
~~~ FN D _ 
DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS • 

A. DATOS GENERALES 

CF20279 CÓDIGO OEL PUESTO 

DENOMINACIÓNOELf-------E-JE- C- U- T- '-VAJ- O- D- E- S-U-P-ER- V- ,-S-'O- N- y -C-O-B-R-A-N-ZA- - -------i 
PUESTO 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

1. DATOS DE IDENTIFICACiÓN OEL PUESTO 
NOMBRE DE LAr------------------------------------------------------------------, 1 

INSTJTUCIÓN¡::""""""F=,="=a="=c=,e=,=a=N=a=C=,o="=a='=d=e=D""es=a='='=O="O""A=9='=O=p=ec=u=a='='O=,=R=U=,=a="i F_O_'_e_s_'a_,_y_p_e_S_q_u_e_,_o ___ --, 

RAMA DE CARGOI ___________ R_e_C_U_'S_O_S_fi_"_a"_C_'_e_'o_s _________ --'1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 1 TIPO DE FUNCIONESI ADMINISTRATIVAS I 
PUESTO DEL SUPERIOR 

JERÁRQUICO 

SUBD'RECTORAJOR CORPORAT'VAJO DE SUPERV'S'ÓN y '--------------' 
COBRANZA f GERENTE REGIONAL DE SUPERVISiÓN Y 

COBRANZA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE CRÉDITO I 

COORDINACiÓN REGIONAL 

11. OBJETIVO GENERAL OEL PUESTO: 

Representa la finalidad o ra.lOn sustantiva del puesto. Da c uenta del por que ese puesto axlste y cuál es el resullado o Impacto que aporta 
par. l. consecución de la misión y objetivos InstituCionales. Debe ser espe,í fico para el puesto. medible, tllctlnuble. re tlllsttl y congruente 
con Itls funciones y el perfil del puesto. 

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACC10N U OBJETO DE CONTRIBUCiÓN 

Realizar acciones de supervisión. seguimiento y cobranza de los financiamientos otorgados , así como de los expedientes y documentos valor de dichos 
financiamientos, con el objeto de fortalecer dichos procesos en aras de mejorar los indices de recuperación de la Institución. 

11 1. FUNCIONES 

OESCRIPCION DE LA FUNCION 
¿Qué hace? ¿Ptlra qué lo hace? 

Ctlda función integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESUlTAOO 

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos y normatividad establecida para el registro, custodia y administración de documentos valor en las 
1 Agencias. así como verificar la realización periódica de arqueos de cartera fisica y documentos que soportan las garantías otorgadas por los 

acreditados. 

2 

3 

Supervisar la integración, control y custodia de los expedientes de los financiamientos otorgados conforme a la norma vigente, con la finalidad de 
contar con información ordenada , actualizada y suficiente de los acreditados. 

Apoyar en la coordinación con las Agencias y/o proveedores del servicio de supervisión, las acciones de seguimiento credi ticio de las muestras 
enviadas por la Subdirección Corporativa de Supervisión y Cobranza, a fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales y 
aplicación del financiamiento por parte del acreditado. 

\ 

Programar y real izar acciones de supervisión a Jos acreditados a fin de verificar la puesta en marcha de los proyectos financiados , el desarrollo de 
4 la actividad o giro, conforme a lo establecido en los proyectos , la aplicación de los recursos crediticios y la factibilidad de la recuperación del crédito 

~ __________ -+y __ s_e_a_p_e_gu_e_" __ a_'o __ es_t_a_b_'e_C_'d_O_e_"_'_o_s_p_rn_y_e_c_~_s_. ______________________________________________________________________ ~ 

5 Evaluar la integración de reportes e informes de supervisión, a fin de fortalecer y mantener informadas a las instancias involucradas en el proceso 
crediticio, así como proporcionar elementos que permitan la toma de decisiones. 

6 

7 

8 

3 111012016 

Supervisar y evaluar periódicamente las medidas de seguridad que deben existir en las áreas de expedientes y de guarda valores. para garantizar 
la integridad y manejo de los documentos que soportan la operación crediticia en las Agencias. 

Realizar labores de Cobranza Preventiva y Administrativa en apoyo a las que debe de realizar el personal de las Agencias, así como las de 
Cobranza Extrajudicial en apoyo a la Gerencia Regional de Supervisión y Cobranza. 

Realizar las demás funciones y/o responsabilidades dentro del ambito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, así como _ 
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior. /. 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO OE RELACIÓN'I 
AMBAS 

I 
Exp/lc" b/evemente con que ¡,.,¡¡s o pvestos Ii,ne ",/¡¡ción y ¿~~ qué? 

Proveedores de servicio de supervisión · Coordinación y seguimiento. 

Gerencia de Coordinación Regional Operativa - Seguimiento y coordinación de la información de supervisión, aplicación de garantías y 
cobranza de los créditos especialmente de aquellos que cuenten con garantias liquidas. 
Dirección General Adjunta de Crédito - Información y seguimiento de asuntos. 

EI/J, In dónde tlen. Impacto /11 Información que maneja el puesto 

Característica de la infOrmaCión:1 LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA El INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

I Retos y complejidad en el desempeño del puesto I 
I I 
I I 

Explicar brevemente la elección de fos aspectos. 

Disminu ir los riesgos de recuperación de los financiamientos otorgados. 

Debe decl,rar situación patrimonial.l S; I 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADÉMICo l LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
'Se entiende por profesional una carrera tétnita de l. que se haya 
retlbido un titulo de una Institutión educativa a nivel universitario. 

GRADO DE I TITULADAlO O PASANTE I 
en el taso de IIcentiatura podr' ser pl$ante, de ser asi, deber' de 

AVANCE: contar con carta de pasanlia. 

AÑOS DE EXPERIENCIA I 2 I 

Seleccionar el ¡rea general requerida para la ocupación del puesto. Describir la o las 'reas de experiencia requerld"s para la ocupación del puesto. 

ÁREA GENERAL I ÁREA DE EXPERIENClA I 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I Marco legal y normativo aplicable a crédito 

CIENCIAS AGROPECUARIAS 

311100016 Ejea.CivO de S"""rvisi6n y Cobr~ 



DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

11. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECiFICAS 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I Si I FRECUENCIA: I EN OCASIONES I CAMBIO DEI 
RESIDENCIA: NO I 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO I 
PERIODOS ESPECIALES DE 

I NO I TRABAJO: 

CONDICIONES ESPECíFICAS DE I 
TRABAJO: 

N.A. I 
lSPECIFIU<OO .. fS ERGONÓMI('.A$: ¡t,CCIÓ", AT1tIBlITO o [lEMEfWTO DE lA lAM .... EQUIPO o A,MaIEN'TE o 

AAlIAJO. o UNA COMBli'lAClÓ" M lOS "'NTE~IORfS. QUE OfTERMINA UN AUMENTQ EN lA PIIOBABIUDAD o N.A. 
OfS.IIRROUAR AIGU ..... ENfERf<IIEPAOO U:SIÓN. 

111. COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS 

1 Aprendizaje continuo y búsqueda de la información (3) 

2 Orientación al logro y resultados (3) 

3 In iciativa(3) 

4 Orientación al cl iente (3) 

5 Impacto e influencia (3) 

6 liderazgo (4) 

7 Adaptabilidad (3) 

8 
~ /"" 

D. NOMBRE Y FIRMA Ir ! / 
I /1 

PUESTO TIPO ¿biá~a~!lJ 
OCUPANTE DEL PUESTO DIRECTOR EJ~c;,~.T~~,~~E RECURSOS 

\' 
\ 

~ Macia Becenice : 

FECHA DE APROBACiÓN I 18 AGO 7015 I 
día/mes/año. 
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