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Wm Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE cARGo| Recursos humanos |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA [ TIPO DE FUNCIONES| ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR GERENTE DE ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE
JERARQUICO PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION

Representa la finalldad o razon sustantiva del puasto. Da cuenta del por qué ese p;esw existo y cudl es el resultado o impacta que aportal
para In consecuclén de la miskdn y objetivos [nstituclonales. Debe ser especifico para al puesto, medible, alcanzable, realista y

il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO; [C0n 28 funclonas y el partll ds! pussto.
VERBO DE ACCION + INDICADCR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Participar en las acciones encaminadas a analizar, definir y establecer la estructura orgénica y ocupacional de la Financiera, asi como llevar el control de los|
movimientos de personal (altas, promociones, reubicaciones, recategorizaciones, bajas efc.), a fin de contar con informacién veraz y oportuna de la plantilla
organizacional y ocupacional de la Institucion.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LQué hace? ¢ Para qué lo haca?
lil. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Participar en el disefio, modificacién y registro de la estruciura orgénica y ocupacional, con el propésito de planear y solicitar el dictamen
presupuestal ante [a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y registro de la Secretaria de la Funcion Pablica.

2 Elaborar las valuaciones de puestos de las plazas de nueva creacién, con el objeto de definir su posicién en cuanto a su valor e Importancla dentro
de la Institucién.
3 Elaborar y cargar los archivos con la estructura orgénica de cada unidad administrativa de la FND en el aplicativo informatico establecido por la

Secretaria de la Funcion Publica, asi como integrar la documentacién 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 finalidad de ser
procesados an némina.
5 Mantener actualizada |a plantilla institucional sobre plazas ocupadas, niveles, vacantes, efc., como fuente veraz para la toma de decisiones en

materia de recursos humanos.

s Coordinar y supervisar la elaboracion, distribucion de la decumentacién derivada de los movimientos de personal como son nombramientos,
confrato individual de trabajo, notificaciones de cambio y credenciales, entre otros, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

7 Coordinar y supervisar la integraclén de los expedientes de personal de nuevo ingreso y actuslizar el expediente de su trayectoria laboral, a fin de
mantener la informacién oportuna en los archivos de la Financiera Nacional de Desarrollo.
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8 Apoyar en |a integracién de la carpeta de Comité de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional, asi como generar y entregar la informacion
correspondlente para la celebraclén de sesiones ordinarias y extraordinarias.
8 Supervisar y coordinar las acciones para los programas de Servicio Social y Practicas Profesionales, que la Gerencia de Organizacion y
Administracién de Personal establezca para tal efecto.
Establecer estrategias de medicidn del Clima y Cultura organizacfonal, asi como establecer las acciones de mejora cormespondientes a fin de
10
mantener un Clima Organizactonal sano.
1 Realizar las demés funciones y/o responsabilidades dentro del ambito de su competencia, que se derlven de las disposiciones aplicables, asi como
de aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:
AMBAS
Explicar brevemente con que dreas o puastos tlene relacin y spara qué?.
DGA’s y deméas Unidades Administrativas — Proporcionar apoyos en materia de estructuras orgdnicas y movimientos de personal.
Coardinaciones Regionales.- Proporcionar apoyos en materia de estructuras organicas y movimientos de personal.
Dependencias.- Atencisn de requerimientos de informacion.
Efija en dénda tiene Impacto ia 16n que oja el puesto
Caracteristica de la informaci6n:| LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinades

Retos y complejidad en o1 desempefio del puesto J

=

Explicar brevemente la efeccién de los aspectos.

Analista Técnico.

Analista Administrativa/o.
Coordinadorafor Especializadalo.
Coordinadora/or Especializadalo.
Coordinadoralor Especializada/o.

Atender en tiempo y forma con los requerimientos de movimientos de personal y estructuras organicas, asi como el tramite para la emisién y
entrega de la documentacion derivada de los ingresos de personal.

Debe declarar situacién patrimonial. k|
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C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y !EXPERI_ENCIA LABORAL

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

*Sae antiende por profesional una carrera thcnica de la qus se haya
recibido un titulo de una Institucién sducativa a nivel unhersitario,

s:.c::c DEE TITULADA/O O PASANTE en of caso de Ilcen::::lr: :;ﬂ:::dia;ﬂ:;ud: ser asi, deberd de
AROS DE EXPERIENCIA | 2 ]
Selecclonar el drea general requerida para la ocupacién del puesto. Describlr la o las dreas de experiancla requeridas para la ocupacién del puesto.
I AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Estructuras orgénicas
Programas de trabajo

Andlisis y Evaluacion de la Informacién

Anélisis organizacional

- REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto requiera condiclones especiales de trabajo liens el siguiente apartado.

3 . CAMBIOQ DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: [ No J FRECUENCIA: : RESIDENCIA: NO |
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO | s e NO |
CONDICIONES ESPECIFICAS DE N.A. I
TRABA.JO: F
h; & ACCOM, © ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O ARMMERTE
v el DE Lo QUE DETERMBA UN BN A N.A.

DERARRCLLAR ALSUNA ERFERMEDAD O LERG .

lil. COMPETENCIAS
COMPETENCIAS
1 prendizaje continuo y bisqueda de la informacion (3)
2 IOﬂentacién al logro y resuitados (3)
3 ||nida!.iva(3)
4 uorlantacién al cliente (3)
5 Ilmpacto e influencia (3)
[ ICumpransién Interpersonal, comunicacion (4)
7 Trabajo en equipo (3)
8
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D. NOMBRE Y FIRMA

ariana Herrera Zamora
OCUPANTE DEL PUESTO

8 3 NOV 2017

dia/mes/afio.

FECHA DE APROBACION




