ASmc Ko DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Lo e film i
CODIGO DEL PUESTO CF52694
DENOMINACION DEL COORDINADORA/OR DE AREA DE INFORMACION, PROCESOS Y ATENCION A
PUESTO AUDITORIAS
| B.DESCRPCIONDELPUESTO
|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO X
NOMBRE DE LA y . . .
INSTITUCION Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGOI Recursos materiales y servicios generales ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESI ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR| DIRECTORA/OR EJECUTIVA/O DE RECURSOS MATERIALES Y
JERARQUICO SERVICIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION

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|

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENG + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar la preparacion e integracion de la informacion solicitada por los érganos de revision y por areas al interior de la Financiera, a fin de que sean atendidos en
tiempo y forma, conforme a los propios requerimientos, Asi mismo, llevar el seguimiento a los asuntos asignados al Director Ejecutivo de Recursos Materiales y|
Servicios.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Ill. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar la integracién de la informacion generada en forma periédica por las Gerencias adscritas a la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales
1 9 g p
y Servicios, con la finalidad de presentaria ante las instancias internas y externas correspondientes, que lo soliciten.

Integrar la informacion y documentacion soporte para el seguimiento y atencion de requerimientos hechos y observaciones detectadas por las

2 -|diversas instancias fiscalizadoras (Organo Interno de Control en la FND, Area de Auditoria Interna de la FND, Auditoria Superior de la Federacion,
Auditoria Gubernamental de la Secretaria Funcién Publica y Despacho de Auditores Externos) a fin de cumplir con los requerimientos y solventar lo
procedente de dichas observaciones.

Apoyar a las Gerencias que integran la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios, en la evaluacién de necesidades en materia de
3 Recursos Materiales de las diversas areas de la Institucién a nivel nacional, con el propésito de incluirlas en los programas de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, Mantenimiento y Obra Publica y los que se derivan de la funcion del Control de Bienes y Aseguramiento de Bienes.

Coordinar el seguimiento y atencion de los asuntos turnados a de la Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios, asi como los

4 programas de trabajo comprometidos por cada una de las gerencias que integran la DERMS, con el proposito de que sean cumplidos en fecha y
forma.
5 Recabar la documentacién para atender las solicitudes de informacion hechas a través de la Unidad de Enlace, que sean competencia de la

Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios.

Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del ambito de su competencia, que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como
de aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.
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RUKAL. TORICTAL Y PASQUI KD

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:

AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene refacion y gpara qué?.

Dependencia y Entidades Federales.- obtencion de informacion y seguimiento de asuntos.

Las areas de la Financiera.- obtencion de informacion y seguimiento de asuntos.

Caracteristica de la informacion:

Elija en dénde tiene imp la on que 2ja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Retos y complejidad en el desempefio del puesto ‘

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Enlace.

Establecimiento de controles de informacion adecuados para contar con la informacion oportuna.

La atencion en tiempo y forma de las observaciones detectadas por instancias fiscalizadoras y requerimientos de informacion de la Unidad de

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL

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

GRADO DE en el caso de licenciatura podra ser pasante, de ser asi, debera de
AVANCE: TITULADA/O O PASANTE contar con carta de pasantia.
ANOS DE EXPERIENCIA 2
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 |

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Normatividad de Recursos Materiales y Servicios
= Generales

Gestion Interna
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Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

A . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I No FRECUENCIA.[:—I RESIDENCIA: NO J
X PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO: L NO l
CONDICIONES ESPECIFICAS DE | NA J
TRABAJO: T
Espl ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRABAJO, O UNA DE LOS QUE UN EN LA DE| N.A.

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

D. NOMBRE Y FIRMA

gar Enrigue Anda Rodriguez
OCUPANTE DEL PUESTO

sal gado Hernandez
ELABORA

A

Oscar Mendoza Henriquez
JEFE INMEDIATO

7

Soco oszfio O ales

GERE JFASE' GANIZACION Y
ADMINISTRAZION DE PERSONAL

FECHA DE APROBACION

28 SEP 2001

dia/mes/afio.
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