DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CODIGO DEL PUESTO CFN0052694

DENOMINACION DEL
PUESTO

COORDINADORA/OR DE AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA i " # =
INSTITUCION Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGO Recursos humanos l
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESI ADMINISTRATIVAS

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 cuil es el resultado o impacto que aporta para|
a 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.

1I. OBJETIVO GENERAL DEL PUEST!
i / . VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Verificar que los procesos de capacitacion y desarrollo profesional del personal contribuyan al fortalecimiento de sus capacidades, habilidades y competencias que|
permita optimizar el desempeio de las funciones que les sean asignadas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
Z ¢ Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
1it. FUNCIONES Cada funcién Integra un conjunto de actividades.
. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar la integracién del Programa Anual de Capacitacion de la Institucion mediante el analisis del resultado de la Deteccion de las Necesidades

L de Capacitacion y la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional, a fin de establecer las acciones de capacitacion para el personal.
Coordinar la implementacion del Programa Anual de Capacitacion a través de la contratacion de cursos, integracion del anexo técnico y evaluacion
2 de las propuestas técnicas, a fin de establecer la logistica para la imparticion de capacitacion al personal en el Corporativo y Coordinaciones
Regionales
3 Coordinar el seguimiento de los acuerdos de sesion de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento a fin de atender los requerimientos de

becas del personal sindicalizado para su desarrollo profesional.

Coordinar el proceso de contratacién, integracion del anexo técnico, evaluacion de propuestas técnicas y establecimiento de la logistica para la
4 distribucion de uniformes institucionales para el personal operativo en el Corporativo y Coordinaciones Regionales, asi como verificar que la
entrega se realice en tiempo y forma.

Coordinar el otorgamiento de prestaciones al personal correspondiente a la adquisicion de uniformes, equipo deportivo e inscripciones de los
5 juegos bancarios, asi como la implementacion del curso de verano para los hijos de los trabajadores, a fin de dar cumplimiento al Contrato
Colectivo de Trabajo respectivo.

Verificar la implementacion de la evaluacion del desempefio del personal operativo a fin de identificar acciones de mejora y necesidades de
capacitacion.

Verificar conjuntamente con la Secretaria Ejecutiva el desarrollo de las sesiones del Comite de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, el
7 seguimiento de acuerdos, el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo y atencion de quejas y denuncias, a fin de establecer las condiciones
para el cumplimiento de los compromisos y evaluacion de su desempeiio ante la Secretaria de la Funcién Publica.

Coordinar la aplicacion de la encuesta de clima y cultura organizacional para todo el personal, asi como el analisis de los resultados que permita

e identificar areas de oportunidad, la integracion del programa de trabajo y cumplimiento de compromisos que mejoren el clima laboral.

9 Coordinar el desarrollo de acciones requeridas por la Secretaria de la Funcion Pablica, Instituto Nacional de las Mujeres y el Consejo Nacional para
Prevenir la Discriminacion, a fin dar atencion en los tiempos establecidos.

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

de aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

TIPO DE RELACION:

AMBAS

Explicar brevemente con que reas o puestos tlene relacion y ;para qué?.

Relaciones internas con los Coordinadores Regionales Administrativos y personal interno para acciones de capacitacion, evaluacion del
desempefio y uniformes institucionales y deportivos. i
Relaciones externas con la Secretaria de la Funcion Publica para acciones de clima y cultura organizacional y del Comité de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés.

Instituto Nacional de las Mujeres.- Temas de igualdad de género.

Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.- Temas de discriminacion.

Relaciones externas con proveedores de capactacion y uniformes institucionales y deportivos para verificar el cumplimiento de las
obligaciones contraidas

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

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

I Puestos subordinados I

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Coordinadora/or Ejecutiva/o de Apoyo de Recursos Humanos.
Analista.

Coordinadora/or Especializadalo.

Bebe destaar stissén .,.mmm.l.@

S
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENC A }

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

“Se entiende por profesional una carrera técnica de la que se haya

recibido un titulo de una insti a nivel
GRADO DE en el caso de licenciatura podra ser pasante, de ser asi, debera de
AVANCE: TITULADA/O O PASANTE J contar con carta de pasantia.
ANOS DE EXPERIENCIA 3
ol drea general ida para la del puesto. Describir la o las dreas de enci idas para la 6n del puesto.

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " “ Administracién de Recursos Humanos u

" || » Administracion de Capacitacion ||

“ “ " Administracion Publica Jl

7 G

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

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: FRECUENCIA: ‘:] RESIDENCIA: NO
X PERIODOS ESPECIALES DE -
HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO { AT NO

CONDICIONES ESPECIFICAS DE | N.A J

1 Apego a Norms 3)

2 Comunicacion (3)

3 Iniciativa (3)

4 Orientacion a Resultados (3)
5 Orientacion al Cliente (3)

6 Trabajo en Equipo (3)

OCUPANTE DEL PUESTO

Mariéna Herrera Zamora Micaela Nag

ELABORA GERENTE DE ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL

['\ ‘/'1 i
FECHA DE APROBACION ‘ é ¥ ﬁ“ﬂu ducd

dia/mes/afio.

CA do Dosarrollo do Porsonal



&



