DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF52694
DENOMINACION DEL| COORDINADORA/OR DE AREA DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL Y
PUESTO ASEGURAMIENTO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

RAMA DE CARGO

Recursos materiales y servicios generales J

NOMBRAMIENTO

CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES[

ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

GERENTE DE CONTROL DE BIENES Y ASEGURAMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Representa la finalidad o razon 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 mision 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 DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar la administracion inmobiliaria de la Institucion en materia de cumplimiento oportuno de pagos por impuesto predial, pagos por arrendamiento, al igual que
por consumos de agua potable y energia eléctrica; coadyuvar a mantener actualizado el inventario inmobiliario y su respectivo registro oficial, controlar y monitorear
los procesos de transferencia y enajenacion de bienes adquiridos por la Institucion, tanto por adjudicacién judicial como por dacion en pago, asi como coordinar el
aseguramiento integral del patrimonio de a Institucién.

. FUNCIONES

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

Coordinar el pago oportuno de los consumos de agua potable, energia eléctrica e impuesto predial de los inmuebles propiedad de la Financiera
ubicados en el D.F., a fin de que la Institucién cumpla con estas obligaciones y se facilite la continuidad de la prestacion de los servicios
correspondientes.

Participar en la coordinacion del seguimiento comparativo del gasto efectuado contra el presupuesto autorizado, respecto de las partidas
correspondientes a los servicios de energia eléctrica, agua potable, e impuesto predial, en el Distrito Federal, asi como de arrendamiento de
edificios y locales y seguros de bienes patrimoniales, a nivel nacional, a fin de contar con informacion veridica y oportuna del ejercicic de recursos
presupuestales, con la cual se facilite la elaboracion de las propuestas de presupuestos anuales de dichos rubros.

Coordinar la integracion y/o actualizacion de expedientes de cada inmueble propiedad de la Institucion, a fin de coadyuvar a darle certeza juridica
sobre su propiedad, asi como cumplir con la normatividad en la materia.

Participar en la coordinacion del proceso de transferencia al Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes (SAE) y en el seguimiento a los
procesos de enajenacion de los bienes muebles e inmuebles, adquirides por la Financiera mediante adjudicacion judicial o por dacién en page, a
fin de coadyuvar a dar el destino que determine la Institucion a dichos bienes.

Coordinar en materia de arrendamientos, la obtencion de la informacion de contratos, pagos, gastos e ingresos obtenidos, asi como brindar apoyo
logistico y administrative a las Coordinaciones Regionales Administrativas, para el adecuado cumplimiento normativo en la materia.

Coordinar la logistica que permita llevar a cabo la preparacion de las carpetas, convocatoria y desarrollo de las sesiones del Comité de Bienes de
la Financiera, a fin de apoyar en el desarrollo de las actividades de ese Organo Colegiado.

Coordinar la realizacién de actividades establecidas por el Instituto de Administracion y Avallios de Bienes Nacionales (INDAABIN), a fin de dar
cumplimiento a las obligaciones de la normativa aplicable en materia inmobiliaria.

Participar en la administracién de las polizas de aseguramiento de bienes patrimoniales y el seguimiento a los siniestros ocurridos a nivel
Corporativo y, de forma conjunta con las Coordinaciones Regionales Administrativas, a los ocurridos al interior de la Republica, a fin de coadyuvar
a proteger el patrimonio de la Institucion.

Coordinar los tramites para la actualizacion del registro de la informacion en el Sistema Integral de Administracion de Riesgos (SIAR), tanto de los
bienes patrimoniales con que cuenta la Financiera a nivel nacional como de los siniestros ocurridos a ellos, a fin de cumplir con la normatividad en
la materia determinada por la SHCP.
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Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del ambito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como

L 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?.
SHCP - Secretaria de Hacienda y Crédito Publico — proporcionar informacion sobre arrendamiento, siniestros y valores asegurados.
CONUEE - Comision Nacional del Uso Eficiente de Energia — proporcionar informacién sobre acciones encomendadas al uso eficiente
de la energia.
INDAABIN -Instituto de Administracion y Avallios de Bienes Nacionales — proporcionar informacion sobre arrendamientos y bienes
inmuebles patrimoniales.
Secretaria de Finanzas del DF — Realizar pagos de impuestos y derechos y registrar informacion catastral.
CFE - Comision Federal de Electricidad — Actualizacion de informacion de cuentas y validacion de los pagos de energia eléctrica.
CONALITEG - Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos — Donacion a titulo gratuito de papel y carton en desuso o de desecho.
SAE - Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes — Transferencia de Bienes muebles e inmuebles.
Para realizar tramites relacionados con page de servicios, baja de bienes y arrendamientos, se tiene relacion con las siguientes areas:
Gerencia de Adquisiciones
Gerencia de Fiscal y Cuentas por Pagar
Gerencia de Servicios Generales, Mantenimiento y Obra PUblica
Gerencia Juridica Contenciosa Civil y Mercantil
Coordinaciones Regionales Administrativas
Gerencias Juridicas Regionales
Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto
Caracteristica de la informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Puestos subordinados

| Retos y complejidad en el desemperio del puesto

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Analista Técnicalo.

Reduccion de los tiempos de respuesta de las actividades y proporcionar informacion Unica, actualizada y confiable.
Identificar registros inadecuados en la contabilidad institucional.
Elaborar estadisticas actualizadas con la informacion registrada en el area.

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
AVANCE:

TITULADA/O O PASANTE

en el caso de licenciatura podra ser pasante, de ser asi, debera de
contar con carta de pasantia.

el area g | requerida para la ocupacion del puesto.

g

l AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

ANOS DE EXPERIENCIA 2

Describir la o las areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

AREA DE EXPERIENCIA ]

Marco legal, normativo y disposiciones aplicables.

Conocimiento de procesos para el registro, afectacion,
disposicion final y baja de bienes muebles e inmuebles.

Conccimiento de enajenacién de bienes muebles e
inmuebles.

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si J FRECUENC!A: Rgglg::&fﬁ NO ]
HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO | P o NO |
CONDICIONES ESPECIFICAS DE NA. J
TRABAJO:
m%. Em”.ffuﬁn“' Amq::mm DIWI.A TAREA, !;Ul:: O AMBIENTE : N.A.
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
lll. COMPETENCIAS
COMPETENCIAS
1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacion (3)
2 Orientacion al logro y resultados (3)
3 Iniciativa(3)
4 Orientacion 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

2 - _‘_-/ B & ¢ ;
/_-,\ = = QJ\'E"\ '

Francisco Jalier Frias Ramirez Wences Jiménez Barrios _—~
OCUPANTE DEL PUESTO /EFE INVEDIA

Maria Berenice Salga

ELABORA

06 SEP 201

dia/mes/ano.

FECHA DE APROBACION
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