
DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓOIGO DEL PUESTO CF52698 

DENOMINACIÓN DEL JEFE CE DEPARTAMENTO 
PUESTO (RECURSOS HUMANOS) 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO '. 1. DATOS DE IDENTlFlCAClÓN DEL pueSTO - - -NOMBRE DE LA Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario. Rural , Forestal y Pesquero I INSTITUCiÓN 

RAMA DE CARGOI Recursos humanos I 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONESI ADMINISTRATIVAS I 

pue STO DEL SUPERIOR 
COORDINAOQRAlOR REGIONAL ADMINISTRATIVAJO 

JERÁRCUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACiÓN REGIONAL 

Rllpresenta la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué eSt! puesto existe y cuál es el resultado o impacto que aporta 
par. l. consecuclOn de la misión y objetivos institucionales. Debe ser especi fi co para el puesto, medible, ah::anuble. rea lista y congruente 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
ton In funtlonu y el perfil del puesto. 

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

Participar en la organización y realizar las actividades para la atención y seguimjento de los requerimientos de contratación los recursos humanos, dotación de 
financieros y de capacitación del personal de la Coordinación Regional, a efecto de contar con el personal necesario y preparado para el cumplimiento de lo 
objetivos de la Coordinación Regional. 

DESCRIPCIQN DE LA FUNCION 

MI, FUNCtONES 
LQu' hate1 ¿Para qu' lo hate1 

Cada lunti6n integra un tonjunto de adJvidades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO 

1 
Atender y dar seguimiento a los requerimientos en materia de recursos humanos, de las áreas de la Coordinación Regional, mediante el 
reclutamiento, evaluación y selecciÓn de los candidatos, a fin de contar con el personal necesario para atender las necesidades funcionales. 

Tramitar y dar seguimiento a los nombramientos, promociones, cambios de adscripción, licencias, bajas y cualquier otro tipo de movimiento que 
2 repercuta en la nómina de la Coordinación Regional y llevar el control de los mismos: así como integrar, actualizar y salvaguardar los expedientes 

de personal. 

3 
Participar en la elaboración de estudios para la planeación y administración de los recursos humanos de la Coordinación Regional, así como en los 
referentes a la evaluación de su desempeño. 

4 Promover y propiciar condiciones de trabajo , para crear un ambiente laboral propicio para el desempeño de las funciones del personal. 

5 Reportar y conci liar con las áreas corporativas la plantilla de personal de la Coordinación Regional, a efecto de que la nómina refleje la estructura 
ocupacional vigente. 

6 Aplicar y gestionar los procesos administrativos para el regis tro e incorporación de prestadores de servicio social y/o prácticas profesionales, a fin 
de contar con personal de apoyo en el desarrollo de las funciones de la Coordinación Regional. 

\ 
L 

Identificar y proponer esquemas para la detección de necesidades de capacitación y gestionar SU autorización, así como colaborar en la 
7 coordinación e impartición de la capacitación, con la finalidad de que el personal cuente con mayores conocimientos para su desempeño laboral y 

proponer acciones y adecuaciones a los programas. 

P'rtlelp" en " eoo'dlnaclón p'" ' poY", fomenta' y desarro"" p'ogeamas de ,"1I"ea InSlIl",lonal, clima laboeal, eval"acl6n del desempe,o; ~ V • rezago educativo, entre otros. así como medir sus logros y resultados en la Coordinación Regional , con el propóSito de contar con elementos 
faciliten y complementen un desarrollo organizaciona! y favorezcan la productividad. ( 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

• Registrar, tramitar e informar sobre solicitudes y otorgamiento de pasajes y viáticos en la Coordinación Regional, así como evaluar costo/beneficio 
y congruencia de las comisiones, validar su comprobación y gestión ante la Dirección Ejecutiva de Recursos Humanos. 

,. Registrar y notificar los impuestos y otros gaslos administrativos en el sistema central de contabilidad, realizar conciliaciones bancarias y clasificar. 
archivar y custodiar las pólizas contables y respaldos documentales originales. 

11 Dar seguimiento al comportamiento del ejercicio presupuestal del gasto corriente, con el fin de mantener actualizados los registros contables y 
evitar sobregiros presupuestales. 

12 Atender las obligaciones fiscales y financieras de la Coordinación Regional, así mismo supervisar el pago y control del impuesto del 2% Sobre 
Nóminas, con la finalidad de cumplir con los compromisos ante las diferentes instancias fiscalizadoras. 

13 Llevar el seguimiento del programa anual de vacaciones del personal de la Coordinación Regional , a efecto de llevar un registro sobre su 
cumplimiento y de cumplir con lo establecido en el Contrato Individual de Trabajo. 

,. Realizar las demás funciones y/o responsatHlidades dentro del ámbito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como 
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior. 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO DE RElACIÓN'I 
AMBAS 

I 
Explic., bl'evemente con que áreas o puutoJ tiene relación y ¿para qué? 

Bancos - Administración y manejo de cuenta de cheques del fondo revolvente. 
Tesorerias Generales de los Estados · Pago de impuestos 

Agencias· Usuarios 
Dirección Ejecutiva de Recursos Humanos - Instancia nOfmativa 
Dirección Ejecutiva de Contraloria Interna - Instancia nonnativa 
Órgano Intemo de Control - Instancia normativa 
Dirección Ejecutiva de Finanzas - presupuesto y contabilidad 

Elija en dónde tiene impacto la Información que maneja el pueJto 

Característica de la ¡n'Ormac,ón:f LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

r Retos y complejidad en el desempeño del puesto I 

I I 

I I 
Explk;ar brevemente la elección de los aspectos. 

Fondo Revolvente de Viáticos, y los gastos inherentes a los de la Coordinación Regional. 

Debe declarar situ.clón patrimonial. I Si I -< ~ V 
1 
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C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAl 

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
OSe entiende por profesiOf'lal un. earrer. ,.cnlu de 1 .. que se haya 
recibido un t ítulo de una inSlitucl6n educativa.,. nivel universitario, 

GRADO DEI TlTUlAOAlO O PASANTE I 
en el casa de licenciatura podrá ser paslU'lte, de ser asl , deberá de 

AVANCE : contar con carta de pasantia . 

AÑOS DE EXPERIENCIA [ 2 [ 

Seleccionar el 'ru gener.1 requerida par. la ocup.ei6n del puesto. Describir I:a o las .liten de uperlencla requerid,ll$ par. la ocupaclOn del punto. 

ÁREA GENERAl ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Marco legal y normativo aplicable: 

Principios de Administración 

11. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECíFICAS 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I S; I FRECUENCIA:[ EN OCASIONES I CAMBIO DE I 
RESIDENCIA: SI I 

HORARIO DE TRABAJO: I HORARIO DIURNO I 
PERIODOS ESPECIALES DE 

I NO I TRABJUO: 

CONDICIONES ESPECiFICAS DE I 
TRABJUO: N.A. I 

I~. ACI:IÓN. A...-rIO o NMtH10 DI LA tMt:A. tQ\m'O o ~ lIj 
T1lMoUO,O~~Dl: LO& ~Q\II!I)I~UNAJ,IMfffTOfffLA~a 
fe~""'-'~OLUfÓfll. 

N.A. 

111. COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS 

1 Aprendizaje continuo y busqueda de la información (3) 

2 Orienlación al logro y resultados (3) 

3 Iniciativa(3) 

4 Orientación al cliente (3) 

5 Impacto e influencia (3) 

6 Adaptabilidad (3) 

7 Trabajo en equipo (3) 

8 --
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D. HOMBRE Y FIRMA 

PUESTO TIPO 

OCUPANTE DEL PUESTO 

FECHA DE APROBACIÓN o 5 AGO Z016 
dia/meslaño. 
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