4

&'@ FND
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CODIGO DEL PUESTO CF52694

DENOMINACION DEL
PUESTO

COORDINADORA/OR DE AREA DE ORGANIZACION

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR GERENTE DE ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE
JERARQUICO PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

’ Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| 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 cual 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

Realizar acciones encaminadas a analizar, definir y establecer la estructura organica y ocupacional de la Financiera, asi como coordinar y gestionar, conforme a|
normas vigentes, los registros organizacionales, documentando, tramitando y formalizando los controles internos administrativos que deriven.

Ill. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Elaborar, actualizar y difundir las Descripciones y Perfiles de Puestos, con base en la estructura ocupacional registrada, a fin de mantenerla
actualizada y alineada al Manual General de Organizacion.

Implementar acciones de ajustes en materia de organizacion, derivadas de las altas, movimientos del personal, reestructuras etc., para toma de
decisiones en materia de recursos humanos.

Atender y desarrollar proyectos para la mejora de los procesos organizacionales, a fin de proponer acciones de mejora, simplificacién y
homogenizacion.

Supervisar los procesos de integracion, custodia y consulta de expedientes unicos de personal, afin de contar con la informacién actualizada de
los empleados de la Financiera.

Supervisar y coordinar las acciones para los programas de Servicio Social y Practicas Profesionales, que la Gerencia de Organizacion y
Administracion de Personal establezca para tal efecto.

Coordinar la atencion y requerimientos de informacion derivados de auditorias internas y externas, a efecto de dar cumplimiento en tiempo y forma.

Atender las solicitudes de informacién del INAI, integrando la informacién y documentacién solicitada, con objeto de dar respuesta en tiempo y
forma a la Unidad de Enlace.

Desarrollar e implementar estrategias integrales de salud a nivel nacional, mediante diversas actividades de difusién y en beneficio de la salud
organizacional de la Institucion.

Establecer estrategias de medicion del Clima y Cultura organizacional, asi como establecer las acciones de mejora correspondientes a fin de
mantener un Clima Organizacional sano.
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Integrar informes y seguimiento de acciones a los programas derivados del Plan Nacional de Desarrollo en materia de Recursos Humanos, asi
como coordinar las acciones de integracién de informacién de otras areas para los programas en los que asi considere la Oficialia Mayor se deban
atender en la Gerencia de Organizacion y Administracion de Personal.

1

Coadyuvar en la implementacion de las politicas y lineamientos aprobados por el Consejo en materia de Recursos Humanos y mejores practicas.

12

Mantener actualizado el la Guia de la Gerencia de Organizacién y Administracion de Personal de acuerdo a los procesos que se encuentren
vigentes.

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?.

DGA’s y demas Unidades Administrativas — Proporcionar apoyos en materia organizacional.
Coordinaciones Regionales.- Proporcionar apoyo en materia organizacional y seguimiento de programas de Servicio Social y Practicas
Profesionales.

Dependencias.- Atencién de requerimientos de informacion.

Caracteristica de la informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Elija en donde tiene i la infor ién que 2ja el puesto

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brev

| Puestos subordinados |

| Retos y complej eneld pefio del puesto |

1

la de los

1y

Coordinadora/or Ejecutiva/o de Apoyo de Recursos Humanos.
Coordinadora/or Especializada/o.
Analista Administrativa/o.

Desarrollar proyectos en materia de recursos humanos de impacto para la organizacion.

Debe declarar situacion patrimonial. Si
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C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

*Se entiende por profesional una carrera técnica de la que se haya
recibido un titulo de una institucién educativa a nivel universitario,

GRADO DE en el caso de licenciatura podra ser pasante, de ser asi, debera de
AVANCE: TITULADAIO O PASANTE contar con carta de pasantia.
ANOS DE EXPERIENCIA 2 J
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 I’
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Descripcion y perfil de puestos

Valuacién de Puestos

Estructuras, analisis y desarrollo organizacional

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: I No FRECUENCIA.I:I RESIDENCIA: NO l

I PERIODOS ESPECIALES DE [
TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO NO ‘

CONDICIONES ESPECIFICAS DE NA I
TRABAJO: C

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS QuUE UN EN LA PI DE| N.A.
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

lIl. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS
1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacion (3)
2 Orientacién al logro y resultados (3)
< 3 Iniciativa(3)
4 Orientacioén al cliente (3)
5 Impacto e influencia (3)
6 Comprension Interpersonal, comunicacion (4)
7 Trabajo en equipo (3)
8
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\ D. NOMBRE Y FIRMA

Maria Berenicg"§algado Herndndez
OCUPANTE DEL PUESTO

ado Hernandez Soc
ELABORA

GANIZACION Y
N DE PERSONAL

FECHA DE APROBACION U J AOU
dia/mes/aio.
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