DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
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CODIGO DEL PUESTO CF52693
DENOMINACION DEL
PUESTO COORDINADORA/OR TECNICA/O
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{1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA i " 5 i
INSTITUCION Financiera Nacional de Desarrolio Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGO Apoyo administrativo |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES[ ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR DIRECTORA/OR GENERAL ADJUNTA/O JURIDICO Y
JERARQUICO FIDUCIARIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA|  DIRECCION GENERAL ADJUNTA JURIDICA Y FIDUCIARIA

Representa la finalidad o razén 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.

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Apoyar en el area de analisis y gestiones técnico-administrativas a fin de que se cuente con los recursos humanos, materiales, financieros y de informacién para el
desempenfo éptimo de las funciones sustantivas de la Direccion General Adjunta.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LQué hace? yPara qué lo hace?

lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Atender y realizar las gestiones relativas a los asuntos y tramites administrativos (recursos humanos, materiales y servicios) concernientes a la
Direccion General Adjunta Juridica y Fiduciaria.

2 Coordinar el sistema de control documental de la Direccion General Adjunta de tal forma que se atiendan puntualmente todos los tramites, asuntos
ylo requerimientos de la informacion.

3 Dar seguimiento a los asuntos que se turnen a las Unidades Administrativas que integran la Direccién General Adjunta a fin de cumplir con los
tiempos de los requerimientos que realice el titular del area.

4 Elaborar proyectos de comunicacion oficial requeridos para la atencion de asuntos concernientes a la Direccion General Adjunta

5 Realizar las gestiones ante las diversas areas de la Institucion para obtener los recursos e informacion necesaria para el desarrollo sustantivo del
area,

6 Brindar el apoyo logistico en el desarrollo de las actividades que se realicen dentro del area de competencia de la Direccion General Adjunta.

T Dar seguimiento a las instrucciones que gire el Director General Adjunto a los titulares de las 4reas adscritas para su observancia y cumplimiento
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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?.

Todas las areas de la Financiera - para la solicitud de informacién o seguimiento de acuerdos y temas relacionados a las areas de la
Direccién General Adjunta de Juridica y Fiduciaria

Instituciones y organizaciones - desarrollo de eventos del Director General Adjunto.

Elija en dénde tiene imp la Infc ion que ja 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 desempeiio del puesto ‘

Explicar brev la eleccion de los

P

Proporcionar un apoyo oportuno a los asuntos de la Direccion General Adjunta.

\ Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

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

RADO DE en el caso de licenciatura podra ser pasante, de ser asi, debera de
G TITULADA/O O PASANTE po e

AVANCE: contar con carta de pasantia.
ANOS DE EXPERIENCIA r 2
Seleccionar el area general requerida para la ocupacion del puesto. Describir la o las areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.
\[ AREA GENERAL u | AREA DE EXPERIENCIA ﬂ
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Logistica de eventos

Control de archivo

Administracion publica
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lil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

3 i . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: r Si —I FRECUENCIA:| EN OCASIONES RESIERETAG NO |
i PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | 8 PoEC I NO |
CONDICIONES ESPECIFICAS DE N.A
TRABAJO: i
ESPECIFICACIONES AS: ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE

0 UNA ON DE LOS Que UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE N.A.

IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

1ll. COMPETENCIAS
COMPETENCIAS
1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacion (3)
2 Orientacion al logro y resultados (3)
3 liniciativa(3)
4 Orientacién al cliente (3)
5 Impacto e influencia (3)
6 Comprension Interpersonal, comunicacion (4)
7 Trabajo en equipo (3)
8

D. NOMBRE Y FIRMA

W

Jan Robertc Boker Regens
JEFE INMEDIATO

TS5 AGO 2018

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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