DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CODIGO DEL PUESTO CF20279

DENOMINACION DEL
PUESTO

EJECUTIVA/O DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA 3 . = 3
Pt o0 Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGoi Recursos humanos J
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES| ADMINISTRATIVAS ]

PUESTO DEL SUPERIOR| AGENTE ESTATAL DE CREDITO RURAL / AGENTE DE CREDITO
JERARQUICO|  RURAL / COORDINADOR REGIONAL ADMINISTRATIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA! COORDINACION REGIONAL

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aportal
para la consecucion de la misién y objetivos institucionales, Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

I, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: |°0" 2% funciones y el peri del puesto.
; X : VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Participar en la coordinacion y desarrollar los procesos para dotar de los apoyos y recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales que se requieran
|para la operacion e infraestructura fisica de las Agencias.

" v DESCRIPCION DE LA FUNCION
LI} HJ?&CIONES ) +Qué hace? ¢Para qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Realizar y registrar los tramites y procedimientos de recursos humanos, materiales y servicios generales, a fin de facilitar la operacion de las
Agencias.

2 Revisar y dar seguimiento a los ingresos y gastos administrativos realizados en las Agencias y elaborar el informe sobre la situacion financiera que
guardan, para apoyar la toma de decisiones presupuestales.

3 Verificar los pagos de las obligaciones fiscales y de las contribuciones y servicios administrativos, asi como apoyar en |a revision y pago de los
servicios de las Agencias y tramitar la documentacion relacionada con el proceso de némina.

4 Atender las necesidades de recursos materiales y servicios generales requeridos para la operacion e infraestructura fisica de las Agencias, asi
COMO supervisar su conservacion y mantenimiento.

5 Supervisar el cumplimiento de las disposiciones de proteccion civil establecidas en las Agencias para brindar al personal las medidas de seguridad.

6 Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentre del ambito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.

f

10/10/2016 1 Ejecutivo de RH y Matenales.




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

__IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ; para qué?.

Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos - Apoyo administrativo, seguimiento y normatividad.
Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios - Apoyo Administrativo, seguimiento y normatividad.

Elija en donde tiene imp la infi ion que ja el puesto

Caracteristica de la informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

__V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Presupuesto bajo su responsabilidad |

I Retos y lejidad en el d peno del puest J

| ]

Explicar br la eleccion de los

Presupuesto para la adquisicion de bienes y servicios de apoyo a la operacion de la Agencia.

Colaborar en el funcionamiento de la oficina, dotando de los bienes y servicios necesarios.

Debe declarar situacion patrimonial. Si
~ C.PERFIL DEL PUESTO
|l ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL e R LA s
NIVEL ACADEMICO| LICENCIATURA O PROFESIONAL |
*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
A\IANCE:| TITULADAJO O PASANTE contar con carta de pasantia.
AROS DE EXPERENCIA | 2
Seleccionar el drea general requerida para la ccupacion del puesto. Describir la o las areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto,
= AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS rvalorales.

Administracion de procesos de recursos humanos y

[ FISICO-MATEMATICAS E INGENIERIAS ” H
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

. - L CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I Si | FRECUENCIA:| EN OCASIONES HESDENCIAL S|

Maria Berenice¥Pglgado Hernandez
ELABORA

HUMANOS

Y PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO | TRABAJO: | |
CONDICIONES ESPECIFICAS DE NA l
TRABAJO: =5
& ACOON, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIFO O AMBIENTE DE
[TRABAJD, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, GUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD. N.A.
{ll. 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 limpacto e influencia (3)

6 Adaptabilidad (3)

7 Trabajo en equipo (3

j quipo (3) i P
s Pl WVl |
D. NOMBRE Y FIRMA T 4 /
Y
FWi L 7
PUESTO TIPO \I// . 7 / /
A 2T
. Fabian Ortega Aranda
OCUPANTE DEL PUESTO DIRECTOR EJECUTIVO DE RECURSOS

i(‘;.’ momles

FECHA DE APROBACION 85 AGU st

dialmes/afio.

GANIZACION Y
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