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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CODIGO DEL PUESTO CF52698
DENOMINACION DEL JEFAJ/E DE DEPARTAMENTO
PUESTO (RECURSOS MATERIALES)
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.~ ®B.DESCRIPCIONDELPUESTO
{i. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO i :
"ﬂ:g?:.:gm": Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero —I
RAMA DE CARGO| Recursos materiales y servicios generales }
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES L ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO COORDINADORA/OR REGIONAL ADMINISTRATIVA/O
UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION REGIONAL

IRepresenta 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 mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, als realista y
con las funciones y el perfil del puesto.

|i. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Participar en la organizacion y realizar las actividades para la atencion y supervision de los requerimientos de recursos materiales y de servicios, de la Coordinacion|
Regional, a efecto de contar con la infraestructura adecuada para el desarrollo de las funciones del personal.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

1 £Qué hace? i Para qué lo hace?
lil. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Participar en la planeacion, coordinacion, control y evaluacion de las actividades relacionadas con la administracion de los recursos materiales, asi

1 A 20
como la prestacion de los servicios generales.
Atender las necesidades de recursos materiales y servicios generales y dar seguimiente a su cumplimiento, asi mismo observar y aplicar la base
2 normativa para su operacién, a fin de que las areas de la Coordinacion Regional cuenten con este tipo de infraestructura para el desarrollo de sus
funciones.
3 Participar en la coordinacion de los procesos relacionados con la programacion, requisicion y adquisicion de los bienes y servicios en tiempo,

calidad y forma, con la finalidad de contar con los recursos e insumos en la Coordinacion Regional.

Supervisar el abastecimiento y almacenamiento de los articulos adquiridos, conforme al programa de operacion y preparar la logistica para su
4 distribucién, asi como controlar almacenes y bodegas de la Coordinacion con la finalidad de dotar de materiales y equipo a la Coordinacion
Regional y Agencias adscritas.

Integrar y dar seguimiento al programa de mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y equipo, a efecto de mantenerios en condiciones seguras

5
y adecuadas de uso.
Participar en la coordinacion de procesos para la conservacion, construccion, adaptacion, remodelacién, adguisicion y arrendamientos necesarios
6 para la operacion de la Coordinacion Regional, a efecto de que los inmuebles mantengan un nivel dptimo de funcionalidad y apego a la imagen
institucional.
7 4 Registrar y asegurar los bienes muebles e inmuebles de la Coordinacidn Regional, a fin de llevar un control de los mismos.
8 Dar seguimiento al comportamiento del ejercicio presupuestal del gasto corriente, asi como registrar los movimientos de la cuenta Gastos

Generales, en el Sistema Central de Contabilidad, archivar y custodiar las pdlizas contables y respaldos originales correspondientes.
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9 Supervisar el levantamiento del inventario en base a la normatividad establecida, asi como llevar a cabo la entrega del archivo de transferencia de
la Coordinacion Regional, a efecto de validar la cantidad y el estado fisico que guardan los bienes y la optimizacion de espacios fisicos.
10 Supervisar el cumplimiento de las disposiciones oficiales de proteccion civil y participar en la elaboracion del programa interno de seguridad, a fin
de que la Coordinacién Regional y Agencias cuenten con mecanismos preventivos y correctivos para hacer frente a siniestros.
1 Verificar que la adquisicion, asignacion, control y pago de los recursos materiales y de servicios se realicen en estricto apego a la normatividad
establecida, asi como recibir y pagar las facturas presentadas por proveedores.
Programar con la Gerencia de Informatica, el otorgamiento, supervision y mantenimiento de los servicios de telecomunicacion e informatica, asi
12 mismo los de soporte técnico requeridos o programados, a efecto de contar con sistemas de registro y comunicacion eficaces en la Coordinacion
Regional.
13 Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.
V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:
AMBAS
Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y s para qué?.
Bancos - Administracion y manejo de cuentas de cheques del fondo revolvente
Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales - Delegaciones - Justipreciacion de los inmuebles arrendados o en
arrendamiento.
Comision Federal de Electricidad - Administracion Global de la Cuenta de la Coordinacion Regional.
Tesorerias Generales de los Estados - Pago de impuestos
Sistemas Operadores de Agua Potable y Alcantarillado del Estado - Pago de Impuestos.
Agencias - Usuarios
Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios - Instancia normativa
Direccion Ejecutiva de Tecnolegias de la informacion - Servicios de comunicaciones e infraestructura tecnologica
Direccion Ejecutiva de Contraloria Interna - Instancia normativa
Organc Interno de Control - Instancia normativa
Direccion Ejecutiva de Finanzas - Presupuesto
Elija en dénde tiene impacto la informacién 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

l |
| |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Debe declarar situacion patrimenial. Si
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C. PERFIL DEL PUESTO

{I. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL

LICENCIATURA O PROFESIONAL |

Seleccionar el drea general requerida para la ocupacion del puesto.

| AREA GENERAL

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ﬂ CIENCIAS AGROPECUARIAS

H

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

NIVEL Acmémco|
*Se entiende por profesional una carrera técnica de la que se haya
recibido un titulo de una institucion educativa a nivel universitario,
G:ciSCDEE:| TITULADAJ/O O PASANTE en el caso de n“n::::u:::;d:‘a::re?::::;:_ ser asi, debera de
ANOS DE EXPERIENCIA 2

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

I AREA DE EXPERIENCIA |

Marco legal y normativo aplicable.

Il Principios de administracion.

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

. - . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I Si FRECUENCIA:| EN OCASIONES RESIDENCIA: Si —l
g PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO r HORARIO DIURNO —! TRABAJO: NO I
CONDICIONES ESPECIFICAS DE N.A I
TRABAJO: AL

accan, o DE LA TAREA, EQUIPD O AMBIENTE D
o una 6H DE LOS auE uN BN LA of N.A.
O LESION.
1it. COMPETENCIAS
COMPETENCIAS

1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacion (3)

2 Orientacion al logro y resultados (3)

3 Iniciativa(3)

4 Crientacion al cliente (3)

5 Impacto e influencia (3)

6 Adaptabilidad (3)

7 Trabajo en equipo (3)

f
8
¥
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D. NOMBRE Y FIRMA )il Vi
[/ [/
/ ——
PUESTO TIPO
Fab ‘Aranda a
OCUPANTE DEL PUESTO DIRECTOR EJECYTIVO DE RECURSOS
HUMANOS
Soc
G -
AD ms,vécmu E PERSONAL
FECHA DE APROBACION E 5 AGD ?BWB
dia/mes/aio.
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