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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF52693

DENOMINACION DEL
PUESTO

COORDINADORA/OR TECNICA/O EN CONTROL Y RADICACION DE RECURSOS

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA ) . : )
INSTITUCIONL Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero J
RAMA DE CARGO Evaluacion }
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES‘ SUSTANTIVAS

GERENTE DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PROMOCION DE
NEGOCIOS Y COORDINACION REGIONAL

Representa la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl 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

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: con las funciones y el perfil del puesto.

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

Verificar y llevar el control de los pagos y registros contables, asi como la generacién de informes del ejercicio de los recursos destinados a los apoyos y servicios,
conforme la normatividad establecida en los procesos de seleccion, aprobacion y autorizacién de los mismos que se otorgan de los diferentes programas a cargo de
la Direccion General Adjunta de Promocion de Negocios y Coordinacién Regional y coordinar los procesos y sistemas informaticos de la misma.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Ill. FUNCIONES ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

Cada funcién ingegra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Revisar el proceso de radicacion de recursos, verificando la correcta aprobacion y autorizacion, en tiempo y forma con el fin de entregar resultados

1 )
confiables.

2 Verificar la continuidad de las ministraciones de recursos, en cuanto a prestadores de servicio, tipo de apoyo y beneficiarios, a fin de llevar un
control transparente de los recursos entregados.
Coordinar las mejoras en el Sistema Integral de Promocion y Sistema Integral de Apoyos, asi como la solicitud de usuarios para el acceso de los

3 sistemas con la Gerencia de Sistemas, en los procesos relacionados con la contabilidad, informes estadisticos, proceso de radicacién de recursos
e indicadores financieros, autorizacion, dispersion, guias de auditoria, con el fin de llevar el control y la seguridad de las solicitudes de apoyo dentro
de un sistema informatico.

4 Verificar los tiempos de recepcion, atencion y registro en el Sistema Integral de Promocién y de Apoyos, conforme a Lineamientos y Reglas de
Operacion del Programa con objeto de realizar la entrega de apoyos a los beneficiarios en tiempo y forma.
Revisar la conciliacién operativo-contable de cada uno de los Programas de apoyo que se encuentran a cargo de la Direccién General Adjunta, asi

5 como las conciliaciones con las Gerencias de Presupuesto y Tesoreria, con el objeto de entregar resultados confiables del ejercicio del
presupuesto.

6 Revisar informes e indicadores de resultados a las diferentes instituciones reguladoras del Presupuesto que se asigna a la Institucion, con el objeto
de rendir cuentas del presupuesto recibido.

7 Generar informes del ejercicio del presupuesto de las diferentes Dependencias con las que suscriben Convenios de colaboracién para operar
Programas de apoyos, con el objeto de informarles sobre desarrollo de los Programas.

8 Coordinar la atencién de incidencias o solicitudes de usuario para acceder al Sistema de Consulta de Quebrantos para la Banca de Desarrollo, con

el objeto de atender a las diferentes Agencias de la Financiera para el otorgamiento de apoyos.
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Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del ambito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como

9 . e f .
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:
AMBAS
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.
Instituciones Bancarias — Para realizar pagos a beneficiarios de los apoyos.
SFP — Secretaria de la Funciéon Publica — Entrega del listado de beneficiarios.
Direccion General Adjunta de Finanzas y Operaciones — Pagos, registro contable y entrega de informacién a la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, a nivel presupuestario.
Direccion General Adjunta de Planeacion Estratégica, Andlisis Sectorial y Tecnologias de la Informacion — Avance de programas.
Direccién General Adjunta de Administracién - Entrega de archivo para su resguardo en el Archivo General.
Coordinaciones Regionales y Agencias — Pago de apoyos y servicios y seguimiento de metas.
Direccién General Adjunta Juridica y Fiduciaria - Atencién a Solicitudes del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccién de
Datos (IFAI).
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo rural, Pesca y Alimentacién (SAGARPA) - Avance e informes de los Programas que se
operan bajo Convenios de Colaboracién, y Rendicién de Cuentas de los Programas a cargo de la Financiera.
Secretaria de Economia - Avance e informes de los Programas que se operan bajo convenios de Colaboracién.
Elija en dénde tiene imp la infor ion que 2ja el puesto
Caracteristica de la informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Puestos subordinados ‘

‘ Retos y deneld pefo del puesto ‘

| |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Coordinadora/or Ejecutiva/o de Analisis.
Coordinadora/or Ejecutiva/o de Registro Contable y Operacién de Programas.
Coordinadora/or Ejecutiva/o de Control de Recursos.

Control y Administracion de Presupuesto que la Secretaria de Hacienda proporciona para subsidios.
La correcta aplicacion de los subsidios asignados para el Sector Rural.

Debe declarar situacion patrimonial. Si
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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
ibido 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: TITULADA/O O PASANTE contar con carta de pasantia.

Seleccionar el area general requerida para la ocupacion del puesto.

AREA GENERAL “

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

ANOS DE EXPERIENCIA 2

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

H AREA DE EXPERIENCIA H

Conocimiento de las leyes aplicables a la administracién
de recursos publicos

Normatividad interna

Reglas de operacion y mecanicas operativas

Productos y servicios de crédito

Manejo y utilizacién de bases de datos

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No | FRECUENCIA:,:] Rg;’;:'&ﬂ: NO |
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS SSPECIALES DE l sl [
CONDICIONES ESPECIFICAS DE N.A. |
TRABAJO:
|ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS QUE uN EN LA IDAD D N.A.
AR ALGUNA E O LESION.
1. COMPETENCIAS
COMPETENCIAS
1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacion (3)
2 Orientacion al logro y resultados (3)
3 Iniciativa(3)
4 Orientacion al cliente (3)
5 Impacto e influencia (3)
6 Apego a normas (3)
7 Pensamiento analitico (3)
8
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D. NOMBRE Y FIRMA

Edith Hernandez Gonzélez

OCUPANTE DEL PUESTO

Maria Berenice Salgaa‘otle andez

ELABORA

FECHA DE APROBACION

) ;/ 7
Rebeca Isabel Trejo Avila
JEFE INMEDIATO

ADKIINISTRACION DE PERSONAL

01SEP Wik

dia/mes/afio.
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