
~~ ",-,FNc...:..:D:::::,. .• __ 
DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF52694 

DENOMINACiÓN DEL 
COOROINADORAJOR DE ÁREA DE OPERACiÓN Y ACLARACiÓN DE CARTERA 

PUESTO 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN OEL PUESTO 

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 FUNCIONESI SUSTANTIVAS I 

PUESTO OEL SUPERIOR 
GERENTE DE OPERACiÓN TRANSACCIONAL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, OPERACIONES 

Y SISTEMAS 

Representll la finalidad o ralón sustantlva del puesto. Da cuenta del por qué ase puesto existe y cuál es el resultado o Impacto que aporta 
par, fa consecucl6n de la misión y objetivos Institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente 

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

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

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 área en apego a los lineamientos establecidos. 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 

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

Cada función integra un conjunto de actividades. 
VERBO OE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTAOO 

Vigilar que las aclaraciones realizadas de créditos no ministrados y de crédilos ministrados, solicitadas tanto de las Agencias como de las áreas 
1 inlernas de la Financiera, sean atendidas conforme al requerimiento de cada una, con la finalidad de revisar la modificación de los datos 

~ 
cualitativos y cuantitativos en el Sistema Integral de Crédito. 

2 
Supervisar el trámite de las solicitudes de atta , modificación, cambio de contraseña, reubicación y activación de usuarios del sistema de crédito 
TERFIN, con la finalidad de verificar que se asigne el peñil de usuario correcto. 

3 
Administrar en el Módulo de Gestión (Bitácora) 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 área . 

'1 4 
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 
apoyarlos en la operación del sistema, así como atender sus dudas. 

\ 
Verificar que las incidencias reportadas por las Agencias de la Financiera , se documenten para agilizar el análisis y solución por parte del Área de 

5 
Sistemas y por ende una respuesta oportuna al solicitante . 

/ 6 
Verificar el registro oportuno de los Convenios Judiciales y Reestructuras, una vez que el área de mesa de control instruyó la operaCión , con la 
finalidad de que el personal que administre el crédito cuente con los elementos para el seguimiento correspondiente. 

7 
Vigilar que los tratamientos de cartera instruidos por el área de mesa de control queden registrados conforme las nuevas condiciones pactadas, 
con el objeto de asegurar la operación de los mismos. 

8 
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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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO OE RELACIÓN'I 
INTERNAS 

I 

Explh;l., brevemente con que áreas o puestos Ufn. rel.,c/ón y ¿~~ qué? 

Agencias - Atención a sus requerimientos y asesoría del sistema operat ivo de cartera. 
Gerencia de Mesa de Control - Requerimientos para atención de solicitudes de aclaraciones 
Gerencia de Concentración y Dispersión de Recursos Crediticios - Solicitudes de aplicación de pagos fecha valor o reversión de pagos 
judiciales. 

Elija en dónde tiene Impacto la Información que fl'Yneja el puesto 

Caracteristica de la infOrmaCi6n:1 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 desempeño del puesto I 

I I 
Explicar brevemente la elección de 10$ aspectos. 

Asistente Técnica/o 
Analista 
Coordinadora/or Especializada/o (2) 
Ana lista Adm inistrativa/o 

~ 
Atención en tiempo y forma , y dentro de un marco normativo todos los requerimientos de información y soporte operativo de los clientes internos. 

Debe declarar situación patrimonial. I SI 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 se haya 
recibido un titulo de una Institución educativa a nivel universitario, 

GRADO DE! TITULADAlO O PASANTE I 
en el caso de licenciatura podrá ser pasante, de ser asl. deber'; de 

contar con carta de p,asantia. AVANCE: 

AÑos DE EXPERIENCIA I 2 I 

Seleccionar el 'rea general requerida para la ocupacl6n del puesto. Describir la o las 'reas de experiencia requeridas para la ocup,aclón del puesto. 

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Conocimientos de crédito 

Contabilidad bancaria 

Normas y politicas de crédito 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

1". 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

No NO DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I 
~====~ ____ ~L __ ~. 

HORARIO DE TRABAJO: I 
I FRECUENCIA:I I CAMBIO CEI 

I RESIDENCIA: 

I 
PERIODOS ESPECIALES DE 

I I HORARIO DIURNO NO 

1~:~:~:~~~NE'SESPECíFICAS DE I~=================='------_'::::::'----~========~ 
TRABAJO: 

N.A. I 
I EI'IGO"IÓ~JCAS, ACCIÓN, olTRI8UTO o UlME><TO DE lA TAlle .... !QUIPO o AMB IENTE DI 

~I!AMIO. o UNA COMlINACIÓN DE lOS ANTERIOIlES. QUE Dn!RMIN.A UN AUMENTO EN LA PROBAIIUDAO 01 

LUlÓN. 

1111. :o I 

¡ >y l ,de la ¡ 

2 all09ro y resultados (3) 

3 I i 

4 I al c"enle (3) 

5 Impacto e influencia (3) 

6 Apego a normas (3) 

7 > anaHlico (3) 

8 \ 

\ D. 

)/~~ 
¿/¿ a¡mes " \ 

~ <TE no 
~ ,,------------, 

• y FIRMA 

FECHA DE APROBACiÓN 
1 6 ASO 2016 

día/mes/año. 

29107/2016 

N.A. 

~ 
y 

PERSONAL 

Coord de Atea de Operacion y Aclara de Carta.a 


