DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CODIGO DEL PUESTO CFN0052693

DENOMINACION DEL
PUESTO

COORDINADORA/OR TECNICA/O DE GESTION

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!
NOMBRE DE LA|

Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

INSTITUCION
RAMA DE CARGor Apoyo Administrativo |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES| ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO DIRECTOR/ORA EJECUTIVO/A DE RECURSOS HUMANOS

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 consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|
con las funciones y el perfil del puesto.

1l. OBJETIVO GENERAL
: ' "'~ . VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Apoyar el desarrollo de las funciones de él o la director/ora ejecutivo/a de recursos humanos, mediante la integracion del sistema de informacién estratégica para la
toma de decisiones propias de la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

il FUNCIONES

1 Coordinar y generar informacién estratégica para la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos.

2 Supervisar la elaboracion e integracion de documentacion sobre los temas a tratar en las comisiones de trabajo de la Direccién Ejecutiva de
Recursos Humanos.

3 Coordinar agenda de trabajo del Director Ejecutivo de Recursos Humanos, a efecto de dar seguimiento y preparar informacion.

4 Supervisar la comprobacion de viaticos del personal de la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, para hacer las notificaciones al area
correspondiente.

5 Dar seguimiento a las instrucciones que gire el Director Ejecutivo de Recursos Humanos a los titulares de las Gerencias a su cargo, para su
observancia y cumplimiento.

6 Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del ambito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como
aquellas que encomiende el Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
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TIPO DE RELACION:

AMBAS

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

Todas las areas de la Financiera: Obtencién de informacién y seguimiento de asuntos

Elija en donde tiene imy la informacién que ja el puesto

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

| |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Generacion y coordinacion de informacion sobre asuntos estratégicos para conocimiento del Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL J

Nota: Posgrado es el equivalente a Doctorado, Maestria o Especialidad

GRADO DE

AUANGE TITULADA/O O PASANTE

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.

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Control de Gestion. H

“ Administracién Publica. “

), //ﬂ
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1I. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFI

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

) - | CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ’ Si FRECUENGIA:| EN OCASIONES PESIDENGIAS NO l

E PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO ’ HORARIO DIURNO | S Bopec) ! NO |
CONDICIONES ESPECIFICAS DE NA l
TRABAJO: T

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O Wﬂ DE

[TRABAID, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN N.A.

DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

ll. COMPETENCIAS

1 Apego a Normas (3)

2 Comunicacion (3)

3 Iniciativa (3)

4 Orientacién a Resultdos (3)

5 Orientacién al Cliente (3)

6 Trabajo en Equipo (3) /"')

OV
( Mario Alberfél Dominguez Acosta
i JEFE INMEDIATO

Mariana Herrera Zamora Micael artinez Galaz
ELABORA GERENTE DE QRGANIZACION b 4
ADMINISTRACION DE PERSONAL

30 A0 m

dia/mes/afio.

FECHA DE APROBACION
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