
DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERAlES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF52697 

DENOMINACiÓ N DEL 
COORDINADORA/OR EJECUTIVAJO DE CONTROL 

PUESTO 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO - -
NOMBRE DE LA Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero I INSTITUCiÓN 

RAMA DE CARGOI Recursos financieros I 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONES I ADMINISTRATIVAS I 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COOROINADORAlOR DE ÁREA DE CONTROL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, OPERACIONES 

y SISTEMAS 

Representa la fina lidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto ni, le y cuál es el resultado o Imp"cto que aporta 
para la conn euclón de la misión y objetivos institucionales. Debe ser específico para el puello, medible, alcanzable, realiSloill y (:ongruente 

11 . OBJETIVO GENERAL OEl PUESTO: 
con las funciones y el perfil del puesto. 

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 

\ 
Elaborar, validar y llevar a cabo el registro y dlstribuCl6n contable de las transacciones de Tesorería , conforme a las Guías Conta bles, dando el cumplimiento a la 

:1 normatlvldad, politlcas y procedimientos establecidos por la InstitUCión para tales efectos 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 

111. FUNCIONES 
¿Cue hice? ¿Para que lo hace? 

Cada función Integra un conJunto de actiVIdades 
VERBO DE ACCI6N+COMPLEMENTO+RESUL TADO 

1 Llevar a cabo la recepclon y valldacl6n de las requIsIciones (FURRT S) de recursos en el SIstema de FlUJOS de Tesorena, presentadas por las 
áreas reqUIrentes, a fm de atenderlas oportunamente 

Venflcar y realizar el regIstro contable en el Sistema de Contabilidad , de las operaciones efectuadas dIariamente en el area de Tesorerta , aSI como 
2 la Integración del paquete contable correspondiente, con el fin de proporCionar InformaCión contable y oportuna , conforme a los Imeamlentos 

contables estableCidos. 

3 
Controlar, archivar y clasificar, para su incorporación al archivo diario, los soportes documentales, conciliaciones y estados de cuenta de la 
Gerencia de Control. conforme a la normalividad en materia de archivos. a efecto de contar con evidencias de la operación. 

4 Efectuar el registro de IVA derivado de las comisiones bancarias en el módulo del sistema de la Institución, al cierre de mes para su envío a la 
Gerencia de Fiscal y Cuentas por Pagar. 

5 
llevar un registro de cheques emitidos por la tesorería de la Financiera para el pago a terceros, derivado de la solicitud de las áreas requirentes, a 
efecto de controlar su consecutivo y esta tus. 

6 
Preparar documentación necesaria que sea requerida por autoridades para efectos de auditorías y cierres contables trimestrales, a fin cumplir con 
los requerimientos en tiempo y forma . 

7 Coadyuvar en la solicitud de requerimientos al área de sistemas y en el seguimiento para su atención, respecto de las mejoras al Sistema de Flujos 
de Tesorería aplicables a la Gerencia de Control. 

8 
Realizar las demás funciones ylo responsabilidades dentro del ámbito de su com petencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como 
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior. 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓNO I 
AMBAS 

I 

E1lpllc<Jf brevement. con que "filas o puestos tiene relación y ¿para qué? 

Todas las áreas de la Financiera· derivado de los lineamientos para la solicitud de recursos a tesorería 

Instituciones bancarias· derivado de la solicitud de información, como estados de cuenta originales , chequeras y cheques devueltos. 

Elija en dónde fíen. Impacto 111 informac/Ótl que rmneJ;, 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 desempeí'lo del puesto I 
I I 
I I 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

Atención de los requerimientos de información, de recursos y registros contables eficientemente con apego a la normatividad establecida. 

Debe declarar situación patrlmonlal.1 SI I I 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADÉMICO! LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
'Se entiende por profesional una carrera técnica de la que 58 haya 
recibido un lítulo de una Institución educativa a nivel universitario, 

GRADO DEI TITULADAlO O PASANTE I 
en el caso de licenciatura podr' ser pasante, de ser así, deber' de 

contar con carta de pasantía. AVANCE: 

AÑOS DE EXPERIENCIA I 2 I 

Seleccionar el 'rea general requerid. para la ocupación del puesto. Describir la o las 'reas de e)(periencla requeridas para la ocupación del puesto. 

ÁREA GENERAL I ÁREA DE EXPERIENCIA I 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I Operaciones bancarias, contabilidad y finanzas 

I Marco legal y normativo institucional. 

I Administración I 
I Archivonom fa I 
I I 
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In. 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I 
~====~----,~~ 

HORARIO DE TRABAJO :1 

1~=~ESESPECiiFlCASDE ~1 ============~--~~-=====~ 

No I FRECUENCIA: I I CAMBIO DEI 
NO I RESIDENCIA: 

HORARIO DIURNO I 
PERIODOS ESPECIALES DE 

I NO I TRABAJO: 

N,A. I 

N.A. 

1
111 • 

1 , continuo" h ,de la I 1 (3) 

2 I l ' al logro y resultados (3) 

3 i i 

4 .i",,, ,,,, -iVI al cl iente (3) 

5 I'mpae,o e ,on, '0'0'" 
6 Irl, (4) 

7 (3) 

8 /\ 
D. • YFIRMA ,\ 

José Luis 100~ 
JEF~ 

~ \ / 

Ma,la Be,enlee : 

" ... ~ 
/ 

FECHA DE APROBACiÓN L..1 __ ~_·_2...."A60==2,:,"O_16 _ __ ...I1 

día/mes/año. 
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