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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

08-RJL-1-M1C015P-0000857-E-Y-G

SUBDIRECCION DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO

Y- NO APLICA LEY DEL SPC

INSTITUTO MEXICANO DE INVESTIGACION EN PESCA Y ACUACULTURA SUSTENTABLES
Apoyo administrativo

CONFIANZA

ADMINISTRATIVAS

INSTITUTO MEXICANO DE INVESTIGACION EN PESCA Y ACUACULTURA SUSTENTABLES

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MEXICANO DE INVESTIGACION EN PESCA Y ACUACULTURA
SUSTENTABLES

Coordinar con las direcciones generales y subdirecciones el seguimiento de los asuntos realtivos a cada area y que impactan de forma directa con la toma de decisiones de
la Direcciéon General del Instituto, asi como distribuir y dar seguimiento las peticiones ciudadanas que ingresen al Instituto.

PROGRAMAR Y COORDINAR LA AGENDA DE AUDIENCIAS Y REUNIONES DE LA DIRECCION GENERAL, CON EL FIN DE ORGANIZARLA DE
ACUERDO A INSTRUCCIONES Y PRIORIDADES.

COORDINAR Y SUPERVISAR EL DESARROLLO DE TAREAS O ACTIVIDADES ASIGNADAS A CADA UNA DE LAS AREAS QUE INTEGRAN EL|
INSTITUTO Y PROPORCIONAR A LA DIRECCION GENERAL EL MATERIAL, PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS ACTIVIDADES.

DISENAR MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE RESPUESTA A LOS COMUNICADOS, CORRESPONDENCIA, Y SOLICITUDES
RECIBIDAS, CON EL OBJETIVO DE SER ATENDIDAS, ASi COMO DE CONTAR CON INFORMACION PRECISA EN LA TOMA DE DECISIONES DE LA
DIRECCION GENERAL.

ESTABLECER MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL AVANCE EN LOS ASUNTOS, ACUERDOS, Y PETICIONES, CANALIZADOS Y|
ATENDIDOS POR LAS DIVERSAS AREAS QUE INTEGRAN EL INSTITUTO, CON EL FIN DE INFORMAR A LA DIRECCION GENERAL EL ESTATUS DE
LOS MISMOS.

CLASIFICAR Y SOMETER A CONSIDERACION DEL DIRECTOR GENERAL LOS ASUNTOS QUE DEBEN SER TRATADOS EN FORMA DIRECTA O
BIEN A TRAVES DE LAS AREAS CORRESPONDIENTES.

COORDINAR LA LOGISTICA DE LOS EVENTOS EN LOS QUE PARTICIPA LA DIRECCION GENERAL, PARA SU CULMINACION EXITOSA

ESTABLECER UNA COMUNICACION PERMANENTE CON LAS AREAS SUSTANTIVAS Y ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS AL INSTITUTO, PARA SU
COORDINACION.

COORDINAR LAS SINTESIS INFORMATIVAS Y MONITOREO EN MEDIOS INFORMATIVOS, CON LA FINALIDAD DE SISTEMATIZAR LA INFORMACION
QUE SIRVA PARA LA TOMA DE DECISIONES, A TRAVES DEL AREA DE COMUNICACION.

FUNGIR COMO ENLACE ENTRE LAS AREAS DEL INSTITUTO Y ACTORES EXTERNOS, (CIUDADANOS, FUNCIONARIOS, AUTORIDADES,
DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS) PARA DESAHOGAR LOS ASPECTOS RELEVANTES Y/O NECESIDADES DIRECTAS DE LOS MISMOS QUE|
TENGAN RELACION CON EL INSTITUTO Y LA DIRECCION GENERAL.

INTERNAS.- MANTIENE RELACION CON LAS DIRECCIONES DE AREA DEL INSTITUTO
EXTERNAS.- MANTIENE COMUNICACION CON LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO, ASI COMO CON EL SECTOR PRIVADO Y SOCIAL,
PARA LOGRAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES PLANEADAS POR LA DIRECCION GENERAL.
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LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Actos de autoridad especificos del puesto.
Retos y complejidad en el desempefio de
pue Q

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPERNO DEL PUESTO.- DEBE ATENDER LOS PROBLEMAS, RIESGOS O AREAS DE
OPORTUNIDAD A LOS QUE SE ENFRENTA EN EL DESEMPERNO DE SUS FUNCIONES. Y REALIZA ACTOS DE AUTORIDAD
ESPECIFICOS DEL PUESTO.

LICENCIATURA O PROFESIONAL

TERMINADO O PASANTE

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS DE LA COMUNICACION

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION
CIENCIAS ECONOMICAS APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

EN OCASIONES

HORARIO DIURNO

P4
I I

NO APLICA
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LIDERAZGO

| NEGOCIACION

‘ ORIENTACION A RESULTADOS

| RELACIONES INTRA E INTERPERSONALES

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

14/05/2024
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