DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CODIGO DEL PUESTO CFK0052687

e i DIRECTORA/OR EJECUTIVA/O DE RECURSOS HUMANOS

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA’

Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

INSTITUCION
RAMA DE CARGO‘ Recursos humanos l
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES| ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR .
JERARQUICO DIRECTORA/OR GENERAL ADJUNTA/O DE ADMINISTRACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION

 IIRepresenta la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta
 {lpara la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO* . llcon las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Planear y dirigir la administracion de los recursos humanos de la Institucion mediante la aplicacion de normas, politicas, sistemas y procedimientos que apoyen al
desarrollo de las actividades, la armonia laboral y el incremento de la eficiencia y productividad de los empleados en la Financiera.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
1. FUNCIONES Cada funci6n integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Coordinar la elaboracion de politicas en materia de administracién, organizacion y desarrollo del personal, para la aprobacién del Director General
Adjunto de Administracién.

2 Prever, integrar y controlar los recursos humanos de la Financiera con el propésito de homologar criterios de actuacion en incidencias de personal.

3 Evaluar y establecer politicas y procedimientos que permitan una relacion laboral formal e informal sana del personal en los centros de trabajo de la
Financiera.

4 Dirigir la instrumentacion de las politicas en materia de administracion, organizacion y desarrollo del personal.

5 Gestionar el registro de la estructura organica de la Financiera.

Coordinar la elaboracién de la estructura organizacional de la Financiera, los niveles de puestos, las bases para la elaboracion de tabuladores,
politica salarial y para el otorgamiento de incentivos; las politicas de ascensos, promociones; lineamientos de seleccién, reclutamiento y

6 capacitacion, criterios de separacion; indicadores de evaluacion de desempeio para la determinacion de compensaciones, y demas prestaciones
econdmicas establecidas en beneficio de los trabajadores, para la presentacion y validacion de la Direccion General Adjunta de Administracion.
La administracion de los recursos financieros de las diversas prestaciones se llevara a cabo por la Direccién General Adjunta de Finanzas,
Operaciones y Sistemas.

7 Coordinar la instrumentacion de las politicas salariales y para el otorgamiento de incentivos, prestaciones, ascensos y promociones, y de
evaluacion del desempefio para la determinacién de compensaciones.

8 Dirigir la aplicacién de las politicas de seleccion, reclutamiento, capacitacién, movimientos y baja de personal.
9 Establecer mecanismos de descripcion y valuacion de puestos de la Financiera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Revisar las modificaciones al Manual General de Organizacién que sean requeridas para el adecuado desempefio de sus funciones de los
diferentes puestos que integran la Financiera.

Coordinar el pago de remuneraciones y el otorgamiento de prestaciones en beneficio de funcionarios y personal. La administracion de los recursos
financieros de las diversas prestaciones se llevara a cabo por la Direccion General Adjunta de Finanzas, Operaciones y Sistemas.

Vigilar el cumplimiento del contrato colectivo de trabajo y de otros instrumentos normativos internos que rigen las relaciones laborales.

13

Vigilar que las Unidades Administrativas de la Financiera se ajusten a las estructuras organicas ocupacionales y salariales.

14

Representar a la Financiera ante autoridades laborales, asi como ante las instituciones de seguridad social y empresas que permitan mejorar los
beneficios y prestaciones del personal, asi como ante las organizaciones sindicales de la Institucion, interviniendo en las negociaciones de las
condiciones laborales, con la participacion correspondiente de la Direccion General Adjunta Juridica y Fiduciaria.

15

Formular el anteproyecto de presupuesto del Capitulo 1000 de Servicios Personales, con base al comportamiento del gasto, programas especificos
de Recursos Humanos, necesidades estructurales y factores econdémicos y politico laboral con el fin de que la Institucién cuente con la suficiencia
presupuestal para su operacion.

16

Llevar a cabo las demas actividades dentro del area de su competencia, que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como aquellas que les
encomiende el Director General Adjunto de Administracion.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

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

SHCP - Secretaria de Hacienda y Crédito Publico - realizar gestiones para la autorizacion de prestaciones, adecuaciones a la estructura
organica, de presupuesto en materia de recursos humanos y convocatorias de sesiones del Comité de Recursos Humanos y Desarrollo
Institucional.

IMSS - Instituto Mexicano del Seguro Social — Tramitacion de cuentas patronales en el interior de la Republica y para gestionar atencion
de servicios médicos al personal y tramites relacionados a la administracién de personal.

SFP - Secretaria de la Funcién Publica — para el registro de adecuaciones de las estructura organica, modificaciones al esquema de
prestaciones.

SFP - Secretaria de la Funcién Publica — coordinar reuniones del Comité de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional.

Banca de Desarrollo y Organismos Publicos —intercambio de estrategias en materia de recursos humanos, analisis de indicadores de
clima laboral, politica salarial, etc.

STPS - Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social - Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje — ventilar asuntos de caracter laboral,
celebracion de convenios, atencion a los asuntos de caracter sindical.

Bancos y Compafiias de Seguros.- Para asuntos relacionados con Recursos Humanos en aspectos relativos a pagos y salarios asi
como pdlizas contratadas en beneficio del empleado respecto a seguro de vida, responsabilidad civil, servicio medico, etc.

Todas la areas de la Financiera — Asuntos relacionados con la administracién de los Recursos Humanos.

Coordinaciones Regionales Administrativas y Coordinaciones de Agencia Estatal — Asuntos relacionados con la administracion de los
Recursos Humanos.

Prosecretaria de Consejo Directivo — Asuntos relacionados con la administracién de los Recursos Humanos.

Organo Interno de Control y Direccién Ejecutiva de Contraloria Interna — Asuntos relacionados con la administracion de los Recursos
Humanos y atencién de auditorias.

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

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto
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Puestos subordinados |

Presupuesto bajo su responsabilidad |

Retos y complejidad en el desempefio del puesto |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Subdirectora/or Corporativa/o de Recursos Humanos.
Coordinadora/or Técnica/o de Outsourcing
Coordinador/a Técnico/a de Gestion.

Coordinador de Area.

Analista Técnica/o.

Coordinadora/or Especializado

Analista Administrativo

Secretaria de Gerente de Coodinacién Regional.

Presupuesto de Capitulo 1000 Servicios Personales.

Desarrollo de las iniciativas de Recursos Humanos, incorporadas en el Programa de Fortalecimiento Institucional, estableciendo una politica de
RH para: Reclutamiento; Seleccién; Capacitacion permanente; Ambiente de trabajo, Clima laboral que facilite el logro de los objetivos
institucionales; Evaluacién del desempefio; Remuneraciones, incentivos y compensaciones conforme al desempefio; Separacién del cargo,
Fomento y retencién de talento, etc; asi como participar en el fortalecimiento del sistema de control interno y la imagen institucional,

comunicando al personal sobre la organizacion, valores misidn, vision y objetivos.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

I. ESCOLARIDAD Y EXPERIE

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA

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

GRADO DE
AVANCE: TITULADA/O J

ANOS DE EXPERIENCIA 5 J

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

Haber desempefiado cargos de alto nivel decisorio, cuyo
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ejercicio requiera conocimientos y experiencia en materia
administrativa.

Contar preferentemente con conocimientos sobre
procesos de Recursos Humanos.
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Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONE

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

” CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ’ Si FRECUENCIA:| EN OCASIONES PE AJ NO

dia/mes/afio.

HORARIO DE TRABAJO :‘ HORARIO DIURNO I B R S LeabR | NO
CONDICIONES ESPECIFICAS DE ’ NA
TRABAJO: T
ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O FAEWE

o uNa DE 10S ANTERIORES, QUE
ALGUNA IESION.

1. COMPETENCIAS

1 Comunicacién (5)

2 Desarrollo del Personal (5)

3 Liderazgo (5)

4 Solucion de Conflictos y Negociacion (5)

5 Solucién de Problemas y Toma de Decisiones (5)

6 Toma de Riesgos (5)

7 Trabajo en Equipo (5)

8

ariocAlberto Dominguez Acosta
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Mariana Herrera Zamora Mi artinez Galaz
ELABORA GERENTE DE ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL
ann
IV AL)U yourg M
FECHA DE APROBACION
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