
DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF21352 

DENOMINACiÓN DEL 
COORDINAOORAJOR DE EVALUACiÓN 

PUESTO 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

1. DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO 

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

RAMA DE CARGO! Apoyo administrativo I 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONES I ADMINISTRATIVAS I 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECTORA/OR GENERAL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCiÓN GENERAL 

Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da tuenta del por qué ese puesto existe y Guál es el resultado o Impllcto que aporta 
para l. (;onse(;uclón de la misión y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente 

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

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

Apoyar el desarrollo de las funciones de la Dirección General, mediante la loglstica interna para las reuniones e integración de la información relativa a los temas a 
tratar. 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 

fll. FUNCIONES 
¿Qué hace? ¿Para qué lo hOlce? 

Cada función Integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTAOO 

1 Coordinar la logística de las reuniones de la Dirección General al interior de la Institución, a fin de contar con los espacios y suministros necesarios. 

// 
• f( 2 Generar información para las reuniones de la Dirección General, con objelo de que tengan un antecedente de las personas que lo visitan. 

3 
Apoyar al Gerente de Enlace Técnico en cuestiones de agenda de la Dirección General al interior de la Institución, para calendarización de los 
compromisos. 

~ 4 Recopilar, revisar e integ rar información sobre temas especfficos requerida por la Dirección General. 

\ S 
Realizar las demas funciones ylo responsabilidades dentro del ámbito de su competencia que se deriven de las d isposiciones aplicables, así como 
aquellas que le encomiende su jefe inmedialo superior. 

J 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO OE RELACIÓ., I 
AMBAS I 

Explicar brevemente con que are'5 o puesros liene relllc/ón y ¿,nrll qué? 

Visitantes - atención y canalización. 

Todas las áreas de la Financiera - Recopilación de información. 

El/ji e" dÓflde tle"e Impacto l. In'o~cI6n que maneja el puesto 

Caracterislica de la InfOrmaClón:1 LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

I Retos y complejidad en el desempel\o del puesto I 
I I 
I I 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

Apoyo eficiente y confidencial para la atención y seguimiento de los asuntos de la Dirección General. 

Debe declarar situación patrimonial. I SI I 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARI'DAO y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADÉMlco l LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
'Se entiende por profesional un" carrera técnlc" de la que se haya 
recibido un titulo de una institución educativa a nivel universitario, 

GRAOODE j TITULADAJO O PASANTE I 
en el caso de licenclatur" podra ser pasante, de ser asi, deberá de 

AVANCE: contar con carta de pasantl • • 

AÑos DE EXPERIENCIA I 2 I 

Selecclon" , el area general requerida para 111 ocup,aciÓll del puesto. DeScribir la o las ' reas de uperiencla requerida¡ para la o(;upaclón del pue5to. 

ÁREA GENERAL I ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

~ 
V 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

11. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECiFICAS 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I No I FRECUENCIA: I I CAMBIO DEI 
RESIDENCIA: NO I 

HORARIO DE TRAB.lUO :1 HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE I NO I TRABAJO : 

CONDICIONES ESPECiFICAS DE I 
TRABAJO : 

N.A. I 
~ClfICAClONES ElIIiOHÓMICAS' ACOON,. Anu.vro o fLlMlNTO 1M' LA l MlA, ( QUIfO o _~ ~ 

N.A . Fuo UNA ~ DI lOS .vtn1llOtlU, QUE Offt_ UN WMfNTO tlo lA -.o.tO 01 
Lt.U ld.G lIN,I,lNf( .... ( 04I)OI.UolOft. 

111. COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS 

1 Aprendizaje continuo y búsqueda de la información (3) 

2 Orientación al logro y resultados (3) 

3 Iniciativa(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 MI ./"J 

-~ 
1// / // 

'\ /////// - VI /Ijf,~L :R,.., . 
Fabian ~eQ~randa 

OCUPANTV OEL PUESTO DIRECTOR EJECUTIVO DE RECURSOS 

• ""'''''M 

\ ~ ¿i/ 
Maria Berenice: ~ 

FECHA DE APROBACiÓN I D 5 AGO 2DI6 I 
dia/mesJaño. 
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