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DENOMINACIÓN DEL 
COOROINADORA/OR TÉCNICAIO DE SEGUIMIENTO ORGANIZACIONAL 

PUESTO 

- ~ . ¡.," . 
"" 

o. , '_ ... ... _ o •• . - . . ..... .. ,. .. ._. "- ". -
NOMBRE DE LA Financiara Nacional de Desarrollo AQropecuario, Rural. Forestal y Pesquero I INSTTTUCtóH 

RAMA DE CARGOI Recursoa humanos I 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE RJNCIONES I ADMINISTRATIVAS I 

PUESTO DEL SUPERIOR GERENTE DE ORGANIZACiÓN Y ADMINiSTRACiÓN DE 
JERARQUICO PERSONAL 

UNDAD ADMINSTRATNA DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACIÓN 

1-" 
la finalIdad o razón suatantlva del pue.to. Da cuenta dal por qué asa punto IIXIste y cuÍlI ... 1 resultado o •• po", 

Id:.!~II~lsI6n '1 objetivo. Institucional ... Debe • ., .. peclflco p .... ti pu •• 1D. medlblt. alcanuble, .... I.ta y 

In. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 1-' I dIIl pu.to. 

VERBO DE ACaoN + INDICADOR DE DEIEIIPEAo. SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION 

"'~ 
en las acciones encaminadas a analizar, definir y establecer la estructura orgánica y ocupacional de la FInanciera, as! como nevar el control de _~s 

de personal (altas. promociones, reubicaciones, recategorizaclanes, bajas etc.~ a fin de contar con lnformacl6n veraz y oportuna de la P'antllla 
y ocupacional de la Institución. 

, 
01. FUNCIONES , .. ", 

1 
en el diseño, modificación y registro de la estructura orgánica y ocupacional, con el propósIto de planear y solicitar el dictamen 

I ante [a Secretaria de Hacienda y Crédito Público y registro de la Secretaria de la Función Pública. 

las valuaciones de puestos de las plazas de nueva creación, con el objeto de definir su posición en cuanto a su valor e Importancia dentro 
2 de la Institución. 

3 
k)s archivos con la estructula orgér.ica de cada unklad admllistratlva de la FND en el aplicativo infomu\tico establecido poi' la 

;; Función Pública, asi como Integrar la documentación requerida con la finalidad de gestionar y solicitar su registro. 

4 
Aplicar los movimientos de personal de las diversas unidades administrativas en el sistema de Recursos Humanos con la flnalidad de ser 

en nómina. 

",11 ...... '" la plantilla Institucional sobre plazas ocupadas, niveles, vacantes, etc., como fuente veraz para la toma de decisiones en 
5 

materia de recursos humanos. 

i la elaboración, distribución de la documentación derivada de los movimientos de personal como son nombramientos, 
6 .' '. I de trabajo, notificaciones de cambio y credenciales, entre otros, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable. 

7 
, .7 supervisar la integración de los expedientes de personal de nuevo ingreso y actualizar el expediente de su trayectoria laboral, a fin de 

información oportuna en los archivos de la Ananciera Nacional de Desarrollo. 
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8 Apoyar en la integración de la carpeta de Comité de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional. asi como generar y entregar la información 
correspondiente para la celebración de sesiones ordinarias y extraordinarias. 

9 SupervIsar y coordinar las acciones para los programas de Servicio Social y Prácticas Profesionales, que la Gerencia de Organización y 
Administración de Personal establezca para tal efecto. 

10 Establecer estrategias de medición del Clima y Cultura organizaclonal, asl como establecer las acciones de mejora correspondientes a fln de 
mantener un ClIma Organlzaclonal sano. 

11 Realizar las demás funciones '110 responsabilidades dentro del ámbito de su competencia. que se deriven de las disposiciones aplicables, 8s1 como 
de aquellas que le encomiende su jefe Inmediato superior. 

IV. RELACIONES IN"reRNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓI< I 
AMBAS I 

Explicar brevemen,. con que .,... o pwms tiene relación y ¿TMra quIl. 

DGA'S y demás Unidades Adminlstrativas - Propon;ionar apoyos en materia de estructuras orgánicas y movimientos de personal. 
Coordinaciones Regionales.· Propon::kmsr apoyos en materia de estructuras orgánicas y movimientos de personal. 

Dependenclas.- Atención de requerimientos de información. 

EJq_ en dónde tiene krw»tlo" lnfonnlIdOn qu. ".".J. ~ puesto 

Caract8ristie.a de la InfonnaCl6n:1 LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVAN"reS DEL PUESTO 

I Puestos aubordlnados I 
I Retos y complejidad an a' desempef'io dal pumo J 
I I 

ExplIcar bnll/Wnl8lll'e l. elección de len .spectos. 

Analista Técnico. 
Analista Administrativa/o. 
Coordlnadora/or Especializada/o. 
Coordlnadora/or Especializada/o. 
Coordinadorafor Especlalizadafo. 

Atender en tiempo y forma con los requertmlentos de movimientos de personal y estruc:turas orgánicas. asl como el tramite pam la emisión y 
entrega de la documentación derivada de los Ingresos de personal. 

Daba daclarar situación PatrlmOnlal.1 SI I 
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C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL -
NIVEL ACADÉMICOI I -

UCENCIA TURA O PROFESIONAL 

"Se .ntiena. por,orofMkM'llll u ... arreta ttenlca de 111 qlll le ". 
rec:Jbldo un titulo d. unalnll8b.lcl6n aduc.uv.. nivel unhwallallo, 

ORADODEj TITULADAlO O PASANTE I 
en el e .. o d.llcenclatura podrt .. pI'ln". da .. r •• 1, d.tJ ..... d. 

AVANCE: contar con carta de puantla. 

Mas DE EXPERIENCIA I 2 I 

8 ecclonar el área genl ral 'Mluerlda PII"" ocupacl6n da' pUI Sto. DeserIbJr la o 1 .. aren de .xp ........ cla requerid •• parata ocup.e16n del puesto. 

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS SOCIALES y ADMINISTRATIVAS Estrucb.uas orgánicas 

P~ramas de trabajo 

Análisis y Evaluación de la Información 

Anallsia organizaclonal 

11. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 

En caso da que el punto requiera condiciones especial .. de trabajo Ilan. el siguiente ..,.,udo. 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I No I FRECUENCiA:j I CAMBIO DEI 
RESIDENCIA: NO I 

HORARIO DE l1tA8AJO :1 HORARIO DIURNO I PEIUODOS ESPEctALES DE I NO I TRABAJO: 

CONDiCIONES ESPECiFICAS DE I 
TRABAJO: 

N.A. I 
~ ~..-no o ~ tII '" lAMA, lqWO o ~ ~ 

TMMIO. o UNA ~.: 1Da.urr-.s, Qr..-~ wt.foLlMDltU DI ¡a __ 11 N.A. 
ALAIJM~oa.6J11. 

111. COMPETENCIAS .. 

COMPETENCIAS 

1 !Aprendizaje continuo y búsqUeda de la información (3) 

2 Orientaciórl al logro y resultados (3) 

3 Iniciativa(3) 

4 Orientación al cliente (3) 

5 Impacto e Influencia (3) 

6 Comprenslórllnterpersonal. comunicación (4) 

7 Trabajo en equipo (3) 

8 

• 
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FECHA DE APROBACIÓN 
o 3 NOV 2011 

día/me.f.llo. 


