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CODIGO DEL PUESTO CF52697
DENOMINACION DEL| COORDINADORA/OR EJECUTIVA/O DE REGISTRO CONTABLE Y OPERACION DE
PUESTO PROGRAMAS

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

RAMA DE CARGO

Promocioén y desarrollo |

NOMBRAMIENTO

CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES| SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR| COORDINADORA/OR TECNICAIO EN CONTROL Y RADICACION

JERARQUICO

DE RECURSOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PROMOCION DE
NEGOCIOS Y COORDINACION REGIONAL

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

Representa la fi o razon 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 misidn y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|

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

Dispersar y registrar contablemente los movimientos generados por la administracion de recursos de los Programas que opera la Direccién General Adjunta, a través
de los sistemas informatiicos de la Institucion, para transparencia de la informacion financiera.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? ,Para qué lo hace?
lll: FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Solicitar al Area de Contabiliad las estructuras, guias y niveles contables, conforme la operacion de los Programas.
2 Efectuar el registro contable de las operaciones originadas por la admnistracion de los Programas que opera la Financiera, tanto como entidad

como agente técnico.

3 Realizar y entregar al Area de Contabilidad, la conciliacién Operativa-Contable en los periodos mensual y trimestral, correspondiente a los
Programas que opera la Financiera como entidad y agente técnico.

4 Expedir y

entregar anualmente al Area de Contabilidad, el Cuademillo Contable.

5 Efectuar y entregar anualmente al Area de Contabilidad, las Notas a los Estado Financieros correspondientes a la operacion de los Programas de
Apoyos que opera la Direccion General Adjunta

6 Analizar y revisar la informacion de solicitudes de dispersion de apoyos de los Programas que como agente técnico opera la Financiera.

7 Apoyar en la verificacion de la informacion de solicitudes de dispersion manuales, gastos de operacion, ejecucion de fondos externos, etc.

8 Participar en elaborar y tramitar el Formato Unico de Requisicion de Recursos a Tesorerfa (FURRT) mediante el “Sistema de Flujos” de Tesoreria.

9 Apoyar en dispersiones, reintegros e identificacion de los depdsitos no referenciados por Programa, asi como, en su caso, el reintegro a la
TESOFE al cierre, conforme a las fechas establecidas.

10 Participar en la elaboracion de los informes fisico-financieros mensuales y trimestrales del ejercicio presupuestario, que como agente técnico opera
la Financiera.

1" Apoyar a elaborar bases de datos, asi como la informacién requerida para la atencién de las revisiones y auditorias internas y externas. \
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12 Expedir la informacion para la atencion a las solicitudes presentadas por los particulares al Médulo de Transparencia de la Institucién,
correspondientes a los apoyos otorgados.

13 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.

1V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:
INTERNAS
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
Direccién Ejecutiva de Finanzas — Entregar en la Gerencia de Contabilidad la informacion contable emitida por la Direccién General
Adjunta. Asi como la realizacion de Tramites de la dispersion de los apoyos con las Gerencias de Presupuestos, y la Subbdireccion de
Tesoreria.
Gerencias de la Direccion General Adjunta.- Dar seguimiento al pago de los apoyos que estan tramitando.
Direccion Ejecutiva de Operacion.- Informacién relativa a los fondos mutuales de la FND y los que opera la FND como agente técnico
de otras Dependencias con la Subdireccién Corporativa de Operaciones Especiales.
Elifa en dénde 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

| Retos y complejidad en el desempefio del puesto l

Explicar brevemente la eleccion de fos aspectos.

Participar en la realizacion de la informacion contable de la FND, asi como en el proceso de dispersion de los apoyos internos y externos con los
que opera la FND.

Debe declarar situacion patrimonial. Si
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Seleccionar el area general requerida para la ocupacién del puesto.

C. PERFIL DEL PUESTO
1. 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 institucién educativa a nivel universitario,
GI}\CRSCDEE: TITULADA/O O PASANTE en el caso de Ilcenzif::xarf:::;irst:rd;;a;::::t?: ser asi, debera de
ANOS DE EXPERIENCIA 2 4]

H AREA GENERAL

ll

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

H AREA DE EXPERIENCIA ”

Normatividad interna

Reglas de operacién y mecanica operativa

Legislacién aplicable

Productos y servicios de crédito

Manejo y utilizacion de bases de datos

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

. . i CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ’7 Si FRECUENCIA:| EN OCASIONES RESIDENCIA: NO
; PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO ’7 HORARIO DIURNO ‘ TRABAJO: NO ‘
CONDICIONES ESPECIFICAS DE NA I
TRABAJO: T
[ESPECIFICACIONES ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
ITRABAIO, O UNA ON DE LOS QUE UN EN 1A DE| N.A.
[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIGN.

» wE AT
lll. COMPETENCIAS 5 i
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 Pensamiento analitico (3)

7 Trabajo en equipo (3)
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D. NOMBRE Y FIRMA

Maria Isabel Flores Sanchez Edith Hernandez Gonzalez
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

18 SEP AU

dia/mes/aiio.

FECHA DE APROBACION
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