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I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

INSTITUCION
RAMA DE CARGOL Recursos humanos —I
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FU NCIONESI ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR z
JERARQUICO DIRECTORA/OR GENERAL ADJUNTA/O DE CREDITO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE CREDITO

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aportal

para la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al bi y cong
con las funciones y el perfil del puesto.

{il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Fungir como enlace entre la Direccién General Adjunta de Crédito y las 4reas internas de la Institucién, asi como aquellas Areas, dependencias o Unidades
Administrativas o personas externas, con el objetivo de atender los asuntos competencia de esa Direccién General Adjunta.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
IIl. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Realizar la gestion de tramites administrativos para satisfacer oportunamente los requerimientos de recursos humanos, materiales, financieros,
técnicos y de informacion de la Direccion General Adjunta de Crédito, necesarios para llevar a cabo el desarrollo de sus funciones.
2 Coordinar el control de la gestion de los asuntos turnados, competencia de la Direccion General Adjunta de Crédito, para su atencién procedente.
3 Elaborar, integrar y/o revisar los documentos y comunicaciones oficiales de la Direccion General Adjunta de Crédito.
4 Dar seguimiento a la agenda de compromisos de la Direccion General Adjunta de Crédito.
5 Dar seguimiento a las instrucciones que emita la Direccién General Adjunta de Crédito a los titulares de las Areas adscritas, para su observancia y
cumplimiento.
6 Realizar gestiones ante las diversas Unidades Administrativas de la Financiera para obtener datos, recursos o informacion, para el desarrollo e
integracion de diversos informes y reportes de la Direccion General Adjunta.
7 Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones gue dicte la Direccion General Adjunta de Credito, para su cumplimiento oportuno.
8 Brindar apoyo logistico en actividades encomendadas por la Direccion General Adjunta de Crédito.
9 Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del ambito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como
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 relacién y ;para qué?.

Dependencia y Entidades Federales.- obtencién de informacién y seguimiento de asuntos.

Las areas de la Financiera.- obtencion de informacién y seguimiento de asuntos.

Elija en dénde tiene impacto la 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 desemperio del puesto J

Explicar brev te la eleccion de los to

Apoyo técnico-administrativo para el desarrollo de las funciones del area en tiempo y forma, asi come seguimiento oportuno a los informes,
asuntos y proyectos de la DGA.

Debe decl - ion patri o Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

*Se entiende por profesional una carrera técnica de la que se haya
un titulo de una institucién educativa a nivel universitario,

GRADO DE| en el caso de licenciatura podra ser pasante, de ser asi, deberé de
AVANCE: TITULADAIO contar con carta de pasantia.
ANOS DE EXPERIENCIA 2
Seleccionar el drea general requerida para la ocupacién del puesto, Describir la o las dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.
u AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Organizacion

Seguimiento de proyectos

Administracién Publica

J
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Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

. h CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No FRECUENCIA.:’ RESIDENC A:I NO |
j PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO } ik | NO ’
CONDICIONES ESPECIFICAS DE | —-— I
TRABAJO: A
|ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
[TRABAIO, O UNA COMBINACIGN DE LOS AN QUE uN EN LA DE| N.A.

ill. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS
1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacién (3)
2 Orientacion al logro y resultados (3)
3 Iniciativa(3)
4 Orientacion al cliente (3)
5 Impacto e influencia (3)
6 Apego a normas (3)
7 Pensamiento analitico (3)
8

D. NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO

do‘Hernandez

Maria Berenice S

Arturo Walter Bodengfedt Engel
JEFE INMEDIATO

42 Morales

Soceffo Rosari

ELABORA '\ /Q‘ER‘E E DE/ORGANIZACION Y
>, ADMINISTRACION DE PERSONAL
/
| 0 205
FECHA DE APROBACION ﬁ ﬂ AGG 28 =
dia/mes/ano.
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