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OrSARAILL DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF52694
s COORDINADORA/OR DE AREA DE CONTROL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

(1. DATOS DE IDEN'i'lFICACIéN DEL PUESTO

NOMBRE DE LA N - S
INSTITUCION Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGO| Recursos financieros I
NOMBRAMIENTO CONFIANZA } TIPO DE FUNCIONES | ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO GERENTE DE CONTROL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, OPERACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y SISTEMAS

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|

l1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTOQ: |con 'as funclones y el perfil del puesto.

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

Controlar y dar seguimiento al registro de las operaciones de Tesoreria, vigilando se integren conforme a la normatividad y procedimientos establecidos, tanto las de
flujo de efective como las inversiones en valores.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

&Qué hace? ¢ Para qué lo hace?

Ill. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Controlar el registro y aplicacién contable diaria de las operaciones de la Tesoreria, en el Sistema de Contabilidad Institucional y verificar que se
realicen conforme a la normatividad vigente.

2 Realizar y dar seguimiento a la integracion de las Conciliaciones Bancarias y de Inversién, a fin de asegurar que no existan partidas atipicas en
conciliacion.
Analizar y efectuar la aplicacion contable de las inversiones en valores y sus vencimientos, asi como lo correspondiente a la valuacién mensual del

3 portafolio de inversiones en el sistema contable, conforme a las Guias Contables establecidas por la Institucion, a fin de evitar observaciones por
auditoria.

4 Controlar y dar seguimiento a la conciliacién de valores (tenencia), respecto a lo reportado por el custodio (Banorte), verificando que no existan
diferencias.

5 Elaborar y controlar la conciliacion operativa contable de inversiones en valores al cierre de cada mes conforme al reporte emitido por la Gerencia
de Operacion, a fin de efectuar la conciliacién operativa contable.

6 Integrar informacién relativa a los rubros de Disponibilidades e Inversiones en Valores para su inclusién en el Sistema Integral de Informacion
(SIWEB).

4 Gestionar la concertacion de contratos de cuentas de cheques e inversiones, asi como de proveedores y prestadores de servicios de la
Subdireccion Corporativa de Tesoreria.

8 Actualizar la normatividad emitida por la Tesoreria y asegurar la actualizacién de los procedimientos de tesoreria en el Sistema de Gestion de
Calidad.

9 Realizar las demds 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.
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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?.

Con todas las areas de la Financiera, particularmente con Contraloria Interna para la actualizacion en el Sistema de Actualizacién de
Normas (SANI) de la normatividad, responsabilidad de la Tesoreria

Gerencia de Contabilidad- para la conciliacion contable

Gerencia de Presupuesto- en la gestion de partida presupuestal

Areas ejecutoras del gasto - para el proceso de dispersiones.

Banca - para la revision de contratos y aclaraciones.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informaci6n: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados

Retos y complejidad en el desempefio del puesto j

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Coordinadora/or Ejecutiva/o de Control.

Cumplimientc en tiempo y forma con las metas calendarizadas para la entrega de informacion referente al Sistema Integral de informacién (Sl1)

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. 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,

GRADO DE en el caso de li iatura podra ser p de ser asi, debera de
AVANCE: TITULADAJO O PASANTE contar con carta de pasantia.
ANOS DE EXPERIENCIA 2
Seleccionar el drea general requerida para la ocupacién del puesto. Describir la o las areas de experiencia requeridas para la pacion del puesto.
AREA GENERAL N AREA DE EXPERIENCIA I
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Practicas de auditoria

Control y gestién

Contabilidad

Mercado de valores

Normas de informacion financiera
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

s . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: L No FRECUENCIA.l:, RESIDENCIA: NO ]

i PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO [ HORARIO DIURNO | TRABAIG: | NO |
CONDICIONES ESPECIFICAS DE r N.A —I
TRABAJO: -
: ACCION, O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
RABAJD, O UNA X ON DE LOS QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| N.A.
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
Illl. COMPETENCIAS
COMPETENCIAS

Aprendizaje continuo y busqueda de la informacion (3)

2 Orientacion al logro y resultados (3)
3 Iniciativa(3)
4 Orientacion al cliente (3)
5 [limpacto e influencia (3)
6 Comprension Interpersonal, comunicacion (4)
7 Trabajo en equipo (3)
8
o i\ —\ﬁ D. NOMBRE Y FIRMA
|7
A

José Luis

OCUP, E DEL PUESTO

ELABORA ]

imedo Morales .
RGANIZACION Y

0.7 &0 2016

FECHA DE APROBACION

dia/mes/ano.
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