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V.

NATURALEZA DEL PUESTO

Planificacion, direccion, control y evaluacién del desarrollo de la Oficina Nacional de
Semillas.

JERARQUIA

Reporta a: Reportes directos:

Junta Directiva Jefe de Departamento
Administrativo
Jefe Técnico

PROCESQOS EN QUE PARTICIPA

En todos los macroprocesos de la Oficina Nacional de Semillas.

ACTIVIDADES

1.

Permanecer actualizado en cuanto a los cambios y nuevas tendencias que se presenten
en los macroprocesos de la Institucion y proponer las posibles modificaciones o ajustes
a politicas, normas y procedimientos, buscando un mejoramiento continuo.

Coordinar con los Jefes de Departamento, la formulacién de politicas, objetivos,
estrategias y cursos alternativos de accion en el corto, mediano y largo plazo para el
desarrollo de los macroproceso sustantivos y de apoyo, con la finalidad de promover un
desarrollo armonioso de las actividades tendientes a cumplir la mision y vision de la
Oficina Nacional de Semillas.

Fungir como Secretario de la Junta Directiva.

Mantener un alto conocimiento del mercado y evaluar las tendencias de los factores
externos a la organizacion que puedan incidir en sus planes y metas.

Conferir responsabilidades y delegar autoridad a los cargos directivos bajo su
supervision.

Orientar y apoyar a sus colaboradores sobre los aspectos técnicos y administrativos
requeridos para el cumplimiento de los objetivos previstos.

Analizar, evaluar y aprobar los planes y programas de trabajo de las jefaturas de
departamento, supervisar y controlar su cumplimiento y velar porque se ajusten a las
politicas generales y objetivos planteados por la Oficina Nacional de Semillas.
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8. Organizar, convocar y dirigir reuniones con Jefes de Departamento, para evaluar
asuntos de trascendencia politica y econémica que afecten sus labores y recomendar e
implementar los ajustes necesarios en los sistemas y métodos de trabajo.

9. Mantener informado a su personal sobre las decisiones y asuntos relacionados con las
areas a su cargo, tanto a nivel general de la Oficina Nacional de Semillas como a nivel
especifico.

10. Asistir a reuniones, seminarios, conferencias y otras actividades en representacion de la
Oficina dentro y fuera del pais, o en aquellas en donde sea necesaria su presencia para
el andlisis de temas de interés.

11. Participar o aprobar el disefio, desarrollo e implementacion de nuevos servicios de la
Oficina Nacional de Semillas.

12. Dirigir las sesiones de la Junta Directiva, proponer planes, presupuestos, politicas y
velar porque se cumplan los acuerdos.

COMPETENCIAS

01. Visién
Se proyecta en el largo plazo, identificando patrones que le permiten derivar tendencias,
oportunidades y/o amenazas. Detecta el impacto de las ideas y decisiones. Disefia y utiliza
estrategias.

07. Habilidad de Negociacion
Utiliza estrategias eficientes en sus procesos de negociacion. Inspira confianza en los demas, por
ser una persona con un alto sentido de justicia y que se comporta de forma congruente con los
valores que profesa. Es prudente, claro y amable; lo que le facilita que las personas acepten sus
planteamientos.

08. Direccion de Personal
Comunica claramente las directrices y objetivos. Asigna de forma planificada las
responsabilidades. Establece indicadores que le permiten evaluar y corregir los
resultados obtenidos. Capaz de tomar decisiones impopulares. Confronta, eficazmente,
colaboradores conflictivos.

23. Conocimiento del Mercado

Se mantiene informado sobre los competidores, politicas y tendencias que impactan su
organizacion. Anticipa las tendencias del mercado, entiende el impacto en los clientes,
competidores, competidores y productos emergentes.




