e

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CODIGO DEL PUESTO CFN0052696

DENOMINACION DEL
PUESTO

COORDINADORA/OR DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

|- DATOS DE IDENTIFICACION DEL PU ESTO
NOMBRE DE LA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO[ Recursos materiales y servicios generales I
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESL ADMINISTRATIVAS ]
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO GERENTE DE CONTROL DE BIENES Y ASEGURAMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION

} Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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
con las funciones y el perfil del puesto.

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

Coordinar la recepcion y revision de todas las transferencias documentales primarias realizadas al archivo de concentracion de Guasave, Sinaloa de las
Cordinaciones Regionales Norte, Noroeste y Centro-Occidente, y sus respectivas agencias de la FND, para garantizar contar con un inventario y registro confiable de
las transferencias realizadas al archivo de concentracion y de todas las cajas que obran bajo resguardo precautorio, conforme a la Ley General de Archivos y demas
normas aplicables en la materia.

i, FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar la revision conforme a los dispuesto en la normatividad archivistica, los expedientes de transferencias documentales primarias de las
coordinaciones regionales y agencias de la FND, sefalando en su caso, los elementos a corregir como el foliado de hojas de expedientes.
requsitado de caratulas, conformacion de inventarios, elaboracién de hoja de cierre y que el expediente cumpla en su integracion de acuerdo a su
inventario, a fin de que ingrese al archivo de concentracion ubicado en Guasave, Sinaloa.

Supervisar las revisiones de las transferencias documentales primarias de las coordinaciones regionales y agencias de la FND, en conjunto con el
Responsable del Archivo de Tramite (RAT), para consolidar y verificar el acervo documental a transferir al archivo de concentracion; procurando
apoyar si fuera el caso, en la correccién de las inconsistencias encontradas en sus inventarios previo al ingreso al archivo de concentracion

Verificar la aplicacion de la norma interna (criterios especificos para la realizacion de transferencias documentales primarias), para los expedientes
documentales que se enviaran al archivo de concentracion de la FND, y en su caso, sefialar las inconsistencias identificadas a los RAT de las
coordinaciones regionales y las agencias.

Coordinar la inspeccién de manera trimestral de las transferencias documentales primarias realizadas por las unidades administrativas,
coordinaciones regionales y agencias de la FND, con la finalidad de inventariar el nimero de cajas, modelo y peso para trasladadas desde el
almacén general al archivo concentracion de Guasave, Sinaloa a fin de asegurar su adecuado control y registro.

Controlar el acervo documental que obra en el archivo de concentracion de Guasave, Sinaloa el cual se encuentra clasificado de acuerdo a los
criterios especificos de ordenacion topografica, adicional a ello, se debe acomodar por agencias y cordinaciones regionales, a fin de asegurar el
perfecto estado de la documentacion.

Coordinar el traslado de las tranferencias documentales primarias de las coordinaciones regionales y las agencias, con los RAT de cada area, a fin
de establecer el calendario de recepcion de transfrencias, el orden y acomodo de las cajas recibidas en el archivo de concentracion de Guasave.
Sinaloa.

Realizar el seguimiento a las solicitudes de prestamo de expedientes documentales, por parte de las coordinaciones regionales y agencias,
derivado de los requerimientos especificos de expedientes que se vayan presentando.

Impartir el contenido del programa de capacitacion en materia de archivos que implemente en cada ejercicio fiscal, la Gerencia de Control de
Bienes y Aseguramiento, a fin de dar cumplimiento a su Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), en apego a la normativa aplicable.

Proponer para generacién, modificacién y actualizacion de la norma interna aplicable en materia de archivos, asi como todas aquellas actividades
que le sean encomendadas por el Gerente de Control de Bienes y Aseguramiento.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

TIPO DE RELACION:
INTERNAS

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

Todas las areas de la Institucion que realizan trabajo archivistico de expedientes y transferencias de documentacion para su envio al
archivo de concentracion de la FND y que requieren a prestamo expedientes que obran en el archivo de concentracion

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Retos y complejidad en el desempeiio del puesto ‘

| |
| |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

|Generar alternativas de solucion para la mejora de los procesos internos en materia de archivos.

Establecer controles de informacién adecuados para contar con la informacion oportuna y actualizada.

Debe declarar situacion patrimonial. Si
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL

Seleccionar el area general requerida para la ocupacién del puesto.

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 licenciatura podra ser pasante, de ser asi, debera de
AVANCE:L TITULADA/O O PASANTE contar con carta de pasantia.
ANOS DE EXPERIENCIA L 2 ]

|

AREA GENERAL a0 P AREA DE EXPERIENCIA

|

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

H Marco Legal y Normativo de la Administracion Publica

Marcol Legal y Normativo aplicado a Archivos

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ’ Si FRECUENCIA: ;‘J—OCASIONES Rgggg&:ﬁ NO ]
HORARIO DE TRABAJO :\ HORARIO DIURNO ’ BERIORES £ SE R ALESDE [ NO W
CONDICIONES ESPECIFICAS DE NA. ‘
TRABAJO:
D
e s e 1 P e s A b A e NA.
[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION. , , ’
lll. COMPETENCIAS
__ COMPETENCIAS
1 Apego a Normas (3)
2 Aprendizaje Continuo (3)
3 Comunicacion (3)
4 Iniciativa (3)
5 Orientacion al Cliente (3)
6 Trsbsjo en Equipo (3)
7
8
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Nadia Aideé Lopez Camacho

OCUPANTE DEL PUESTO

Mariana Herrera Zamora

ELABORA

FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Wences dimél ITios
JEFE INMEDIATO

Micaela inez Galaz
GERENTE DE ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL

200 a4y M

i) UoomCRS LU

dia/mes/afio.
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