DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CODIGO DEL PUESTO CFNOO52693
DENOMINAGION DEL COORDINADOR TECNICO DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS GENERALES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA‘

Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

INSTITUCION
RAMA DE CARGOF Recursos materiales y servicios generales )
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES| ADMINISTRATIVAS ]

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO Gerente de Servicios Generales, Mantenimiento y Obra Publica

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta|
para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|
con las funciones y el perfil del puesto.

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Supervisar, coordinar y realizar las acciones tendientes para la contratacion de servicios generales, mantenimiento, obra publica y servicios relacionados con las
mismas, a fin de que cumplan con las disposiciones normativas en cada materia.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

1. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Integrar el Programa Anual de Obra Publica y Servicios relacionados con las mismas, asi como coordinar la publicacion del Programa inicial y sus|
1 respectivas modificaciones a través del Sistema CompraNet y pagina institucional de la Financiera, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones
normativas.

|Apoyo a la Gerencia de Servicios Generales, Mantenimiento y Obra Publica, para elaborar diagnosticos de las condiciones de la infraestructura dej
2 la Institucion para presupuestar los recursos necesarios, para la atencion de los servicios generales, mantenimiento y obra publica de la Financiera
Nacional de Desarrollo, Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.

Implementar acciones para ejecutar el programa de Proteccién Civil a nivel Nacional, con la finalidad de orientar a la Instituccion a responder

3 | g }
efectivamente ante la presencia de riesgos que puedan generarse.

4 Elaborar e integrar las carpetas para la presentacion de asuntos ante el Comité de Obra Publica, el Subcomité Revisor de Convocatorias de Obra
Publica y Servicios relacionados con las mismas y el Comité de uso eficiente de la energia en apego a las disposiciones normativas en la materia.

5 Coordinadar las acciones en materia de mantenimiento y obra publica requeridas en la infraestructura de la institucion conforme a las
disposiciones normativas en la materia

6 Integrar los informes que se deban emitir en materia de obra publica y servicios relacionados con las mismas, para su oportuna presentacion

conforme a las disposiciones normativas en la materia.

Coadyuvar en la evaluacion de proposiciones que se deriven de los procedimientos de contratacion en materia de servicios generales,
7 mantenimiento, obra publica y servicios relacionadas con las mismas, a fin de verificar que las mismas cumplen con los requisitos establecidos en
las bases de convocatoria y disposiciones normativas en la materia.

Integrar la documentacién soporte a diversas auditorias realizadas por ¢rganos fiscalizadores con la finalidad dar respuesta en los tiempos
establecidos.

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 y/o el Director Ejecutivo de Recursos Materiales y Servicios.
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TIPO DE RELACION:
AMBAS

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

Dependencias.

SFP  Secretaria de la Funcion Publica.- Normatividad, Consultas, Informes y Sistemas

SE Secretaria de Economia.- Normatividad e Informes.

INAl  Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.- Atencion de
solicitudes de informacion.

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.- Normatividad, Informes, Procedimientos de Contratacion.

Autoridades Locales para tramites.

CONUEE Comisién Nacional para el Uso Eficente de la Energia.- Normatividad e Informes de Cumplimiento.

Dentro de la Institucion.
Coordinaciones Regionales Administrativos - Consultas, procedimientos de contratacion y seguimiento a la atencion de los servicios.
Todas las Areas en la Institucién, las cuales realizan requerimientos de los servicios para su atencién oportuna.

Externos.
Proveedores de bienes, servicios y contratistas - Tramites relacionados con la contratacion de bienes, servicios.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

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

I Retos y complejidad en el desempefio del puesto ‘

‘ Presupuesto bajo su responsabilidad ‘

L |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Coadyuvar en la atencion de los servicios de mantenimiento y conservacion de la infraestructura inmobiliaria de la Institucion.

Debe declarar situacion patrimonial. Si
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|, ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

LICENCIATURA l

Seleccionar el drea general requerida para la ocupacién del puesto.

|  AREAGENERAL

FiSICO-MATEMATICAS E INGENIERIAS

L

|

B

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

NIVEL ACADEMICOF
GRADO DE
AVAN CE:( TITULADA/O
ANOS DE EXPERIENCIA 2 I

Describir la o las areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

~ AREA DE EXPERIENGIA !

“ Manejo de precios unitarios “

“ Administracion de Obra “

Mantenimiento de Inmuebles “

Normatividad de Obra Publica “

“ Presupuesto “

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

. : ; CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: |7 Si FRECUENCIA. RESIDENCIA: NO J
) PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO ] TRABAJO: ‘ NO ‘
CONDICIONES ESPECIFICAS DE N.A J
TRABAJO: e

‘m—-
|[ESPECIFICACIONES mmm Aocwu.msvmo ELEMENTO DE wrmmmomm
O UNA OF 108 UN AUMENTO w 1A PROBABUIDAD N.A.

e, oLEsION, ,

1. COMPETENCIAS .
sy
COMPETENCIAS
—

1 Apego a Normas (3)

2 Comunicacion (3)

3 Iniciativa (3)

4 Orientacién a Resultados (3)

5 Orientacion al Cliente (3)

6 Trabajo en Equipo (3)

7

8
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Hugo Enrijfue Ramos Vielma

OCUPANTE DEL PUESTO

Mariana Heffera Zamora

ELABORA

FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Mauricio Gonzélez Gonzalez

JEFE INMEDIATO

ez Galaz

GERENTE DE ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL

30 AGD 1

dia/mes/afio.
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