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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF55208
DENOMINACION DEL COORDINADORA/OR DE APOYO A LA DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS
PUESTO HUMANOS

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA < 5 o 3
INSTITUCION Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGO Recursos humanos |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCiONE$| ADMINISTRATIVAS

DIRECTORA/OR EJECUTIVA/O DE RECURSOS HUMANOS

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

|Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta
para la consecucién de la misidn 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

Promover el desarrollo de la relacién entre la Institucién y sus trabajadores que permita establecer un adecuado nivel de corresponsabilidad y de la importancia de su
itrabajo en los procesos de la Financiera, asi como procurar conjuntamente con el area de Recursos Humanos el desarrollo integral del factor humano en actividades
culturales y deportivas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£4Qué hace? (Para qué lo hace?

lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Vigilar el cumplimiento y aplicacion del Contrato Colectivo de Trabajo y demas normas en materia laboral en el ambito de su competencia.

2 Apoyar en la conduccién de las relaciones laborales, asi como participar en la revision del Contrato Colectivo de Trabajo, difundir y vigilar su
cumplimiento.

3 Promover y mantener relaciones laborales y sindicales sanas que propicien la armonia laboral en la Institucion.

4 Participar en la programacién, coordinacion, supervision, asi como en el otorgamiento de las prestaciones que corresponden a actividades
sociales, culturales deportivas y recreativas que se otorguen de acuerdo a la normatividad aplicable.

5 Programar la integracion de las comisiones mixtas para la participacion de los trabajadores de base.

6 Recomendar con base en las relaciones establecidas con el sindicato y los trabajadores, las modificaciones a la revision del Contrato Colectivo tf
Trabajo. “

7 Programar y coordinar las sesiones de la comision de escalafon.

8 Promover y participar en el desarrollo de acciones tendientes a la identificacion del personal con la Institucion (dia de las madres, dia de la

secretaria, dia del trabajador, etc.).
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
INTERNAS

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

Sindicato - para negociar las prestaciones incluidas en el Contrato Colectivo de Trabajo, como su debido cumplimiento.

Elija en dénde tiene impacto la infor 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 desempefio del puesto

[ |

Explicar brev la eleccion de los aspect

Negociacion por parte de la Financiera con el sindicato buscando en el proceso y resultado la armonia con dicha representacion y sus
agremiados, para dar continuidad de manera exitosa a los objetivos de la Institucion.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE

Nota: Posgrado es el equivalente a Doctorado, Maestria o Especialidad

AVANCE: TITULADA/O
ANOS DE EXPERIENCIA 3
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 ] AREA DE EXPERIENCIA ” AL
/
'
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Normatividad de la Administracién Pablica Federal
Mejora de Procesos
1711112016 2 Coord de Apoyo a la DERH



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.

CAMBIO DE

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: J Si FRECUENCIA: RESIDENCIA: NO I
] PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO | it [ NO I
CONDICIONES ESPECIFICAS DE [ NA J
TRABAJO: o
[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
[TRABAID, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE N.A.
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
Il. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacion (4)

2 Orientacion al logro y resuftados (4)

3 Iniciativa (4)

4 Orientacién al cliente (4)

5 Impacto e influencia (4)

6 Solucion de Conflictos y Negociacion (4)

7 Liderazgo (4)

8 Solucién de problemas y toma de decisiones, pensamiento conceptual (3) ¥

D. NOMBRE Y FIRMA

VA

.mmruz

OCUPANTE DEL PUESTO

~N

Maria Berenice B4lgado Mernandez

ELABORA

FECHA DE APROBACION

e /’,

Fabian Or{ega Aranda

—— ---//
i

JEFE INMEDIATO

AN;ZﬁClON Y
AD N DE PERSONAL

05 AGO 2016

dia/mesfano.
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