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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CODIGO DEL PUESTO CFN0052693

DENOMINACION DEL
PUESTO

COORDINADORA/OR TECNICA/O DE SEGUIMIENTO ORGANIZACIONAL

i

| DATOS DE IDENTIFICACION DEL UES

TO
NOMBRE DE LA . . . -
INSTITUCION‘ Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero J
RAMA DE CARGO Recursos humanos l
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES| ADMINISTRATIVAS N

PUESTO DEL SUPERIOR GERENTE DE ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE
JERARQUICO PERSONAL

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
~ llpara la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

1. OBJETIVO GENE#AL DELPUEs con las funciones y el perfil del puesto.

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

Participar en las acciones encaminadas a analizar, definir y establecer la estructura organica y ocupacional de la Financiera, asi como llevar el control de los|
movimientos de personal (altas, promociones, reubicaciones, recategorizaciones, bajas etc.) y servicio social, a fin de contar con informacion veraz y oportuna de la
plantilla organizacional y ocupacional de la Institucién.

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

1. FUNCIONES

Participar en el analisis y evaluacién de las propuestas de ajustes a la estructura organica y ocupacional de las diferentes Unidades Administrativas
1 de la Institucion, asi como dar seguimiento a su implantacion, a fin de obtener una estructura funcional congruente con la mision institucional y de
acorde a la operacién, metas y objetivos establecidos.

Preparar, validar e integrar la documentacion requerida para gestionar y solicitar el registro de la estructura organica institucional ante los Organos
2 Colegiados correspondientes, asi como la carga de informacion en los aplicativos informéaticos establecidos para tal efecto, ante la Secretaria de la
Funcion Publica.

Coordinar las acciones de control de plazas, derivadas de altas y movimientos del personal, asi como de los cambios a la estructura organizacional
3 para mantener actualizada la plantilla institucional sobre plazas ocupadas, vacantes, niveles, etc., como fuente veraz para tomar decisiones en
materia de recursos humanos.

Coordinar y supervisar la elaboracién y distribucion de la documentacion derivada de los movimientos de personal como son nombramientos,

contrato individual de trabajo, notificaciones de cambio y credenciales, entre otros, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

5 Coordinar y supervisar la integracion y actualizacién de los expedientes de personal, asi como su custodia, a fin de contar con la informacion
actualizada de los empleados de la Financiera para consulta y referencia.

6 Participar en la integracion de la carpeta de Comité de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional, asi como coordinar la entregar de informacion

correspondiente para la celebracién de sesiones ordinarias y extraordinarias.

Supervisar y coordinar las acciones para los programas de Servicio Social y Practicas Profesionales, mediante la aplicacion de la normatividad
7 correspondiente y convenios con instituciones académicas de de nivel medio y superior, con el propésito de consolidar la formacién profesional de
los estudiantes mediante la practica de conocimientos adquiridos, asi como administrar el presupuesto asignado anualmente para este fin.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Fungir como responsable del Archivo de Tramite, asi como llevar el control de los expedientes de los Comités en los que participa la Direccion
Ejecutiva de Recursos Humanos que se encuentran en proceso de Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion debido a que cumplieros
con la vigencia documental necesaria de acuerdo con la normatividad en materia de Archivos.

Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del &mbito de su competencia, que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como

de aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

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

SFP. Registro de la estructura organizacional.

SHCP y CNBV. Comunicacion continua referente al Comité de Recursos Humanos y Desarrollo Institucional.

DGA's y Coordinaciones Regionales. Proporcionar apoyos en materia organizacional, laboral y seguimiento de plantillas y estructuras
organicas.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA NO REPERCUTE EN EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION NI EN EL

Caracteristica de la informacion: EXTERIOR DE LA DEPENDENCIA

‘ Puestos subordinados ‘

‘ Retos y complejidad en el desempeno del puesto ‘

| |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Anansta.
Coordinadora/or Especializado (2)
Analista Administrativa/o.

Lograr la alineacién operativa entre el control de movimientos de plazas autorizadas y la aprobacién y registro de estructuras organicas y
ocupacionales de la Financiera disefiada para eficientar y cumplir con los objetivos estratégicos institucionales.

Elaboracion e integracién de la informacién necesaria para la autorizacion y registro de la estructura organica y su carga en los aplicativos
establecidos por la dependencia correspondiente.

Debe declarar situacion patrimonial. Si
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

I. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABOF

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 li i a podra ser p de ser asi, debera de
AVANCE: TITULADA/O O PASANTE contar con carta de pasantia.
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.

Normatividad aplicable.

1{ Valuacién de Puestos.

’ H ‘ Procesos Organizacionales. J\

1I. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESF

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

: . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ’7 No FRECUENCIA.:‘ RESIDENCIA: NO l

. PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO r HORARIO DIURNO TRABAJO: ‘ NO ‘
CONDICIONES ESPECIFICAS DE NA I
TRABAJO: e

{ONES . ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO
TRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE N.A.

1AR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION, .

Hl. COMPETENCIAS '

1 Apego a Normas (3)

2 Comunicacion (3)

3 Iniciativa (3)

4 Orientacién a Resultados (3)

5 Orientacién al Cliente (3)

6 Trabajo en Equipo (3)
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ariana Herrera Zamora Micaela Martinez Galaz
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

MaHMana Herréra Zamora Micaela-Martinez Galaz
ELABORA GERENTE DE ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL.

s U AGO 2wy

dia/mes/afio.

FECHA DE APROBACION
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