
DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERAlES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF52693 

DENOMINACiÓN OEl COORDINADORAlQR TECNICA/O DE APOYO AL PROSECRETARIADO y CUERPOS 
PUESTO COLEGIADOS 

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 CARGO I Asuntos juridicos I 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONES I ADMINISTRATIVAS I 

PUESTO OEL SUPERIOR SUBDIRECTORAJOR CORPORATIVAJO JURiDICO DE CREDITO 
JERÁRQUICO y APOYO AL PRO SECRETARIADO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA JURíDICA Y FIDUCIARIA 

Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto u.lste y cu'l es el resultado o impacto que aporta 
para la consecución de la misión y objetivos Institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente 

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

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

Administrar la elaboración, coordinación, integración y formalización de los documenlos de trabajo y/o información que por su importancia, deban ser sancionados 
por el H, Consejo Directivo y demás Cuerpos Colegiados en los que el Secretario y/o Prosecretario del Consejo intervengan, participando en el adecuado desarrollo 
de las sesiones. 

DE$CRIPCION DE l.A FUNCION 

111. FUNCIONES 
¿Qué hace? ¿Pefe qué lo hace? 

Cada función Integra un conjunto de ecUvldadu. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPl.EMENTO+RESUl. TADO 

1 
Coordinar y fungir como enlace de los planteamientos que formulen los Consejeros ante las distintas instancias de la Financiera , para propiciar su 
integración a las sesiones propias del Consejo Directivo, con el objeto de dar cumplimiento al compromiso adoptadO. 

J 
2 

Instrumentar los procedimientos para el debido seguimiento y cumplimiento de los acuerdos adoptados o compromiSOS asumidos en las sesiones, 
a fin de mantener informados a los Integrantes del Consejo del cumplimiento y/o avances en los asuntos. 

3 
Instrumentar medidas de apoyo para el Consejo Directivo y Cuerpos Colegiados en los que el Secretario y/o Prosecretario del Consejo intervengan, 
a fin de facilitar la gestión de asuntos a presentar a los mismos. 

\ 
4 

Oifundir y actualizar los calendarios aprobados por el Órgano de Gobierno para la celebración de las sesiones, con objeto de agendarlas. así como 
las modificaciones que las sesiones puedan sufrir, a fin de proponer las medidas y acciones necesarias. 

Identificar en coordinación con las areas operativas de la Institución, los asuntos que deban ser sometidos a la consideración y/o aprobación del 
5 Consejo y/o Cuerpos Coleg iados en los que el Secretario y/o Prosecretario del Consejo intervengan, con el objeto de que el Consejo tenga 

conocimiento oportuno de los asuntos y del cumplimiento correspondiente, en ejercicio de sus facultades. 

6 
Analizar e integrar los documentos de trabaja con el fin de notificar a los órganos colegiados, para llevar a cabo su desahogo en las sesiones 
correspondientes. 

7 
Otorgar apoyos técnicos-administrativos al Consejo Directivo y Cuerpos Colegiados en los que el Secretario y/o Prosecretario intervengan, a fin de 
propiciar un adecuado desarrollo de las sesiones. 

8 
Elaborar los proyectos de las actas de todas las sesiones del Consejo y cuerpos coleg iados en los que el Secretario y/o Prosecretario del Consejo 
Intervengan, a fin de dar fe y cumplimiento a la sesión correspondiente con la firma de! Presidente y Secretario. 

9 
Elaborar informes, notas informativas y/o aclaratorias, relacionadas con las actividades llevadas a cabo en ta Unidad Administrativa, asf como 
atender las observaciones y/o comentarios realizados en las sesiones. 

10 
Supervisar la observancia y cumplimiento de las politicas y lineamientos establecidos para la operación de los cuerpos colegiados de la Institución, 

Ú en los que el Secretario y/o Prosecretario del Consejo intervenga. a fin de promover el apego a la normatividad. 

Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del ámbito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, así como 
11 

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 

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para que? 

Unidad General de Banca de Desarrollo de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público - Relación con Consejo 

Coordinaciones Regionales - Asuntos de Consejo y Comités 
Areas corporativas de la Financiera - Asuntos de Consejo y Comités 

Elija en dónde ti,ne Impacto la informaCión que maneja .1 puesto 

Caracteristica de la infOrmaCión:1 LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA El INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

I Puestos subordinados I 

I I 

I I 
ExplicB' brevemente ,. elección de los aspectos. 

'\ 
jcoordinadora/or de Area de Apoyo a Cuerpos Colegiados 

Debe declarar situación patrimonial. I S; I 
C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADÉMICo l LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
'Se entlende por profesion,,1 un" earrera téc;niea de 1" que se haya 
rec;lbido un titulo de una instltuel6n educ;ativa a nl\/el universitario, 

GRADO DEI TITULADAlO O PASANTE I 
en el easo de lieeneiatura podra ser pasante, de ser asi, debera de 

AVANCE: c;ontar c;on c; .. na de pasantl ... 

Ailos DE eXPERIENCIA I 2 I 

Seleeelon .. r el .rea general requerida para la ocupacl6n del puesto. Describir la o las .reas de experiencia requeridas para la ocupaci6n del puesto. 

ÁREA GENERAL I ÁREA DE EXPERIENCIA I 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I Adm inistrativa y Normatividad de Cuerpos Colegiados 



DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

1". 'vd O, 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I SI I FRECUENCIA: I EN OCASIONES I CAMBIO OE I 
RESIDENCIA: NO I 

HORARIO DE TRABAJO I HORARIO DIURNO I 
PERIODOS ESPECIAL.ES DE 

I NO I TRABAJO: 

ESPECiFICAS DE I N.A. I 
, ACCIÓN, "'T~I.\1TO (1 Hfl,tflffi) 01 LA f ... MA, EQUIPO o "'Ma!(HT~ ~ 

~~,_ o UNA tQMllNAClÓN DI: lOS ANllIllORU. QIJ! DfTfItMINA UN AUMENTO I N Ll 'IIO ...... UO ... O Ol N.A. 

'111. 

1 continuo y busqueda de la información (3) 

2 I l' al logro y resultados (3) 

3 I 

4 I l' ,,1 cliente (3) 

5 Ilmpacto e influencia (3) 

6 IAPego a normas (3) 

7 de problemas y toma de decisiones, pensamiento conceptual (2) 

8 ~.~ 

D. . y FIRMA / 

~' 
I ¿/ -

( 
I 

\VW,~"'. DEL PU.'TU \TO 

\ 

LL t), 
Maria Berenice: ~EJ':' I 

I IY 

AUf'NI" DE PERSONAL 

I 
'15 AGO 201& 

I FECHA DE APROBACiÓN 

día/mes/año. 
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