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A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF52694 

DENOMINACiÓN OEL COORDINADORAlOR DE AREA DE AOMINISTRACIQN PATRIMONIAL y 
PUESTO ASEGURAMIENTO 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

1. DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rura l, Forestal y Pesquero I INSTITUCiÓN 

RAMA DE CARGO Recursos materiales y servicios generales 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONESI ADMINISTRATIVAS I 
PUESTO DEL SUPERIOR 

GERENTE DE CONTROL DE BIENES Y ASeGURAMIENTO 
JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE AD MINISTRACiÓN 

Representa 111 finalidad (1 razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto eltlste ~ l;u;1 es el resu ltado o Impacto que aporta 
para la consecuci6n de la mlsi6n y obJetlyos Institucionales. Debe ser especff ico para el pLlesto, medible, alcanzable, retlllsta y congruente 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO; 
con las funciones y el perfil del puesto. 

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACC10N U OBJETO DE CONTRIBUCiÓN 

Coordinar la administración inmobiliaria de la Institución 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 monitorea 
los procesos de transferencia y enajenación de bienes adquiridos por la Institución, tanto por adjudicación judicial como por dación en pago, así como coordinar el 
aseguramiento integral del patrimonio de la Institución. 

OESCRIPCION OE LA FUNCION 

111. FUNCIONES 
¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

Cada función integra un conjunto de actlyldades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESUL TACO 

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

correspondientes. 

Participar en la coordinación del seguimiento comparativo del gasto efectuado contra el presupuesto autorizado, respecto de las partidas 

2 
correspondientes a los servicios de energ ia eléctrica, agua potable, e impuesto predial, en el Distrito Federal, así como de arrendamiento de 
edificios y locales y seguros de bienes patrimoniales, a nivel naciona l, a fin de contar con información verídica y oportuna del ejercicio de recursos 
presupuesta les, con la cual se faci li te la elaboración de las propuestas de presupuestos anuales de dichos rubros. 

3 
Coordinar la integración y/o actualización de expedientes de cada inmueble propiedad de la Institución, a fin de coadyuvar a darle certeza jurídica 
sobre su propiedad , asi como cumplir con la normatividad en la materia. 

Participar en la coordinación del proceso de transferencia al Servicio de Adm inistración y Enajenación de Bienes (SAE) y en el seguimiento a los 
4 procesos de enajenación de los bienes muebles e inmuebles, adquiridos por la Financiera mediante adjudicación judicial o por dación en pago, a 

fin de coadyuvar a dar el destino que determine la Institución a dichos bienes. 

5 Coordinar en materia de arrendamientos, la obtención de la información de contratos, pagos. gastos e ingresos obtenidos, así como brindar apoyo 
logistico y administrativo a las Coordinaciones Regionales Administrativas , para el adecuado cumplimiento normativo en ta materia. 

6 
Coordinar la logistica que permita llevar a cabo la preparación 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 Órgano Colegiado. 

7 
Coordinar la realización de actividades establecidas por el Instituto de Administración y Avalúos de Bienes Nacionales (INDAABIN), a fin de dar 
cumplimiento a las obligaciones de la normativa aplicable en materia inmobiliaria. 

Participar en la administración de las pólizas de aseguramiento de bienes patrimoniales y el seguimiento a los siniestros ocurridos a nivel 
8 Corporativo y, de forma conjunta con las Coordinaciones Regionales Administrativas, a los ocurridos al interior de la República , a fin de coadyuvar 

a proteger el patrimonio de la Institución. 

Coordinar los tramites para la actualización del registro de la Información en el Sistema Integral de Administración de Riesgos (SIAR), tanto de los 
9 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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10 
Realizar las demás funciones y/o responsabilidades dentro del ámbito de su competencia que se "deriven de las disposiciones aplicables, así como 
aquellas que le encomiende su jefe inmedialo superior. 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO DE RELACiÓN. I 
AMBAS I 

Explic" brevemente con qUI! áreas o puestos llene relición y ¿PlIra qué? 

SHCP - Secretaria de Hacienda y Crédito Público - proporcionar información sobre arrendamiento, siniestros y valores asegurados. 
CONUEE - Comisión Nacional del Uso Eficiente de Energía - proporcionar información sobre acciones encomendadas al uso eficiente 
de la energ ía. 
INDAABIN -Instituto de Administración y Avalúos de Bienes Nacionales - proporcionar información sobre arrendamientos y bienes 
inmuebles patrimoniales. 
Secretaria de Finanzas del DF - Realizar pagos de impuestos y derechos y registrar información catastral. 
CFE • Comisión Federal de Electricidad - Actualización de información de cuentas y validación de los pagos de energía eléctrica . 
CONALlTEG - Comisión Nacional de Ubros de Texto Gratuitos - Donación a título gratuito de papel y cartón en desuso o de desecho. 
SAE - Servicio de Administración y Enajenación de Bienes - Transferencia de Bienes muebles e inmuebles 

Para realizar trámites relacionados con pago de servicios, baja de bienes y arrendamientos, se tiene relación con las siguientes áreas: 
Gerencia de Adquisiciones 
Gerencia de Fiscal y Cuentas por Pagar 
Gerencia de Servicios Generales. Mantenimiento y Obra Pública 
Gerencia Jurídica Contenciosa Civil y Mercantil 
Coordinaciones Regionales Administrativas 
Gerencias Juridicas Regionales 

EIiJ •• n dónde tl.n. ¡m~cfo la Información Que tmneJiI el puesto 

Característica de la información: 1 LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

I Puestos subordinados I 
I Retos 'J complejidad en el desempeño del puesto I 

I I 
Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

Analista T écnica/o. 

Reducción de los tiempos de respuesta de las actividades y proporcionar Información llnica. actualizada y confiable. 
Identificar registros inadecuados en la contabilidad institucional. 
Elaborar estad ísticas actualizadas con la información registrada en el área . 

Oebe declarar situación patrimonial. I S; I 
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C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADÉMICO! LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
'Se entiende por prof"lonall,ln. C4Irr.r. técnica de l. que se hay. 
retlbldo un título de un, Institución educativa a nivel universitario, 

GRADO DEI TITULADA/O O PASANTE I 
en el caso de licenciatura podre ser pllllnte, de ser asi, deberá de 

contar (;on carta de pasantía. AVANCE: 

AÑos DE EXPERIENCIA I 2 I 
. 

Seleccionar elllre. general requerid;! par, la ocupación del puesto. Describir la o las "8n de exper len(;la requer idas para ,. ocupaci6n del puesto. 

ÁREA GENERAL I ÁREA DE EXPERIENCIA I 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I Marco legal , normativo y disposiciones aplicables. J 

I Conocimiento de procesos para el registro, afectación, I 
disposición final y baja de bienes muebles e inmuebles . 

I Conocimiento de enajenación de bienes muebles e I inmuebles. 

I I 
I I 

11. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECíFICAS 

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

DISPONiBILiOAD PARA VIAJAR: I S; I FRECUENCiA:1 EN OCASIONES I CAMBIO DEI 
RESIDENCIA: NO I 

HORARIO DE TRABAJO I HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE I NO I TRABAJO: 

CONDICIONES ESPECiFICAS DE I 
TRABAJO: 

N.A. I 
~J((IfIC4ClONU (IIGOHÓMICA$; ACCJ6N, AT_IITO o (UM(HlO Of lA TAfIl .... (QO/f'O o A""~ ~ 

N.A. ~. o UNA CO_IHACIÓN lit" lOS ANft_S, QUE D(Tt1Uol_ \.IN AUM(NlQ lH lA 'iIOUMJOA.O 011 
SAltIlOUAIl AUiUNA lN!'E_OA.O o 1.U1ÓN. 

111. COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS 

1 Aprendizaje continuo y búsqueda de la información (3) 

2 Orientación a l logro y resultados (3) 

3 Iniciativa(3) 

4 Orientación al cliente (3) 

5 Impacto e infl uencia (3) 

6 Comprensión Interpersonal. comunicación (4) 

7 Trabajo en equipo (3) 

8 
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FECHA DE APROBACiÓN 
06 SEP 201. 
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