
DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERAlES , - ",o. 
~ 

CÓDIGO DEL PUESTO CF55213 

DENOMINACIÓN OEL 
COORDINADORAlOR REGIONAL ADMIN ISTRATIVAJO 

PUESTO 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO -
1. DATOS DE IDENTlFICACtóN DEL PUESTO 

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

RAMA DE CARGOI Promoc ión y desarrollo I 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA l TIPO DE FUNCIONES! SUSTANTIVAS I 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COOROINAD ORAlOR REGIO NAL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACiÓN REGIONAL 

Representa la finalidad o razOO sustantiva del puesto. D, ~u.nla del por qué ese puesto nlsle y cuáles el resultado o Impacto que aporta 
par. la consecución de la misión y objetivos Institucionales. Debe ser ul!ef;;lfico para el puesto. ITMiIdlble. alcanzable. real ista y tongruente 

11. OBJETtVO GENERAL DEL PUESTO: con las funciones y el perfil del puesto. 

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

Coordinar los procesos administrativos de recursos humanos, materiales, financieros y servicios generales, a través de la aplicación de normas y procedimientos que 
complementen y faciliten el logro de los objetivos encomendados. 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 

lit. FUNCIONES ¿Qu6 hace? ¿Para qlM lo hace? 
Cada función Integril un conjunto de ilcti .. idades. 

VERBO DE ACCIÓN+COMPlEMENTO+RESUlTAOO 

Difundir, operar y verificar la aplicación de las normas y disposiciones en materia de desarrollo organizacional , financiera, presupuestal, en la 
1 administración de recursos humanos, materiales, capacitación y servicios generales, a fin de contar con una administración confiable. así como un 

clima laboral que propicie el desarrollo de capacidades del personal para el logro de las metas establecidas. 

2 
Administrar los recursos financieros que se reciben para cumplir con los requerimientos de los programas autorizados y cubrir las obligaciones, 
fiscales y otras. contraídas con terceros, para dar atención oportuna a las necesidades de operación. 

Analizar y presentar elementos para la elaboración del programa anual de inversiones fisicas, así como promover y supervisar el programa de 

3 adquisiCión y consumo de insumos en la Coordinación Regional, en rubros como bienes muebles e inmuebles, obras, adaptaciones, instalaciones y 
adquisiciones, con la finalidad de que las Agencias y Áreas cuenten oportunamente con la infraestructura necesaria para el desarrollo de sus 
funciones. 

Promover y supervisar acciones y/o procesos para la conservación. construcción, adaptación, remodelación, adquisición y arrendamientos de 
4 bienes muebles e inmuebles. así como controlar. custodiar y actualizar los expedientes de bienes generados para facilitar y eficientar la operación y 

nive! de uso en la Coordinación Regional. 

Administrar. conforme a lineamientos vigentes, el Almacén. archivos de transferencia e inventario de la Coordinación Regional, coordinando y 

5 evaluando el abastecimiento y almacenamiento de los articulos adquiridos y requeridOs para la operación, asi mismo. coordinar y establecer la 
logística de justo a tiempo para su distribución a fin de optimizar uso de espacios y garantizar y facilitar la operación en las Agencias y Áreas de la 
Coordinación. 

6 Promover y vigilar que el registro contable de las operaciones se realice de conformidad a las reglas y lineamientos establecidos, a fin de g~ V oportunidad. veracidad y transparencia en la toma de decisioll9s. 1--

7 Promover y supervisar e l cumplimiento de las disposiciones oficiales de protección civil y proponer el programa interno de seguridad, a ~e 
las Agencias y Areas se encuentren preparadas para prevenir o hacer frente a cualquier eventualidad potencial o real. 

8 Promover y coordinar con la Gerencia Informática el otorgamiento de infraestructura informática, de telecomunicaciones y soporte técnico a fin de 
que las Agencias y Areas adscritas al Regional cuenten con las herramienlas de comunicación, registro y control de sus operaciones. 
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9 Promover y supervisar que las observaciones y recomendaciones que efectUen las instancias fiscalizadoras y normativas, sean atendidas con 
prontitud y eficacia, a fin de evitar (ecurrencias o exposición a riesgos en procesos. 

,. Generar y dirigir una cultura de control interno de valores y buenas pnlcticas apegado al código de conducta de los servidOf'es públicos, a fin de 
propiciar y mantener un cl ima laboral respetuoso y amigable. 

11 Realizar las demás funciones yfo responsabilidades dentro del ámbito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, así como 
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior. 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO DE RELACI6N'I 
AMBAS 

1 

eplkar brevemente con que ;ire.,s o puestos tiene rel,ción y ¿para qué ? 

Bancos· administración y manejo de cuentas de cheques de los fondos revolventes. 
Instituto de Administración y Avalúos de Bienes Nacionales - Delegaciones - Justipreciación de los inmuebles arrendados o en 
arrendamiento. 
Comisión Federal de Electricidad - Administración Global de la Cuenta de la Coordinación Regional. 
Tesorerias Generales de los Estados - pago de impuestos. 
Sistemas Operadores de Agua Potable y Alcantarillado del Estado - pago de impuestos. 

Coordinador Regional.-Seguimiento y avances. 
Agencias de Crédito Rural - Usuarios. 
Dirección Ejecutiva de Recursos Humanos - Instancia normativa. 
Dirección Ejecutiva de Tecnologias de la Información - Servicios de comunicaciones e infraestructura tecnológica . 
Dirección Ejecutiva de Contraloría Interna - Instancia normativa. 
Órgano Interno de Control -Instancia normativa . 
Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios - Instancia normativa. 
Dirección Ejecutiva de Finanzas - Consulta sobre aspectos de registros contables 

Elija en dónde filne Impacfo la inf()l"ltqclón que maneja el puesto 

Caracteristica de la información:1 LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HAClA El INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

I Puestos subordinados I 
1 

Retos y complejidad en el desempeno del puesto 
1 

I I 
Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

De acuerdo a las necesidades de organización, le podrán reportar uno o más de los siguientes puestos: 

Secretarialo de Gerente de COOfdinación Regional 
Jefes de Departamento de Recursos Materiales 
Jefes de Departamento de Recursos Humanos 
Ejecutivos de Recursos Humanos y Materiales 

Resolver las necesidades diarias de ocupación y operación de recursos humanos y financieros con estricto apego a la normatividad. asi como 
mantener equilibrada y de calidad el clima laboral del Regional 
Fondo Revolvente de Viáticos, Recursos Materiales y los gastos inherentes a los de la Coordinación Regional. 

Oebe <tecl.r.r 5ituaclón patrimonl.1.1 S; I 

J 
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C. PERFIL DEL PUESTO • 
t ESCOLARIDAD Y eXPERIENCIA LA80RAL 

NIVel ACADÉMlco l LICENCIATURA o PROFESIONAL I 
OSe entiende por profesional una carrera técnica de la que se haya 
recibido un titulo de una Institución educativa a nivel universitario, 

GRADO DEI TITULADA/O O PASANTE I 
en el caso de licenciatura podrá ser pasante, de ser as;, deberá de 

AVANCE: contar con carta de pasantía. 

AÑOS DE EXPERIENCIA I 2 I 

Seleccionar el área general requerida para la ocupación del puesto. Describi r la o las áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. 

ÁREA GENERAL I ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I Marco legal y normativo aplicable. 

I Principios de Administración. 

I Administración de Personal. 

i Administración de Nóminas. 

I 
11. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECíFICAS "~ 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I 5; I FRECUENCIA: j EN OCASIONES I CAMBIO DE I 
RESIDENCIA: NO I 

HORARIO OE TRABAJO I HORARIO DIURNO I 
PERIODOS ESPECIALES OE 

I NO I TRABAJO: 

CONOICIONES ESPECiFICAS OE I 
TRABAJO: N.A. I 

.~: .o.caóft. AfWIIiUTO o EWItlHlO DI( lA lAHA. lQW'O o ~ DI 
N.A. tt-»." UIU.-ca DIIlC.,ytT~ qlIl PI'~ ...... _lfrfIO ,,,. lA ~DI 

~~rOo\llo~. 

111. COMPETENCIAS 

COMPETENClAS 

1 Aprendizaje continuo y búsqueda de la información (3) 

2 Orientación al logro y resultados (3) 

3 Inicialiva(3) 

4 Orientación al cliente (3) 

\ 
5 Impacto e influencia (3) 

6 Comprensión Interpersonal, comunicación (4 ) ...-- 1-
7 Trabajo en equipo (3) "/T" 
8 ( 

1 
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PUE$TOTIPO 

FECHA DE APROBACiÓN o 5 AGO 2016 
dia/mes/año. 
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