
DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF55208 

DENOMINACiÓN DEL COOROINADORAlOR DE APOYO A LA DIRECCiÓN EJECUTIVA DE RECURSOS 
PUEST O HUMANOS 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario. Rural, Forestal y Pesquero I INSTITUCiÓN 

RAMA DE CARGOI Recursos humanos I 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONES I ADMINISTRATIVAS I 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECTORAJOR EJ ECUTIVAlO DE RECURSOS HUMANOS 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACiÓN 

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. D, cuenta del por que ese pvesto existe y (:uél es el resultado o Impacto que aporta 
para la consecucl6n de la misión y objetivos Institucionales, Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente 

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

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

Promover el desarrollo de la relación entre la Institución y sus trabajadores que permita establecer un adecuado nivel de corresponsabilidad y de la importancia de su 
trabajo en los procesos de la Financiera, así como procurar conjuntamente con el área de Recursos Humanos el desarrollo integral del fac tor humano en actividades 
culturales y deportivas. 

DESC RIPCION DE LA FUNCION 

111 , FUNCIONES 
¿Que hace? ¿Para qué lo hace? 

Cada funcl6n integra un conjunto de ~tivldades . 

VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESUL TADO 

1 Vigilar el cumplimiento y aplicación del Contrato Colectivo de Trabajo y demás normas en materia laboral en el ámbito de su competencia . 

2 
Apoyar en la conducción de las relaciones laborales, así como partici par en la revisión del Contrato Colectivo de Trabajo, difundir y vigilar su 
cumpl imiento. 

3 Promover y mantener relaciones laborales y sindicales sanas Que propicien la armonia laboral en la Institución. 11 Participar en la programación, coordinación, supervisión, así como en el otorgamiento de las prestaciones Que corresponden a actividades 
4 

sociales, culturales deportivas y recreativas Que se alarguen de acuerdo a la normatividad aplicable. 

S Programar la mtegraclon de las comisiones mixtas para la participación de los trabajadores de base 

V 6 
Recomendar con base en las relaCiones estableCidas con el smdlcato y los trabajadores, las mo(hficaclones a la reVISión del Contrato ColectiVO «. 
Trabaja " 

7 Programar y coordinar las sesiones de la comisión de escalafón. 

• Promover y participar en el desarrollo de acciones tendientes a la identificación del personal con la Institución (día de las madres, día de la 
secretaria, día del trabajador, etc.). 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO OE RELACiÓN, I 
INTERNAS I 

E1Cpllc~r btevemenle con que ,reas o puestos t;'ne re/ación y ¿para qué? 

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

Elija en dónde tiene impacto la Información que maneja el punto 

Característica de la informaCión: ! LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

I Retos y complejidad en el desempei'lo del puesto I 

I I 
I I 

Explicar brevemente la eleeclón de los aspectos. 

Negociación por parte de la Financiera con el sindicato buscando en el proceso y resultado la armonía con dicha representación y sus 
agremiados, para dar continuidad de manera exitosa a los objetivos de la Institución. 

Debe declarar sItuaci6n palrlmOnial. 1 S; I 

C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

j NIVEL ACADÉMICol LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
NOla: Posgrado es el equivalente a Doctorado, Maestría o Especialidad 

GRADO DEI TITULADAlO I AVANCE: 

AÑOS DE EXPERIENCIA I 3 I 

Seleccionar el ;;rea general requerida para la ocupación del puesto. Describir la o las áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. ( ÁREA GENERAL I ÁREA DE EXPERIENCIA I ~ 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I Normatividad de la Administración Pública Federal 

Mejora de Procesos I 
I 
I 
I 
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1". IV" o 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I Si I FRECUENCIA:I SIEMPRE I 
CAMBIO DEI 

RESIDENCIA: NO I 
HORARIO DE TRABAJO: I HORARIO DIURNO I 

PERIODOS ESPECIALES DE 

I NO I TRABAJO: 

I ESPECiFICAS DE I N.A. I 
ERGONÓM!C.U: .a:IÓN, ATlIlluro o UEMlNTO DE lA T.o.fIlA. J o "MI!E~ ~~ 

F~o. o ~NA_ COMBINACIÓN 01 lOS A>m:PI>01lES. QUE OfnltMlNA \IN AllM(N1"O (N lA N.A. 

1111• 

1 continuo y búsqueda de la información (4) 

2 i i al logro y resu ltados (4) 

3 Inieiati,a (4) 

4 i i al cliente (4) 

5 Impacto e influencia (4) 

6 ISolueión de ' ; y I (4) 

7 Irl"",,0 (4) 

8 ISolueión de I ; Y toma de ¡ " (3) /1 

D. , Y FIRMA ~ / JI 

~7 
'- 1./ / JI 

j / ú! 
-~ ! J!If;~WJC -~ , ~T~a ,¿ DEL I ;ro 

~ ~ 
Maria Berenice I ,K ~ ~ I Y 

( "/ 7 DE PERSONAL 

FECHA DE APROBACiÓN I O 5 AGO 2016 I 
dia/mes/año. 
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