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B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nol::.ﬁl?;é: Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGO| Apoyo administrativo J
NOMBRAMIENTO CONFIANZA L TIPO DE FUNCIONES| ADMINISTRATIVAS
P e DIRECTORA/OR GENERAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL

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 consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|
con las funciones y el perfil del puesto.

i1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Apoyar el desarrollo de las funciones del Director General, mediante la integracion del sistema de informacion estratégica para la toma de decisiones.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? yPara qué lo hace?

Ill. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunta de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Revisar la correspondencia recibida en la Direccion General, para turnarla a las areas correspondientes para su atencion y llevar su seguimiento.

2 Coordinar y generar informacion estratégica para la Direccién General.

3 Supervisar la elaboracién e integracion de documentacion sobre los temas a tratar en las giras de la Direccion General.

4 Coordinar el registro y seguimiento de invitaciones realizadas al titular de la Entidad, a efecto de programar su participacion.

5 Coordinar la atencién de los asuntos ciudadanos recibidos en la Direccidén General, a efecto de dar respuesta oportuna.

6 Supervisar la comprobacion de viaticos del personal de la Direccion General, para hacer las notificaciones al area de Recursos Humanos.

7 Realizar las demas funcicnes y/o responsabilidades dentro del ambito de su competencia, que se deriven de las disposiciones aplicables asi como
de aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.
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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?.

Ciudadanos - atencién de asuntos y consultas.

Todas las areas de la Financiera - atencion de correspondencia, obtencion de informacién y seguimiento de asuntos,

Elija en dénde tiene impacto Ja informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el d

pefio del puest: I

|

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Generacion de informacién sobre asuntos estratégicos para conocimiento del Director General, mediante la coordinacién de equipos de trabajo.

Debe deck; situacion patrimonial Si

LICENCIATURA O PROFESIONAL

*Se entiende por profesional una carrera técnica de la que se haya
recibido un titule de una institucion educativa a nivel universitario,

en el caso de li i podra ser p de ser asi, debera de
contar con carta de pasantia.

C. PERFIL DEL PUESTO
|I. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL
NIVEL ACADEMICO
GRADO DE
AVANCE: TITULADA/O O PASANTE

Seleccionar el area general requerida para la ocupacion del puesto.

AREA GENERAL I

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ANOS DE EXPERIENCIA [ 2 J

Describir la o las areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

r AREA DE EXPERIENGIA I

Control de gestion.

Ny
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IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

’ . i CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | si raecusucm. Pt iy NO |

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO ‘ PERmDOTii::ﬁgl-ALES - \ NO |
CONDICIONES ESPECIFICAS DE N.A I
TRABAJO: pedle
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRABAIO, O UNA ON DE LDS AN aue UN EN LA ¢ OE| N.A.

LAR ALGUNA LESION.
IIl. COMPETENCIAS
COMPETENCIAS
1 Aprendizaje continuo y bisqueda de la informacién (3)
2 l10rientacién al logro y resultados (3)
3 Iniciativa(3)
4 Orientacion al cliente (3)
5 Impacto e influencia (3)
6 Comprension Interpersenal, comunicacién (4)
7 Trabajo en equipo (3)
8 / }
£ T = b 1
D. NOMBRE Y FIRMA AR
Fabian Ortega Aranda
OCUPANTE DEL PUESTO DIRECTOR EJECUTIVO DE RECURSOS

HUMANOS

ADMIKISTRACION DE PERSONAL

FECHA DE APROBACION ﬁ 5 AGO 2[“5

dia/mes/ano.
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