DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CODIGO DEL PUESTO CFN0052694

DENOMINACION DEL

e COORDINADORA/OR DE AREA DE INFORMACION Y TRANSPARENCIA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES;I'O
NOMBRE DE LA;

Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

INSTITUCION
RAMA DE CARGO{ Recursos materiales y servicios generales I
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNC!ONESI ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO GERENTE DE CONTROL DE BIENES Y ASEGURAMIENTO

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
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

Coordinar el funcionamiento del sistema institucional de archivos de la FND, para que en el marco de la normatividad aplicable, se tenga por implementado el
sistema a nivel nacional; apoyar al responsable del area coordinadora de archivos en las actividades relacionadas con la designacion y en la atencion de
solicitudes de transparencia efectuadas a la Direccidon Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales; asimismo, dar seguimiento de los asuntos
asignados por el Gerente de Control de Bienes y Aseguramiento.

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

L. FUNCIONES

Coordinar la integracion de la informacion y documentacion generada en forma periédica por la Gerencia de Control de Bienes y Aseguramiento,
con la finalidad de presentarla ante las instancias internas y externas correspondientes que lo soliciten.

Coordinar la implementacion de las acciones que deriven del funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Financiera, asi como la
actualizacion de los instrumentos de control archivisticos.

Supervisar la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico PADA, asi como los programas anuales que contemplen las acciones
3 institucionales para la modernizacién y mejoramiento continuo de la cultura archivistica y presentarlos al Gerente de Control de Bienes vy
Aseguramiento.

Proponer al Gerente de Control de Bienes y Aseguramiento para su aprobacion, el programa anual de transferencias documentales primarias al
4 archivo de concentracion y supervisar que se integre el inventario de las transferencias documentales primarias de expedientes al archivo de
concentracion.

Revisar y controlar la documentacion e informacion que sea necesaria para atender las solicitudes de informacion formuladas por el ciudadano,
realizadas a través de la Unidad de Transparencia, y que sean competencia de la Gerencia de Control de Bienes y Aseguramiento.

Establecer los controles necesarios para registrar y actualizar en el periodo que corresponda, las fracciones competencia de la Gerencia de
6 Control de Bienes y Aseguramiento, en los Sistemas de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI).

Representar como suplente al Gerente de Control de Bienes y Aseguramiento, en los diversos organos colegiados en que sea designado, en
cumplimiento a sus atribuciones y en los que tiene participacion, en apego y observancia a la norma aplicable.

Atender 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 el Gerente de Control de Bienes y Aseguramiento.
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’’’’’’ : DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

IV RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

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

Externas:Dependencias y Entidades Federales.- reuniones de trabajo, obtencion de informacion y seguimiento de asuntos.

Internas: Unidades Administrativas de la Financiera.- obtencion de informacién y seguimiento de asuntos.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Caracteristica de la informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

[ Puestos subordinados J

| |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Establecimiento de controles de informacion adecuados para contar con la informacion oportuna.
Se cuenta con personal de apoyo para la elaboracion de actividades operativas de la coordinacion.
La atencion en tiempo y forma de las observaciones identificadas por instancias normativas y requerimientos de informacion de la Unidad de

Transparencia.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL
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,
en el caso de licenciatura podra ser pasante, de ser asi, debera de

GRADO DE
AVANCE: TITULADA/O O PASANTE contar con carta de pasantia.

ANOS DE EXPERIENCIA L 3 I

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

| AREA GENERAL oo ] AREA DE EXPERIENCIA ﬂ
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Normatividad de Tran_s’pare'ncfa y Acceso a la
Informacién Publica

Normatividad de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Normatividad de Archivos y Gobierno Abierto
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

. ) CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: [ No FRECUENCIA.: RESIDENClA:Ir NO ]

HORARIO DE TRABAJO ;| HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIAL ESDE NO
TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS DE [ NA ‘
TRABAJO: T
ESPECIFICACIONES : ACCION, o DE LA YAREA, EQUIPO O
0 UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR N.A.
ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

Hi. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

1 Apego a Normas (3)
2 Comunicacion (3)
3 Iniciativa (3)
4 Orientacion a Resultados (3)
5 Orientacion al Cliente (3)
6 Trabajo en Equipo (3)
7
8

D. NOMBRE Y FIRMA__

i
nrique /Anda Rodriguez

OCUPANTE DEL PUESTO EFE INMEDI

Mariana Herrera Zamora Migaela Martnez Galaz
ELABORA GERENTI‘:‘D‘E’QRGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL

30 453 4y

FECHA DE APROBACION LU
dia/mes/ano.
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