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CODIGO DEL PUESTO CF52690
DENOMINACION DEL GERENTE DE ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL
: o e ‘B DESCRIPCIONDEL PUESTD s bl o i e ol
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA " . i .
INSTITUCION Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGOI Recursos humanos '
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES‘ ADMINISTRATIVAS

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

[Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta
para la consecucion de la misién 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

Coordinar y supervisar los procesos de cobertura de vacantes y movimientos de personal, formacion y desarrollo de competencias del personal, asi como los|
procesos organizacionales, con el fin de mantener actualizada la estructura organica y ocupacional, el Manual General de Organizacion y otros programas de control
interno en la materia, que permitan alinear, calificar y orientar los recursos humanos hacia el cumplimiento de la mision de la Financiera.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

il. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Desarrollar y coordinar acciones para analizar, evaluar, proponer e implementar la estructura organica y ocupacional de la Financiera, asi como las

1 gestiones para solicitar la aprobacién y registro de la misma ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y la Secretaria de la Funcion
Publica (SFP), a fin de mantener alineada y congruente la fuerza laboral a las necesidades de operacion y objetivos estratégicos de la Institucion.

2 Coordinar el proceso de seleccion, reclutamiento y contratacion, con el propésito de proveer candidatos calificados y con los perfiles adecuados
para cubrir las plazas vacantes en las diferentes areas de la Institucién.

3 Coordinar y supervisar la elaboracién y actualizacién de las Descripciones y Perfiles de Puesto de la Institucion, derivadas de los cambios a la
estructura organica y ocupacional, a fin de integrarlas y formalizarlas para su difusion en el Manual General de Organizacion de la Financiera.
Coordinar acciones de captacion, diagnéstico y andlisis de necesidades de capacitacion en las areas de la Financiera, asi como evaluar y

4 seleccionar a los proveedores de desarrollo humano, para la imparticion de cursos que fortalezcan los conocimientos y las competencias del
personal en el desempefio de sus funciones.

5 Coordinar y supervisar la aplicacién y seguimiento del proceso del Sistema de Evaluacion de Desempefio, a fin de medir el cumplimiento de las
metas del personal de la Financiera.

6 Coordinar y supervisar las actividades de relaciones laborales y eventos sociales de la Financiera, que propicien la integracién y bienestar del
personal de la Institucién, tales como campanas de salud integral dia del trabajador, dia de las madres, participacién en juegos deportivos, etc.
Coordinar y supervisar el cumplimiento de los compromisos con el Instituto Nacional de las Mujeres (INMUJERES) y la SFP, referentes a la

7 equidad de género, medicién del clima y cultura organizacional, asi como el desarrollo de acciones de mejora derivadas de dichos compromisos,
con el propésito de impulsar la igualdad de género y un ambiente propicio en la Financiera. /’
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Evaluar y coordinar el desarrollo de proyectos viables de capital humano y de organizacién, aplicando la base normativa emitida por las

8 coordinaciones sectoriales de la Financiera, asi como establecer acciones para proporcionar informacién requerida conforme a norma y programas
oficiales, a efecto de determinar acciones de transparencia, simplificacién y mejora de procesos en la materia, reflejados a través de indicadores de
medicién y evaluacion institucional.

9 Coordinar y supervisar las acciones para atender los requerimientos de informacion de las areas normativas internas y externas, en materia de
recursos humanos, a efecto de cumplir en tiempo y forma con las mismas.

10 Coordinar el desarrollo del Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales, promoviendo a estudiantes de universidades e instituciones de
educacion media superior y superior el conocimiento del campo laboral, con el propésito de consolidar la formacién profesional de estos.

1 Coordinar la integracion, guarda y custodia de los expedientes del personal contratado por la Financiera, asi como su actualizacién, con base en la
documentacién que proporcionen los empleados.

12 Apoyar en la coordinacién y seguimiento de los acuerdos que se tomen en los Comités en los que participe la Direccién Ejecutiva de Recursos
humanos.

13 Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del &ambito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:
AMBAS
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
Fuentes externas de reclutamiento - Deteccién y seleccion de candidatos.
SFP - Secretaria de la Funcién Publica - Estructura organica y Encuestas de Clima y de Cultura Organizacional.
SHCP - Secretaria de Hacienda y Crédito Publico - asuntos y tramites presupuestales sobre la estructura organizacional.
Dependencias y Entidades - Intercambio de informacién.
Auditores Externos - Atencién requerimientos.
INMUJERES - Instituto Nacional de las Mujeres - Programa de Cultura Institucional.
Areas de la Financiera — seleccién, contratacion y capacitacién, movimientos de personal, estructura organica.
/ Subdireccién Corporativa de Tesoreria — Tramites para pago a proveedores.
/ Organo Interno de Control — Atencién de auditorias y envio de informacion.
q }V Direccion Ejecutiva de Contraloria - Auditorias y requerimientos de informacion
A\
‘! Elija en dénde tiene impacto la infor ion que sja el puesto
Caracteristica de la informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
n
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados ’

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto ‘

la i6n de los

Explicar br

1y

Coordinadora/or de Area de Organizacion.

Coordinadora/or de Area de Movimientos de Personal y Estructuras Organizacionales.
Analista Técnicalo (2).

Analista.

Coordinadora/or Especializada/o (2).

Participar y propiciar los procesos de mejora continua, siguiendo las directrices que marquen la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos y la
DGA de Administracion.
Investigar y proponer a la superioridad, aspectos que mejoren las condiciones de los empleados de la Financiera.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA

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

GRADO DE

AVANCE: TITULADA/O

ANOS DE EXPERIENCIA Ir 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

|

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Normatividad de la Administracién Publica Federal

Administraciéon de Personal

Mejora de Procesos

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

. i CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: l No FRECUENCIA.l: RESIDENCIA: NO

NO

‘ PERIODOS ESPECIALES DE |
TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS DE NA
TRABAJO: e
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[ESPECIFIC. ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|

O UNA ON DE LOS QUE UN EN LA

IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

N.A.

1ll. COMPETENCIAS
COMPETENCIAS
1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacién (4)
2 Orientacion al logro y resultados (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

/ AY
Fabian Ort&ga Aranda

DIRECTOR EJECUTIVO DE RECURSOS
HUMANOS

FECHA DE APROBACION

v B OAGO 2010
05 AGO
dia/mes/afio.
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