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• DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓOIGO DEL PUESTO CF52693 

DENOMINACiÓN DEL 
COOROINADORAJOR TÉCNICAlO DE CONTRAlORíA CE PROCESOS DE APOYO 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 CARGOI Desarrollo Institucional I 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONESI ADMINISTRATIVAS I 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECTORA/CR EJECUTIVAlO DE CQNTRALORIA INTERNA JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCiÓN EJECUTIVA DE CONTRALORíA INTERNA 

Representa la finalidad o ra:zón sustantlv. del puesto. Oa cuenta del por qu6 Ise puesto existe y cuAl es el resultado o impatto que aport 
para la consecución de l. misión y objetivos insUtuclon~les. Debe ser específico p~r~ el puesto, medible, ~Icanz.able, realista y congruent 

11. OBJETrvO GENERAL DEL PUESTO: 
con las func iones y el perfil del pYeslo. 

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

Realizar análisis, estudios. presentaciones y gestiones técnico-administrativas, a fin de coadyuvar en e l desarrollo del Área, así como al desempeño de las funciones 
Que competen al Contra lar Interno. 

OESCRIPCION DE LA FUNCION 

111, FUNCIONES ¿Que hace? ¿Par~ qué lo hace? 
Cada función Integra un conjunto de actividades. 

VERBO DE ACCtÓN+COMPLEMENTO+RESUL T ADO 

1 
1 

Coordinar y dar seguimiento al funcionamiento administrativo de los Recursos Humanos, Materiales y Técnicos para el desarrollo estratégico 
sustantivo del Area. 

Controlar, analizar, evaluar y llevar el seguimiento de la gestión de asuntos que se turnen al Area. y de ésta a sus Unidades Administrativas, asi 
2 como con aIras Áreas de la Financiera , a fin de dar respuesta en tiempo y forma a lodo tipo de requerimiento, ya sea de alguna otra Área 

administrativa de la Financiera y/o de las diversas instancias fiscalizadoras. 

3 Elaborar proyectos de comunicación oficial, a fin de atender los asuntos turnados al Área Que requieren de su intervención. 

4 Desarrollar y coordinar los programas, estudios y proyectos asignados por el titular del Área, con objeto de fortalecer el Sistema de Control Interno 

5 Realizar gestiones ante las diversas Unidades Administrativas de la Financiera. para obtener los datos. recursos o información necesarios para 
apoyar al Contralor Interno. 

6 
Verificar Que los asuntos, acuerdos e instrucciones que emita el Contrator Interno, se hagan llegar a las Unidades Administrativas de la Institución, 
así como llevar su seguimiento, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en las disposiciones legales aplicables. 

7 Solicitar, analizar e inlegrar Información, a fin de e laborar los reportes de los resultados generados en e l Área . 

I~ 8 
Realizar las demás funciones y/o responsabilidades dentro del ámbito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, si como 
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior. 

~ 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO OE RELACiÓN, I 
AMBAS I 

Explie.ar brevemotn!. con que aren o puestos tien. ,,¡.ación y ¿péj" quil. 

Dependencia y Entidades Federales: convocatoria de reuniones y solicitud de informaci6n. 

Las areas de la Financiera - Obtención de información, aclaraciones y consultas. 

Elija en dónde tiene Im~cto /a ;nform,clón que mane}1iI .1 puesto 

Característica de la infonnaci6n: 1 LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

I I 
I I 

I I 
Explicar brevemente la elección de 10$ aspectos. 

I I 
Debe declar., situación Pltrlmon¡ill.! SI I 

C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADEMlco l LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
'Se entiende poi' profesional una carrera técnica de la que se haya 
recIbido un titulo de una Institucl6n .duc.tlv •• nival unlverslt..rlo, 

GRADO DE I TITULADAlO O PASANTE I 
en el caso de licenciatura podre ser pasante, de ser asi, debere da 

AVANCE : contar con carta de pasantia. 

AÑos DE EXPERIENCIA I 2 I 

Seleccionar el erea general requerida pllra 111 ocupación del pueslo. Describir la o IIIS ereas de experlenclll requerldllS pllra 111 ocupación del puesto. 

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Marco legal de la Institu<:i6n 

-
Organización 

Administración de proyectos 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ! No I FRECUENCIA: I I 
CAMBIO DEI 

RESIDENCIA: NO I 
HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO I 

PERIODOS ESPECIALES DE 
[ NO I TRABAJO: 

ESPECiFICAS DE I 
N.A. I 

'M_ .• 
o fl.!hlENTO Ol LA f""U, lQU...a o AMII(~ ~I 

~ Dl LDS AHTlIllOIIIS, QUE 0fll_1 .... UN AlIMENTO EN lA ~""'1lIDAO Ol N.A. 

111. 

I . , continuo y I ,de la I , (3) 

2 al logro y resullados (3) 

3 I "' 
4 1 al cliente (3) 

5 influencia (3) 

, 6 Apego a normas (3) 

7 I 1 de" I ;ylomade, I 

8 

D. 'Y FIRMA 

X 1'-::::-- D ""- ~ 
~~IO 

~ 

,~ /f/ 
Maria Berenice ~ ~:~.I" DE PER~O~:L 

FECHA DE APROBACiÓN I 17 AGG 20 1h I 
dia/mes/año. 

Coord Tecnieo de Conhaloril dll p,octISOS dI! Apoyo 


