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A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF52694 

DENOMINACiÓN OEL 
COOROINADORAJOR DE AREA DE CONCILIACIÓN OPERATIVA 

PUESTO 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTlFICA91ÓN DEL PU~STO -NOMBRE DE LA Financiera Nacional. de Desarrollo Agropecuario. Rural, Forestal y Pesquero I INSTITUCiÓN 

RAMA DE CARGO I Recursos financieros I 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONE S¡ SUSTANTIVAS I 

PUESTO DEL SUPERIOR 
GERENTE DE OPERACiÓN TRANSACCIONAL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD AOMINISTRATrvA 
DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, OPERACIONES 

Y SISTEMAS 

Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué Ise puesto existe y cuál es el resultado o Impacto que aportll 
para ,. consecución de la misión y objetivos Institucionlles. Debe ser específico para el puesto. medible, alclnzable. reallstl y congruente 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO; 
con las funciones y el perfil del puesto. 

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

Llevar el seguimiento del reg istro operativo de la Cartera de Créditos, las conciliaciones asociadas al registro de las operaciones de la Institución. así como el 
resguardo a la información correspondiente. con objeto de llevar un control de la operación de la Financiera. 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 

111. FUNCIONES 
¿Qué hace? ,Para qué lo hace? 

Clda función Integra un conjunto de actlvldades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESUl TADO 

1 Participar en la coordinación de las actividades de registro y control de las operaciones crediticias. con el propósito de asegurar que el cierre diario 
se realice correctamente. 

2 
Controlar y administrar la Cartera crediticia, revisar pólizas contables. corrección de movim ientos y estalus de tos créditos, con la finalidad de 
corregir aquellas incidencias generadas en el cierre diario. 

3 Verificar que se lleve a cabo la conciliación contable-operativa de la Cartera crediticia . a efecto de validar su congruencia . 

4 Revisar la información que se registra en el Sistema de Crédito. con el objeto de mantener actualizadas las Ba ses de Datos. 

5 Supervisar el registro y operaciones de crédito, a fin de cumplir con la normatividad aplicable en la materia . 

6 Coordinar y validar los procesos iniciales y de cierre operativo diario y mensual , a fin de generar información sobre la operación de la Financiera. 

1 
Revisar el registro contable de la Cartera de Créditos asociada a los programas. así como la conciliación de las cifras operativas y contables 
(acreedores diversos) de la misma. 

S 
Proporcionar información de Cartera a las distintas áreas solicitantes tanto de la Financiera como externas, con objeto de cumplir con sus 
requerimientos de informaciÓn. 

9 
Dar de alta los parámetros para que los productos se puedan operar en el sistema, coadyuvando a su correcto registro tanto operativo como 
contable. 

10 Operar y supervisar la aplicación de las políticas de estimaciones preventivas. determinar Que cumple con la normatividad autorizada por los 
Órganos Colegiados correspondientes. 

11 
Realizar y documentar las pruebas de las modificaciones y/o adecuaciones de la funcionalidad del sistema de operación central de Cartera 
asociada a la Cartera de Crédito Tradicional. 

12 
Realizar las demás funciones y/o responsabilidades dentro del ámbito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables . así como 
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior. 
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IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO DE RELACiÓN, I 
AMBAS I 

ExpJlcar bN!vem&nt. con que "re"s o puestos Ií.ne relación y ¿IU~ quj ? 

Gerencia de Concentración y Dispersión de Recursos Crediticios· Proporcionar pólizas de solicitudes de aplicaciones, nómina o pagos. 
Coordinaciones Regionales - Registro de reportes, cancelación de saldos menores y mayores a $500.00. 
Gerencia de Supervisión y Cobranza- Proporcionar información de cartera para seguimiento de los próximos vencimientos. 
Gerencia de Contabilidad - Autorizaciones de pólizas y revisión de guías contables. 
Dirección Ejecutiva de Tecnologías de Información - para corrección de incidencias o funcionalidad en sistema. 

Despachos (Auditadas Externas).- Proporcionar información de cartera (Saldos, movimientos e información de cartera) 

El/}1 .n dónde tl.n. fmp<lc to 1I ¡"fOf1T);JcJón (Iv. Imne}a el pu.s'o 

Caracteristica de la infOrmaCión:! LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

I Puestos subordinados I 
I Retos y complejidad en el desempeflo del puesto I 
I I 

Explicar brevemente fa elección de los aspectos. 

Analista (3). 
Anal ista Técnica/o. 
Asistente T écnicalo (2). 
Coordinadora/or Especializadalo. 

Coordinación oportuna de las operaciones de crédito, mediante la supervisión constante de su registro. 

Debe declarar situación patrimonial. I Si I 

Coofd de Area de Concilladon 0pI0I 
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C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVel ACADéMICO I LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
'Se entiende por profesional una carrera técnica d, l. que se hay. 
recibido un titulo de una Institución eclucaUv. I nivel unlversllilrlo, 

GRADO DEI TITULADAIO O PASANTE I 
en el caso de licenciatura podrA ser pasante, de SIr Isi, deben!! de 

AVANCE: (;ootar con carta de pasanti ll. 

AÑos oe eXPERIENCIA ! 2 ! 

Seleccionar.' iree genera' requerida para la ocupación del puesto. Describir la o las áreas de experiencia requeridas par. la oeup¡u;:lón del puesto. 

I ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Operaciones de Crédito 

I Crédito Transaccional 

I Finanzas y Contabilidad 

I I Principios generales de Administración I 
I I 

11. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPEciFICAS 

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

DISPONIBiliDAD PARA VIAJAR: I No I FRECUENCiA: 1 I 
CAMBiO OE I 

RESIDENCIA: NO I 
HORARIO DE TRABAJO I HORARIO DIURNO I 

PERiODOS ESPECIALES DE 

I NO I TRABAJO: 

CONDICIONES ESPECiFICAS DE I 
TRABAJO: N.A. I 
t~IfICAtlOHU lllGOHÓMlCAS. AWON. o\l1WU10 o fUMlNJ'O 1)( 1.0\ lo\llft.. lQUII'O o ........ (lrl'~ ~ 

N.A. ~'. o UNA ~.....aóN DI' UK o\N1'tlUOllU. QV( lI('JfltlolllJtl, l)N AUMlNTO EH t.A ~ DI 
~$AItJlOu.AII Al(¡UNA ENn:ItIoIIU).o.o o LHlÓN. 

111. COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS 

1 Aprendizaje continuo y búsqueda de la información (3) 

2 Orientación al logro y resultados (3) 

3 Iniciativa(3) 

4 Orientación al cliente (3) 

5 Impacto e influencia (3) 

6 Apego a normas (3) 

7 Pensamiento analítico (3) 

8 

0310612016 Coord de Area de ConciIiacion Oper 
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16 Am 2016 
FECHA DE APROBACiÓN 

dialmesJaño . 

00J0BI2016 Coord de Atea de Condllecion Oper 


