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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF52694

DENOMINACION DEL
PUESTO

COORDINADORA/OR DE AREA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Apoyo administrativo |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESI ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION

DIRECTORA/OR GENERAL ADJUNTA/O DE ADMINISTRACION

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Representa la finalidad o razén st iva 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.

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

Apoyar al area, en los analisis y gestiones técnico-administrativas que requiera, a efecto de que se cuente oportunamente con los recursos humanos, materiales,
financieros y de informacién para el desarrollo estratégico de las funciones de la Direccion General Adjunta de Administracion.

lil. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Apoyar al Director General Adjunto en la organizacion y realizacion de sus funciones ejecutivas, asi como mantenerlo informado sobre los

1 ) .
compromisos contraidos.

2 Analizar y gestionar los oficios y documentos dirigidos a la Direccién General Adjunta de Administracion a través del control de gestion y presentar
ante el Director General Adjunto los asuntos que por su importancia requieran de atencién inmediata.

3 Elaborar y/o revisar los documentos y comunicaciones oficiales de la Direccién General Adjunta de Administracion, para que se dé respuesta
oportuna a los temas de competencia del area.

4 Dar seguimiento a las instrucciones que gire el Director General Adjunto de Administracion a los titulares de las areas adscritas, para su
observancia y cumplimiento.

5 Realizar gestiones ante las diversas Unidades Administrativas de la Financiera para obtener datos, recursos o informacion, para el desarrollo e
integracién de diversos informes y reportes de la Direccion General Adjunta de Administracion.

6 Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones del Director General Adjunto de Administracién, para su cumplimiento oportuno.

¥ 4 Brindar apoyo logistico en actividades especiales que sean encomendadas por el Director General Adjunto de Administracion.

8 Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como

aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

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

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

Elija en dénde tiene imp. la infor ion que 2ja el puesto

Caracteristica de la informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

leiidad

‘ Retos y complejidad en el d pefio del puesto |

| |
| |

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

Explicar brev

la eleccion de los asp

Debe declarar situacién 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 institucion educativa a nivel universitario,

GI:C;)\SCDEE: TITULADA/O O PASANTE en el caso de licentc::)ar::ar: :;d?a ::rd;;a:::::ﬁd: ser asi, debera de
ANOS DE EXPERIENCIA 2
L ’ ’Seleccionar el area general requerida para la ocupacion del puesto. Describir la o las areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.
|| AREA GENERAL n || AREA DE EXPERIENCIA N
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Marco legal de la Institucion
Organizacién

Seguimiento de proyectos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

. X CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No FRECUENCIA.|:| RESIDENCIA: NO |
: PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO i HORARIO DIURNO I TRABAJO: I NO ’
CONDICIONES ESPECIFICAS DE NA ‘
TRABAJO: T
[ESPECIFIC) : ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|

0 UNA ON DE LOS Que UN EN LA P DE| N.A.
[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
1. COMPETENCIAS
COMPETENCIAS

1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacién (3)

2 Orientacién al logro y resultados (3)

3 Iniciativa(3)

4 Orientacion al cliente (3)

L Impacto e influencia (3)

6 Comprensién Interpersonal, comunicacién (4)

7 Trabajo en equipo (3)

8

D. NOMBRE Y FIRMA
_/ i
Lorena Thierry Paldcios sé Leén Romero
OCUPANTE DEL PUESTO /JEFE INMEDIATO

Maria Berenice ado Mernandez
ELABO

a9 wﬂ
FECHA DE APROBACION U/ MA m’

dia/mes/aiio.
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