
DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF52693 

DENOMINACiÓN OEL 
CQOROINADORAJOR TÉCNICAlO DE GESTiÓN PUESTO 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

1. DATOS DE IDENTIFICACiÓN OEL PUESTO ~ 

NOMBRE DE LA Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero I INSTITUCiÓN 

RAMA DE CARGOI Apoyo administrativo I 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONESj ADMINISTRATIVAS I 

PUESTO OEL SUPERIOR 
DIRECTORAJOR GENERAL JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCiÓN GENERAL 

Representa la finalidad o r{lzón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o Impacto que aporta 
para la consecutl6n de le mlslon y obje tivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, fealista y congruente 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
con las funciones y el perfil del puesto. 

VERBO DE ACCION + INOICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCiÓN 

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

DESCRrpCION DE LA FUNCION 

111. FUNCIONES 
¿Qué hace? ¿Pere qué lo hece? 

Cada función integre un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESUL TACO 

1 Revisar la correspondencia recibida en la Oirección General, para tumada a las áreas correspondientes para su atención y llevar su seguimiento. 

2 Coordinar y generar información estratégica para la Dirección General. 

3 Supervisar la elaboración e integración de documentación sobre los temas a tratar en las giras de la Dirección General. \ 
4 Coordinar el registro y seguimiento de invitaciones realizadas al titular de la Entidad, a efecto de programar su participación. 

\. 
5 Coordinar la atención de los asuntos ciudadanos recibidos en la Dirección General, a efecto de dar respuesta oportuna . 

~ 6 Supervisar la comprobación de viáticos del personal de la Dirección General, para hacer las notificaciones al área de Recursos Humanos. 

7 
Realizar las demás funciones ylo responsabilidades dentro del ámbito de su competencia, que se deriven de las disposiciones aplicables asi como 
de aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior. 

'"'"''''''' Coord T6o:rioo de GllSliOn 



DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

T'PO DE RELACÓN'I 
AMBAS 

I 
Expflc;" btevemenfe con que ¡rus o puestos tiene rel.e/M y ¿pan qu~? 

Todas las áreas de la Financiera · atención de correspondencia, obtención de información y seguimiento de asuntos. 

Ciudadanos - atención de asuntos y consultas. 

Ellj~ en dónde tiene impacto li Información que Imn.}. el puesto 

Caracterislica de la infOrmaClón: 1 LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA El INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I 
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

I Retos y complejidad en el desempeño del pue"sto I 
I I 
I I 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

Generación de información sobre asuntos estratégicos para conocimiento del Director General, mediante la coordinación de equipos de trabajo. 

Debe de,lar iilr s itue,ión patrlmonial.1 Si I 

C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARiDAD Y EXPERIENCiA LABORAL 

NIVEL ACADEMlco l LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
' Se entiende por profeslonll' unll carrera técnica de la que se hay. 
re¡;;ibido un título de una Institución edu(;ativa a nivel universitario, 

GRADO DEI TITULADAlO O PASANTE I 
en el caso de licenciatura podrá ser pasante, de ser así, deberá de 

contar con carta de pasantía. AVANCE : 

AÑOS DE EXPERIENCIA I 2 I 

Seleccionar el 6rea general requerida para la ocupación del puesto. Describir la o las ireas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. 

AREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA I 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Control de gestión . I 

I 
'1 

./ 

I /' 

I 
I 
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11. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECiFICAS 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I S; I FRECUENCIA.: I EN OCASIONES I CAMBIO CEI 
RESIDENCIA: 

NO I 
HORARIO DE TRABAJO : I HORARIO DIURNO I 

PERIODOS ESPECIALES DE I NO I TRABAJO: 

CONDICIONES ESPECiFICAS DE I 
TRABAJO: 

N.A. I 
fS'fClfICAOOHES UGONÓMItAS, ACCIÓN, ATIIII.UTO o IllMENTO DI' lA f.lII'A. (QUIPO o "'_HU el 
~. o UNA COMII~IOH DI lOS ANTUIOItLS, Q\Jl CKnRMIWo UN IIIUMINTO IN LA PIIOUIluo...D o. N.A. 
Df:SAMOLlAA AlGUNA INflWfDAD o LUJÓN. 

111. COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS 

1 Aprendizaje continuo y búsqueda de la información (3) 

2 Orientación al logro y resultados (3) 

3 Inicialiva(3 ) 

4 Orientación al cliente (3) 

5 Impacto e influencia (3) 

6 Comprensión Interpersonal, comunicación (4) 

7 Trabajo en equipo (3) 

8 ~ / 
D. NOMBRE Y FIRMA I! / /' / / 

1/ , Ií /~ 
~ "1 J /I/jI 

,\ /¿·IVH 

patna~nzAlez 
7~ . 

Fabián OrteQa Aranda 
OCUPANTE DEL PUESTO DIRECTOR EJECUTIVO OE RECURSOS 

"'''.'NM 

~ fZL 
M.,;a Be,en;ce 

~l 
FECHA DE APROBACiÓN I O 5 AGO 2016 I 

día/mes/año. 

Coord Técnico de Gestión 


