
DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERAlES , 

CÓDIGO DEL PUESTO CF52691 

DENOMINACiÓ N DEL 
COOROINAOORAlOR EJECUTIVAlO DE OPERACiÓN CONTABLE PU ESTO 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO , ' 
t DATOS DE IDENTIFICACIÓN DELl!!IJ!STO ~ 

" -
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 COORDINAOORAlOR DE ÁREA DE OPERACiÓN CONTABLE E 
JERÁRQUICO INFORMACiÓN A AUTORIDADES 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS. OPERACIONES 

Y SISTEMAS 

Representa la finalidad o razón sustantIva del puesto. Da cuenta del por que I$e puesto existe y cuál es el resultado o impacto que apona 
para la consecución de la misión y obje tivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible. alcanzable, realista y congruente 

U. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
con las funciones y el perfil Gel puesto. 

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

Participar en la actualización del Sistema de Contabilidad y/o sus interfaces, conforme a las normas y politicas instituciona les , así como a las directrices establecidas 
por las autoridades Financieras. para el registro e información contable. 

OESCRIPCION DE LA FUNCION 

IH. FUNCIONES 
¿Que hace? ¿Para que lo hace? 

Cada función integra un conJunlo de actividades. 
VERBO DE ACCI6N+COMPLEMENTO+RESUL TADO 

Participar en la Administración y Control del Sistema Contable, asi como en la revisión y actualización del Manual de Procedimientos del manejo 

1 
del Módulo de Contabilidad, colaborando en la capaci tación y asesoría del mismo y del registro contable a los usuarios de la Institución. con la 
finalidad de que los registros contables se apeguen a las normas y políticas Institucionales, obteniendo como resultado la información financiera del 
día a través de reportes contables. 

Participar en la definición de proyectos que involucren interfaces y/o cambios en el Sistema Contable, controlando las adecuaciones. así como 
2 participar en las pruebas de Instalación, con la final idad de que se cumplan las normas y politicas institucionales con las que se administra el 

sistema. 

3 
Gestionar y tramitar las altas, bajas y cambios de usuario , asi como definir los perfiles en el Módulo de Contabilidad, con la final idad de determinar 
los privilegios. de acuerdo a los perfi les definidos para los usuarios para el manejo y uso del sistema. 

4 
Dar seguimiento de los procesos contables diarios en el Sistema de Contabilidad y sus interfaces, realizando los cierres contables diarios y 
mensuales, con la finalidad de actualizar los registros contables del día, los saldos contables para la obtención de la información diaria y mensual. 

Apoyar en el seguim iento a la contabilización de operaciones de las distintas áreas de la Institución, en tiempo y forma, con la finalidad de efectuar 
5 el registro y control de las cuentas centralizadas en contabilidad y de que se apliquen los registros contables de acuerdo a las normas y pol iticas 

institucionales. 

6 
Realizar la validación del cuadre diario y mensual de la balanza yen el seguimiento diario a cuentas de enlace, promoviendo su correspondencia 
diaria con las áreas de la Institución, con la finalidad de que se cuente con la información contable correcta y actualizada. 

7 
Realizar la revisión de conciliaciones operativo-contable que generen las áreas operativas mensualmente, con la finalidad de que se cumplan las 
normas y políticas institucionales y de las autoridades financieras. obteniendo como resultado la validación del Control Interno. 

8 Tramitar y administrar el control de los registros contables con fechas valor, de acuerdo a las normas y políticas institucionales que realizan las 
áreas Internas de la Institución. 

9 
Realizar los registros contables generados por las operaciones de la Coordinación de Área . cuando es requerido por el registro de operaciones 
derivadas de operaciones especiales. 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

10 Participar en la administración del Archivo Contable Central. 

11 Generar consultas de saldos y movimientos requeridos por areas internas y para auditoría externa. 

12 Apoyar a las áreas inlernas en la investigación y eliminación de sobregiros en sus cuentas contables. 

13 
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. 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO OE RELACiÓN, I 
INTERNAS 

I 

11 r 
Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué? 

Dirección Ejecutiva de Operaciones, Gerencias de Jurídicas, Gerencia de Avalúos, Gerencia de Fiduciario, Gerencia de Presupuestos. 
Subdirección Corporativa de Tesoreria, Gerencia de Fiscal.y Cuentas por Pagar 
Dirección Ejecutiva de Recursos Humanos. 
Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios. 
Agencias. Coordinaciones Regionales 

~ 
Obtener la información necesaria para el Sistema Contable y aclaraciones sobre operaciones. 

Elija en dónde tiene Impacto la información que maneja el puesto 

Caracteristica 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 desempeño del puesto I 

I I 

I I 
Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

I Conocimiento y dominio del Sistema de Contabil idad. para poder explotar la Información y dar soluciones en caso de contingencias del mismo. 

Debe declarar situación patrimonial. I SI I 
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C. PERFIL DEL PUESTO 

,. ESCOlARIOAD y EXPERIENCIA I..AIIORAL 

NIVEL ACADÉMICO I LICENCIATURA. O PROFESIONAL I 
'Se entiende por profesional una (:arrera tétnica de la que se hay. 
recibido un 'itulo de una Insti tución educativa a nivel universlt.trlo, 

GRADO oel TERMINADO O PASANTE I 
en el caso de licencia tura podrá ser pllsante, de ser asi, deberá de 

AVANCE: contar con carta de pasantí • . 

AÑOS DE EXPERIENCIA ! 2 ! 

Seleeclonar el area general requerida para la ocupación del puesto. Describir la O las areas de experiencia requer idas para la O(:upaclón del puesto. 

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Normas y leyes aplicables 

Contabilidad 

11. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECifICAS 

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

1 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR; I No I FRECUENCIA:! I 
CAMBIO DE) 

RESIDENCIA; NO I 
HORARIO DE TRABAJO I HORARIO DIURNO I 

PERIODOS ESPECIALES DE 

I NO I TRABAJO; 

t CONDICIONES ESPECiFICAS DE I 
N.A . I TRABAJO : 

IJIIGONÓME.UJ ~ A.11t1WtO o tUlIIlNfO " I.A 1 ...... fQI.WO o _~ ~ 
N.A. fMINCI, o UNA~1Óft ot toS ~ QUI ~. ~NfO 011.4 __ Do 

~~o.r.DOWlÓfl. 

IH. COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS 
/ 

1 Aprendizaje continuo y búsqueda de la información (3) 

¡;,~ 2 Orientación al logro y resullados (3) 

l Iniciativa(3) 

4 Orientación al cliente (3) 

5 Impacto e influencia (3) 

6 Pensamiento analit ico (3) 

7 Trabajo en equipo (3) 

8 
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D. NOMBRE Y FIRIIA 

Francisco Javier Colin Rosas 
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO 

FECHA DE APROBACiÓN 
2 2 AGO 2016 

dia/meslaño. 
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