DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CODIGO DEL PUESTO CFN0052693

DENOMINACION DEL
PUESTO

COORDINADORA/OR TECNICA/O
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|. DATOS DE IDENTIFICACIO

NOMBRE DE LA : " . .
INSTITUCIONr Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGO[ Apoyo administrativo I
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES| ADMINISTRATIVAS ]
PUESTO DEL SUPERIOR COORDINADOR GENERAL DE ANALISIS SECTORIAL,

JERARQUICO PLANEACION ESTRATEGICA Y COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION GENERAL DE ANAALISIS SECTORIAL,

UNIDAD ADMINISTRATIVA| 5 ANEACION ESTRATEGICA Y COMUNICACION SOCIAL

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,

2 , a<p. lcon las funciones y el perfil del puesto.
1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: yep P
’ 4 VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Apoyar a la Coordinacion General de Analisis Sectorial, Planeacion Estratégica y Comunicacion Social, en todos los andlisis y gestiones técnico-administrativas que
requiera a efecto de que se cuente oportunamente con los Recursos Humanos, Materiales, Financieros y de Informacién para el desarrollo estrategico de las|
funciones de la misma.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
1Il. FUNCIONES ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

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

1 Apoyar en la coordinacion y seguimiento del funcionamiento administrativo de los Recursos Humanos, Materiales, Técnicos y Financieros para el
desarrollo estratégico-sustantivo del Area.

2 Realizar el analisis, control, evaluacion y seguimiento a la gestion de asuntos que se turnen al Area y de ésta a sus Unidades Administrativas.

3 Elaborar proyectos de comunicacion oficial, a fin de atender los asuntos turnados al Area que requieren de su intervencion.

4 Desarrollér y coordinar los programas, estudios y proyectos asignados por el Area.

5 Realizar gestiones ante las diversas Unidades Administrativas de la Financiera para obtener datos, recursos o informacién, para el desarrollo e
integracion de diversos informes y reportes.

6 Fomentar y organizar eventos de participacion y colaboracion en los trabajos de investigacion y desarrollo que involucren al Area.

74 Controlar y dar seguimiento a la plantilla de personal asignada al area de adscripcion.

8 Solicitar, revisar e integrar informacion, a fin de elaborar los reportes de los resultados generados en el Area.

9 Brindar apoyo logistico en actividades especiales.

10 Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del ambito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.
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‘ » DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

TIPO DE RELACION:

EXTERNAS

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

Dependencia y Entidades Federales.- obtencion de informacién y seguimiento de asuntos.

Las areas de la Financiera.- obtencion de informacion y seguimiento de asuntos.

Elija en dénde tiene imp la infor ion que

2ja el puesto

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

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto

| |
L i

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Apoyo técnico-administrativo para el desarrollo de las funciones del area en tiempo y forma, asi como seguimiento oportuno a los informes,
asuntos y proyectos de la Coordinacién General de Andlisis Sectorial, Planeacion Estratégica y Comunicacion Social

Debe declarar situacion patrimonial. Si

I. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LA ,
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
*Se entiende por profesional una carrera técnica de la que se haya
recibido un tiu{lo de_una insﬁtus:ién educativa a nivel ur\iversita'rio,
GF;CR:CDEE: TITULADA/O en el caso de I|ceng)a‘:r:é)oo:::z;:rdx;a:::(;': ser asi, debera de
ANOS DE EXPERIENCIA L 2

Seleccionar el area general requerida para la ocupacion del puesto. Describir la o las areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Marco legal de la Institucion

Organizacion

Seguimiento de proyectos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. REQUERIMIENTOS (

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

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ‘ No FRECUENCIA:: RESIDENCIA:I NO

< PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO ’ HORARIO DIURNO l TRABAJO: I NO ‘
CONDICIONES ESPECIFICAS DE ‘ NA }
TRABAJO: o
[TRABAID, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIGRES, | N.A.

e

1 Apego a Normas (3)

2 Comunicacion (3)

3 Iniciativa (3)

4 Orientacion a Resultados (3)

5 Orientacion al Cliente (3)

6 Trabajo en equipo (3)

Ricardo Mendoza Palomino
OCUPANTE DEL PUESTO % 7 JEFE INMEDIAM
)
Mariana Herrlera Zamora Micdgla Martinez Galaz
ELABORA GERENTE DE ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL
"« ¥ ﬂ ¢
FECHA DE APROBACION J U Am 2 L
dia/mesl/aio.
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