPRESENTACIONES DE MEXICO EN EL EXTERIOR (RME's) Y LAS AREAS COMPETENTES DE LA SRE, LAS AGENDAS DE
6 TRABAJO PARA LAS GIRAS OFICIALES QUE REALICEN EN EL EXTRANJERO MANDATARIOS Y FUNCIONARIOS ESTATALES Y MUNICIPALES DEL PAIS, ASi COMO
DURANTE LAS VISITAS QUE ESTOS RECIBAN DE AUTORIDADES EXTRANJERAS, A FIN DE EFICIENTAR SU ASISTENCIA Y/O PARTICIPACION EN DICHAS GIRAS.

FIJAR LOS LINEAMIENTOS QUE PERMITAN EL ESTABLECIMIENTO DE MECANISMOS DE COORDINACION ENTRE LA SRE Y LAS OFICINAS QUE MANEJAN ASUNTOS
INTERNACIONALES EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, EN LOS MUNICIPIOS, EN LAS ORGANIZACIONES POLITICAS Y EN LAS ASOCIACIONES DE GOBIERNOS
ESTATALES Y MUNICIPALES EN EL PAJS, A FIN DE CONTAR CON LOS ELEMENTOS QUE COADYUVEN A LA SRE EN SUS VINCULOS CON OTRAS ENTIDADES Y
ORGANIZACIONES.

COORDINAR CON LAS AREAS COMPETENTES DE LA SRE, LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE GOBIERNOS EXTRANJEROS Y SUS REPRESENTANTES, PARA
ESTABLECER VINCULOS CON LOS GOBIERNOS DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y DE LOS MUNICIPIOS.

PROMOVER Y APOYAR, EN COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO, LAS ACTIVIDADES DEL CUERPO DIPLOMATICO EN LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS, PARA FORTALECER LOS MECANISMOS DE COORDINACION EXISTENTES.

PROPICIAR EN COORDINACION CON LA CONSULTORIA JURIDICA, LA SUSCRIPCION DE ACUERDOS DE HERMANAMIENTO E INTERINSTITUCIONALES ENTRE LOS
GOBIERNOS DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS CON ORGANOS GUBERNAMENTALES EXTRANJEROS Y ORGANISMOS INTERNACIONALES, ASi
COMO DARLES SEGUIMIENTO Y APOYAR SU INSTRUMENTACION, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES APLICABLES, CON EL PROPOSITO DE
PROFUNDIZAR LAS RELACIONES DE COLABORACION A TRAVES DE UN MARCO JURIDICO ADECUADO.

10

ATENDER, EN COORDINACION CON LAS AREAS COMPETENTES DE LA SRE, LAS SOLICITUDES DE INFORMACION QUE SOBRE POLITICA EXTERIOR Y MECANISMOS
11 DE COOPERACION INTERNACIONAL DESCENTRALIZADA FORMULEN LOS GOBIERNOS DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS, ASi COMO DIFUNDIR SU
CONTENIDO A ESTOS, PARA MANTENERLOS AL TANTO DE ESTOS TEMAS.
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12

PROMOVER, EN COORDINACION CON LAS AREAS COMPETENTES DE LA SRE, LA REALIZACION DE EVENTOS ENCAMINADOS AL ESTUDIO, DIFUSION Y
COMPRENSION DE LA POLITICA EXTERIOR MEXICANA, PRINCIPALMENTE ENTRE GRUPOS ACADEMICOS, POLITICOS, SOCIALES Y EMPRESARIALES DE LOS
ESTADOS Y MUNICIPIOS DEL PAIS, PARA INFORMAR LA SITUACION DE LA POLITICA EXTERIOR DE MEXICO.

13

RECABAR LA INFORMACION ESTATAL Y MUNICIPAL QUE INVOLUCRE LA IMAGEN Y OPERACION DE LA SECRETARIA, A FIN DE MEDIR EL IMPACTO MEDIATICO QUE
REFLEJEN LAS ACCIONES QUE REALIZA LA MISMA.

14

PARTICIPAR, EN COORDINACION CON LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE LA SRE, EN LA FORMULACION Y NEGOCIACION DE PROGRAMAS DE COOPERACION
INTERNACIONAL CON LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS, PARA APROVECHAR AL MAXIMO DICHOS INSTRUMENTOS.

15

COADYUVAR, EN COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SRE, Y CON LAS REPRESENTACIONES DE MEXICO EN EL EXTERIOR, A UNA
MAYOR PARTICIPACION DE LOS GOBIERNOS DE LOS ESTADOS Y DE LOS MUNICIPIOS EN LAS ACCIONES DE POLITICA EXTERIOR DE MEXICO, PARA
PROMOVERLAS EN TODOS LOS NIVELES DE GOBIERNO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

EL PUESTO TIENE RELACION INTERNA CON LAS AREAS COMPETENTES DE LA SRE PARA RESPONDER LOS PUNTOS DE ACUERDO APROBADOS
POR EL SENADO DE LA REPUBLICA, CAMARA DE DIPUTADOS Y LEGISLATURAS ESTATALES, ASI COMO A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION QUE
SOBRE POLITICA EXTERIOR FORMULEN LOS GOBIERNOS EXTRANJEROS Y SUS REPRESENTANTES, ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS.
ASIMISMO, TIENE RELACION EXTERNA CON LA SEGOB PARA LA COORDINACION DE LAS ACCIONES QUE CORRESPONDAN AL EJECUTIVO FEDERAL
COMPETENCIA DE LA SRE, APOYAR EN LAS COMPARECENCIAS Y PRESENTACIONES DEL TITULAR DE LA SRE Y OTROS FUNCIONARIOS DE LA
MISMA ANTE EL PODER LEGISLATIVO, ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION QUE SOBRE POLITICA EXTERIOR FORMULEN AL TITULAR DE
LA SRE LOS MIEMBROS DEL PODER LEGISLATIVO, PODER JUDICIAL, GOBIERNOS LOCALES, ESTATALES Y MUNICIPALES, ASi COMO
ORGANIZACIONES POLITICAS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informaci6n: | LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ ‘ ‘

Puestos subordinados. ‘ ‘ ‘

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

EL PUESTO POSEE LA FACULTAD PARA FIJAR LOS LINEAMIENTOS QUE PERMITAN EL ESTABLECIMIENTO DE MECANISMOS DE COORDINACION ENTRE LA
SRE Y LAS OFICINAS QUE MANEJAN ASUNTOS INTERNACIONALES EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, MUNICIPIOS, ORGANIZACIONES POLITICAS Y
ASOCIACIONES DE GOBIERNOS ESTATALES Y MUNICIPALES DE MEXICO. POR OTRA PARTE, 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. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMI
c co‘ MAESTRIA ‘

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
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA “
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H POLITICAS PUBLICAS “
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H RELACIONES INTERNACIONALES “

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H DERECHO “
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II. EXPERIENCIA LABORAL . .
MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA: @

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

|| AREA DE EXPERIENCIA || || AREA GENERAL ||

| CIENCIA POLITICA | CIENCIAS POLITICAS |

| CIENCIA POLITICA | INSTITUCIONES POLITICAS |

| CIENCIA POLITICA | ADMINISTRACION PUBLICA |

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO I | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

o ' . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si ‘ FRECUENCIA: RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :|

‘ PERIODOS ESPECIALES 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 TRABAJO, O|
UNA I6N 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:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CONOCIMIENTOS DEL SISTEMA POLITICO NACIONAL E INTERNACIONAL, RELACIONES INTERNACIONALES DE MEXICO, RELACIONES PUBLICAS,
CALIDAD ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, CAPACIDAD DE NEGOCIACION, DOMINIO DEL IDIOMA INGLES.

VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO

ORIENTACION A RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO

ipigigigi

NEGOCIACION

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 DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




