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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF52694 

DENOMINACiÓN OEL COORDINADORAlOR DE AREA DE OPERACION CONTABLE E INFORMA CION A 
PUESTO AUTORIDADE S 

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 CARGO I Recursos fi nancieros I 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONES I ADMI NISTRATIVAS I 

PUESTO DEL SUPERIOR 
GERENTE DE CON TA BILIDAD 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, OPERACIONES 

Y SISTEMAS 

Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto exlsle y cuál es el resultado o Impacto que aporta 
para la consecución de la misión '1 obJetlYos Institucionales. Debe ser específico para el puesto, medible, alc.nuble. realista '1 congruente 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
con las fun~lones '1 el perfil del puesto. 

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

Coordinar y vigilar que el registro diario de las operaciones contables se integre al Sistema de Contabilidad. a fin de emitir la Balanza de Comprobación, así como 
validar la elaboración de la información contable que se presenta a autoridades internas y externas de la Institución asi como coadyuvar, en tiempo y forma, en la 
atención de requerim ientos de información de la Oirección General Adjunta de Finanzas, Operaciones y Sistemas. 

DESCRIPCIDN DE LA FUNCION 

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

Cada función integra un conjunto de actlyldades. 
VERBO DE ACCIÓN+CDMPLEMENTO+RESUL TADO 

1 
Supervisar y validar la elaboración de los Estados Financieros de la Institución para su análisis, revis ión, autorización y posterior publicación por los 
medios requeridos por la autoridad , con objeto de dar cumplimiento a las disposiciones de la Comisión Nacional Bancaria y de Valores (CNBV). 

2 
Supervisar la validación del cuadre diario de la balanza . cuidando que no existan sobregiros en cuentas contables, a fin de emitir la balanza para su 
distribución a todos los usuarios del sistema de contabilidad . 

3 
Controlar y dar seguimiento a la contabi lización de operaciones de las distintas áreas de la Institución en tiempo y forma, a fin de que se integren al 
Sistema de Contabilidad. 

4 
Supervisar el seguimiento d iario a cuentas de enlace, promoviendo su correspondencia diaria con las áreas de la Institución, con el objeto de que 
al cierre de mes hayan sido elim inadas o reclasificadas a las cuentas que corresponda. 

S 
Coordinar y evaluar el cálculo del reconocimiento de los efectos de la inflación en la información financiera y su registro contable. de acuerdo a las 
normas y lineamientos contables, a fin de dar cumpl imiento a las disposiciones emitidas por la CNBV. 

Participar c'on el Área de Sistemas en la administración y optimización del Sistema Contable a nivel nacional, de igual forma elaborar y da r 
6 mantenimiento al Manual de Procedimientos en el manejo y uso del Módulo de Contabilidad . a fin de proporcionar una herramienta de consulta a 

los usuarios del sistema. para el registro de sus operaciones. 

7 Brindar asesoría y capacitación en la operación contable y en el manejo del Módulo de Contabilidad a los usuarios de la Institución. a fin de brindar 
una herramienta de apoyo en el registro de las operaciones. 

8 
Controlar altas. bajas y cambios de usuarios y definir los perfiles para el uso del Sistema Contable. a fin de llevar el control de la administración del 
Sistema de Contabilidad. 

9 
Revisar e l funcionamiento adecuado del Sistema de Contabilidad y Control de Parámetros y reportar al Área de Sistemas anomalias para su 
corrección, a fin de dar un óptimo servicio a los usuarios del S istema de Contabilidad. 

10 Coordinar los cierres contables diarios y mensuales en estricto apego a los lineamientos y normatividad establecidos para este fin. 

11 Supervisar la liberación. control y seguimiento de los procesos contables diarios en el Sistema de Contabilidad y sus interlaces, a fin de emitir la 
Balanza de Comprobación. 
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12 
Coordinar acciones de revisión de conciliaciones operativo-contable que generen las áreas operativas y controlar los registros contables con fechas 
valor, a fin de obtener información preliminar para las auditarias contables. 

13 
Coordinar la elaboración de reportes contables, financieros y regulatorios, a fin de cumplir con los requerimientos de diversas autoridades internas 
y externas. 

,. Coordinar acciones para la guarda y custodia de los registros contables en el archivo contable central, de acuerdo a los lineamientos del Archivo 
General de la Nación. 

15 
Realizar las demás funciones ylo responsabilidades dentro del ámbito de su competencia , así como aquellas que le encomiende su jefe inmediato 
superior y/o el Director General Adjunto de Finanzas, Operaciones y Sistemas. 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓ N, I 
AMBAS I 

Expllc" bnvemente COfI que áreóls o puestos tiene relólción y ¿PóI~ qué? 

INTERNAS.-Diferentes áreas de la InstituciÓn.- Proporcionar Balanzas, Consultas, etc., del Sistema de Contabilidad, Recibir y validar, 
información contable que se requiere de las diversas áreas, a fin de integrarlas a los informes que se presentan al H. Consejo Directivo, 
Dirección General , etc. 

EXTERNAS.- Presentar mensualmente diversos informes a las autoridades (CNBV, SHCP, FIRA, etc.), a fin de dar cumplimiento a las 
disposiciones emitidas por dichos organismos. 

EIIJóI en dónde tienelmp;¡cto lóllnform;,ciÓII que manejól el puesto 

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 desempeño del puesto I 

I I 
Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

Coordinadora/or Ejecutiva/o de Operación Contable. 
Asistente Técn ica/o. 
Coordinadora/or Especializada/o. 

Actualización de normas y criterios contables, registro de nuevos productos y su presentación en los informes internos y externos de la 
Institución. 

Debe declarar situación patrimonial. I Si I 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

C. PERFil DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADÉMICO I LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
' Se entiende por profesional una , arrer. tétnlca de la que se hay. 
retibido un ti tu lo de una Inst ituclOn educativa a nivel universitario, 

GRADO OEI TITULADA/Q O PASANTE I 
en el caso di licenciatura. podrá ser pluMe, de ser asi, deber' de 

tontar con tarta de pUlntia. AVANCE: 

ANOS DE EXPERIENCIA I 2 I 

Seleccionar el ire. g8roeral requerid, pOII ra la o<:upacl6n del puesto. Describir la o 1115 'reas de experiencia requerldl5 para la ocupación del puesto. 

I ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administración publica 

I 
i 
I 

11. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECiFICAS 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : I No I FRECUENCIA:I I CAMBIO DE I 
RESIDENCIA: NO I 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO I 
PERIODOS ESPECIALES DE 

I NO I TRABAJO : 

CONDICIONES ESPECiFICAS DE I 
TRABAJO: 

N.A. I 
fSl'fClfICOoCIOOIU ERGONÓMICAS " AIXIÓN, ATJlII IJTO o U EMEOITO !lE lA TME .... EQUIPO o AMIIENTI DI 

1lAIAIO, o UNA (OM~IoIACIÓN Of lOS ANTUIORU, QUE [)[flRMINA UN AUMIPi'TO 101 LA PROaAIIUOAI) DI N.A, 
IlESAftROlLAft AlGUNA I Nfl ftMEO" O o U SIÓN, 

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) 

1 Pensamiento analítico (3) 

8 
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FECHA DE APROBACIÓN 

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

1 2 JUL lC~S 
dla/mes/año. 
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