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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF52694
DE”O”'”“CL?J';S"T% COORDINADORA/OR DE AREA DE OPERACION Y ACLARACION DE CARTERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA|

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA " " " B
INSTITUCION Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGOI Recursos financieros J
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE Fuumomzs| SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO GERENTE DE OPERACION TRANSACCIONAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, OPERACIONES
Y SISTEMAS

(. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto gue aporta
para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente
con las funciones y el perfil del puesto.

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

Coordinar y supervisar que las solicitudes de aclaraciones de aperturas de créditos no ministrados y créditos ministrados sean atendidas en tiempo y forma por el
personal del area en apego a los lineamientos establecidos.

IIl. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢£Qué hace?  Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Vigilar que las aclaraciones realizadas de créditos no ministrados y de créditos ministrados, solicitadas tanto de las Agencias como de las areas
internas de la Financiera, sean atendidas conforme al requerimiento de cada una, con la finalidad de revisar la modificacién de los datos
cualitativos y cuantitativos en el Sistema Integral de Crédito.

Supervisar el tramite de las solicitudes de alta, modificacion, cambio de contrasefia, reubicacion y activacion de usuarios del sistema de crédito
TERFIN, con la finalidad de verificar que se asigne el perfil de usuario correcto.

Administrar en el Médulo de Gestién (Bitacora) todas las solicitudes de soporte operativo y aclaraciones de cartera, para dar cumplimiento a los
procedimientos establecidos y contar con el historial de las modificaciones de los créditos, realizadas en el area.

Asesorar al personal de las Agencias, referente a los procesos de aclaraciones y del Sistema TERFIN, con el fin de coadyuvar en sus actividades y
apoyarios en la operacion del sistema, asi como atender sus dudas.

Verificar que las incidencias reportadas por las Agencias de la Financiera, se documenten para agilizar el analisis y solucién por parte del Area de
Sisteras y por ende una respuesta oportuna al solicitante.

Verificar el registro oportuno de los Convenios Judiciales y Reestructuras, una vez que el area de mesa de control instruy6 la operacion, con la
finalidad de que el personal que administre el crédito cuente con los elementos para el seguimiento correspondiente.

Vigilar que los tratamientos de cartera instruidos por el drea de mesa de control queden registrados conforme las nuevas condiciones pactadas,
con el objeto de asegurar la operacion de los mismos.

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.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

Agencias — Atencion a sus requerimientos y asesoria del sistema operativo de cartera.

Gerencia de Mesa de Control — Requerimientos para atencién de solicitudes de aclaraciones

Gerencia de Concentracion y Dispersion de Recursos Crediticios - Solicitudes de aplicacién de pagos fecha valor o reversion de pagos
judiciales.

Elija en dénde tiene impacto la informacién 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

Puestos subordinados J

Retos y complejidad en el d penio del puesto I

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Asistente Técnicalo

Analista

Coordinadora/or Especializada/o (2)
Analista Administrativa/o

Atencion en tiempo y forma, y dentro de un marco normativo todos los requerimientos de informacién y soporte operativo de los clientes internos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. 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 licenciatura podra ser pasante, de ser asi, debera de
AVANCE: TITULADA/O O PASANTE contar con carta de pasantia.
ANOS DE EXPERIENCIA 2
Seleccionar el area general requerida para la ocupacion del puesto. Describir Ia o las areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.
I AREA GENERAL I AREA DE EXPERIENCIA |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Conocimientos de crédito

Contabilidad bancaria

Normas y politicas de crédito
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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 llene el siguiente apartado.

CAMBIO DE

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: l No FRECUENCIA:I———| RESIDENCIA- NO
) PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO I HORARIO DIURNO | TRABAJO: r NO
CONDICIONES ESPECIFICAS DE [ NA
TRABAJO: e

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPC O AMBIENTE D

A1

ITRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| N.A.
LAR ALGUNA O LESION,
ll. COMPETENCIAS
COMPETENCIAS
1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacion (3)
2 Orientacion al logro y resultados (3)
3 Iniciativa(3)
4 Orientacién al cliente (3)
5 Impacto e influencia (3)
6 Apego a normas (3)
7 Pensamiento analitico (3) \
s . \
i

D. NOMBRE Y FIRMA

ST B

s

A

Herlinda Jaimes Olivares

s = OCUPANTE DEL PUESTO
o
z”"//'
d
Maria Berenice Sglgade Hernandez
ELABORA

na Eugenia Roa Luvianos
JEFE INMEDIATO

GERENTJE DE 0
ADMINISTRACION DE PERSONAL

16 A 2016

FECHA DE APROBACION

dia/mes/ano.
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