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r . ~.'~'" I ., •• '- ,p'''. DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF52690 

DENOMINACIÓN DEL 
GERENTE DE FISCAL Y CUENTAS POR PAGAR 

PUESTO 

B . DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

l . DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO -NOMBRE DE LA Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural , forestal y Pesquero j INSTITUCiÓN 

RAMA DE CARGOI Recursos fi nancieros I 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONES l ADMINISTRATIVAS I 

PUESTO DEL SUPERIOR 
SUBDIRECTORAlOR CORPORATIVAlO DE FINANZAS 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, 

OPERACIONES Y SISTEMAS 

RepreNnl . l. flnl lidl d o tIZón BUlt.nt lva del punto. O. c Ul n!. dl l por qu' 1 .. Pl> .. to ulate y culll.1 , 1 rU l.Ilt.do o Impacto qUI .port. p.r. 
'a conNcución d, la millón y obJ.tI~o. In.m uelon. '" . o.b ...... peclfico p.r •• ' puul o, II14Idibl •.• 'c.nuble, ,...U.t. y congru.nt. con In 

11 . OBJETIVO GENERAL OEL PUESTO: 
fundon .. Y.' perfil dll pu .. to. 

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO .. SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCiÓN 

Coordinar y verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de la Institución, por concepto de Retenciones de Impuesto Sobre la Renta (ISR). Impuesto al 
Valor Agregado (IVA) e IVA por pagar, Impuesto Sobre Nóminas Estatal, así como realizar los diversos trámites administrativos, conforme a las leyes y normas 
tributarias vigentes. 
Proponer y verificar la aplicación de lineamientos y politicas relativas al Pago a Proveedores en el Corporativo: el cumplimiento de los requisitos legales de los 
comprobantes fiscales que recibe la Institución, y el cumplimiento de la emisión de comprobantes fiscales por los ingresos que recibe la Institución. 

CESCRIPCION CE LA FUNCION 

111. FUNCIONES 
¿Out hau1 ¿Pata qut lo hlu1 

Cada fun<:lón ¡nt.gt' un conjunto d. actividad ... 
VERBO CE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTAOO 

1 
Coordinar y supervisar la elaboración y actualización de los procedimientos rela tivos de las funciones y obligaciones dentro de su ámbito de 
competencia, a fin de contar con una herramienta de consulta y apoyo para las áreas administrativas. 

2 Proporcionar asesoria a tas unidades administrativas en cuanto a las obligaciones fiscales que generen. 

3 
Representar legalmente a la Institución en el ámbito de su competencia , ante el Sistema de Administración Tributaria, a efecto de dar atención a 
Jos actos administrativos a que haya tugar. 

4 
Coordinar la elaboración, integración y presentación de información y/o documentación para atender los compromisos y obligaciones ante el 
Sistema de Administración Tributaria en apego a la normativa aplicable. 

S 
Coordinar las acciones para la elaboración, inlegración y presentación anle el Sistema de Administración Tributaria del informe sobre la 
situación fiscal de la Institución, a fin de cumplir en tiempo y forma con la normativa establecida. 

6 
Resguardar los documentos originales de las declaraciones y enteros de las obligaciones fiscales, así como la documentación derivada de su 
cumplimiento, a fin de contar con las evidencias y sopones documentales establecidos por la normativa aplicable. 

Coordinar, evaluar y verificar la aplicación de los lineamientos y pol i ticas, para el cumplimiento de las obligaciones que tiene la institución por 
7 concepto de pago a Proveedores en el Corporativo, así como verificar el cumplimiento de los requisitos que marca la normatividad aplicable en 

los comprobantes fiscales que recibe la Institución, por la adquisición de bienes, disfrute del uso o goce temporal y los servicios. 

Realizar las demás funciones y/o responsabilidades dentro del ámbito de so competencia que se defiven de las disposiciones aplicables, as! 

• como aquellas que le encomienden el Director General Adjunto de Finanzas, Operaciones y Stslemas; el Director Ejecutivo de Finanzas y/o el 
Subdirector Corporativo de Finanzas. 

\ 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RELACIONES INTERNAS V/O EXTERNAS. 

TIPO OE RELACIÓN:I 
AMBAS 

I 
Exp/kllll' M...mMI. ~on que .... o puntO$ ti .... ,./K1ón Y I.~ qu4? 

Con lodas las areas de la FND.- para asuntos relacionados con los ámbitos fiscal, de pago de proveedores y emisión de 
comprobantes fisca les; así como para coordinar la elaboración de los reportes e información para su envío a las autoridades, en 
cumplimiento a la normativa aplicable. 

Sistema de Administración Tributaria (SAT).- para la presentación de las declaraciones del entero de los impuestos federales a cargo 
de la FND , atención a requer imientos de información ylo documentación, y gestión de diversos trámites. 
Auditores Externos.- para la entrega de información ylo documentación para la realización de los trabajos de auditoría externa sobre 
los estados financieros de la FND. 

EliJa." dóncJ. ,s. ... /mp;ilC'O l. ;"fonnltClOn qtHI ", .... j. e' puesto 

Característica de la Informaclon: \ 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 bravamente la elección de los aspectos. 

Puestos subordinados: 
Coordinadora/O( de Area de f iscal. 
Coordinadorafor de Área de Cuentas por Pagar Corporativo. 
Coordlnadorafor de Área de facturación y Pago a Coordinaciones Regionales. 

Retos lf comelejidad en el deseme!;ño del euesto: 
Aplicación e interpretación de las D isposiciOnes f iscales. 
Implementar en el Sistema de Facturación la em isión y recepción de los comprobantes fiscales por internet (CFOI), 

OeM dlctarar alluacl6n patrimot1lll. l S; I 
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C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADÉMICOI I -
LICENCIATURA 

Nota: Poagrado .. a l . qu l .... I.nt. I Doctor.do, M ... t ri. o E.~cl.lld.d 

GRADO DEI 
AVANCE: 

TITULADAlO I 
ANOS DE EXPERIENCIA I 3 I 

Selecclona •• 1 . , •• g . ..... 1 .. querid . p .... ~ ocupKlón ~I p .... lo . o..cribl, l. O 'n . , ... d ... ".riencl. ,.querid .. P'" l. ocup..:: IOn d • • pu .. to. 

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIA S SOCIALES Y AD MINISTRATIVA S NOfmatividad Financiera y Bancaria 

FIsICO·MATEMÁTICAS E INGENIERiAS Contabilidad general 

.. 
Aspectos fi scales 

Aplicación de leyes fiscales y estatales 

11 . REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECiFICAS 

En caso de que el puesto requle,a condiciones especiales de tr.baJo llene el siguiente apartado. 

OISPONIBllIDAD PARA VIAJAR: I S; I FRECUENCIA: I EN OCASIONES I CAMBIO OE I 
RESIOE NCIA: NO I 

HORARIO DE TRABAJO I HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECiAlES DE I NO I TRABAJO: 

CONDICIONES ESPEC iFICAS DE I 
TRABAJO: N.A . I 
SP«Of ICAOONES tJtGONO...:...,. ACc lON, A ..... UIO o R ( MI'NTO Dt" lA 1 .... f.A. «lUIPO ° AMMt<'1: ~ 

~,,!o\JO, o UHA COM81J<1o\CION DE l O! """[~IOUS, QUt: Dn(ftMINA UN AlIMCNro EH LA """,,, AIMlIO~;;'; N.A. 
AA.OUAII. AlGUHA ~HH"M(I¡AD o lfiIÓH, 

111. COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS 

1 Aprendizaje continuo y búsqueda de la información (4) 

2 Orientación al logro y resul tados (4) 

3 Iniciativa (4) 

4 Orientación al cl iente (4) 

5 Impacto e infl uencia (4) 

6 SOlución de Conflictos y Negociación (4) 

7 Pensamiento ana1itico (4) 

8 Trabajo en equipo (4) 

1~le 



DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

2 2 AGO 2016 
FECHA DE APROBACIÓN 

día/mes/año. 
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