o DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CODIGO DEL PUESTO CF52694

DENOMINACION DEL.
PUESTO

COORDINADORA/OR DE AREA DE FISCAL

ji‘j.;,{,,@gf._-, Tr.‘fr.l}f =

ND,:::—ES;;: Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGO Recursos financieros I
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCiONES| ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO GERENTE DE FISCAL Y CUENTAS POR PAGAR
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, OPERACIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA) Y SISTEMAS
£ II" ] Ia fi o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aportal
~ fpara la consecucion de la misién y obj instit Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente,

“fcon las funciones y el perfil del puesto.

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

Coordinar las actividades para el entero de retenciones de Impuesto Sobre la Renta (ISR), Impuesto al Valor Agregado (IVA) e IVA Trasladado y demas obligaciones|
fiscales a cargo de la Institucion; controlar las actualizaciones de la normatividad aplicable que dé a conocer el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) en materia
de retenciones de ISR, IVA e IVA trasladado: Realizar las demas actividades administrativas que en el ambito de su competencia deba realizar ante el SAT.

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

Apoyar en atender las solicitudes y consultas en materia fiscal, que realicen las areas Administrativas Requirentes, derivadas de sus operaciones,

y con el objeto de otorgarles la informacién fiscal necesaria.
2 Revisar que previo al enterc de los impuestos retenidos y trasladados en materia de ISR e IVA, estén registrados completamente, asi como revisar
el calculo del Impuesto Sobre Néminas Estatal. '
3 Determinar el importe del Impuesto al Valor Agregado por pagar a la Federacién en base a la normatividad aplicable, a fin de realizar los pagos en
tiempo y forma.
4 Realizar la conciliacion entre los importes capturados en el “Sistema Control IVA" y los registrados contablemente relacionados con el IVA
acreditable y el IVA retenido, para efectos de cumplir con las obligaciones que establece la Ley del IVA.
5 Atender y dar cumplimiento en tiempo y forma, a tode requerimiento de informacion que haya sido notificado por el SAT al Gerente de Fiscal y
Cuentas por Pagar, en su caracter de representante legal de la Institucion, en apego a las facuitades de comprobacion de la autoridad.
6 Acudir cuando es necesario a las oficinas del SAT a realizar diversas gestiones relacionadas con declaraciones, requerimientos de autoridad y
tramites fiscales administrativos de la Institucion.
7 Elaborar y coordinar la entrega de informacion y documentacion a los Auditores Externos de acuerdo con el Cronograma Anual de entrega de
informacion fiscal por el ejercicio a revisar.
21
Preparar la Declaracién Informativa sobre la Situacién Fiscal, con la informacién requerida en los apartados correspondientes de conformidad con
8 las reglas de caracter general que establezca el SAT y su envio por internet, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Cédigo Fiscal de la
Federacion.
9 Determinar los indicadores en términos de ISO 9000:2007, que en su caso, le requiera la Gerencia de Fiscal y Cuentas por Pagar, dandole el
seguimiento para su actualizacion en la Normateca Institucional.
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Actualizar los procedimientos que establecen los controles y secuencia de actividades para el pago de Impuestos Federales, y de la revision de la

g% Normatividad que Reforma, Adiciona o Deroga Disposiciones en Materia Fiscal.

Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como

1
o aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.

i
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TIPO DE RELACION:
AMBAS

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

Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos.- para obtener la informacién de sueldos y salarios del personal para la aplicacién de los
impuestos de noémina correspondiente.

Subdireccion Corporativa de Sistemas.- para desarrollo de programas o aplicativos para la Gerencia Fiscal y de Cuentas por Pagar.
Gerencia Juridica Contenciosa Administrativa Fiscal, Penal y Laboral.- para coordinar aquellos asuntos que requieran la intervencion
legal de la Financiera en temas fiscales, tanto con autoridades, como érganos rectores.

Cualquier area requirente de un servicio en materia fiscal. Para proporcionar el apoyo necesario

Servicio de Administracion Tributaria (SAT).- En la gestién de tramites y presentacion de declaraciones.

Atencion a solicitudes de informacién y auditores.

Atencion a solicitudes y auditores.

Auditores externos.- coordinar la elaboracion y verificar la presentacion de la Declaracion Informativa sobre la Situacién Fiscal de la
FND.

Elija en dénde tiene impacto la infi ion que 2ja el puesto

Caracteristica de la informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

~ V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

r Retos y plejidad en el d pefio del p I

|
| |

Explicar bre te la eleccion de los aspectos.

Aplicar e interpretar las disposiciones fiscales

Actualizar constantemente la normatividad de la Gerencia de Fiscal y Cuentas por Pagar en términos del Sistema de Gestién de Calidad.
Control y mantenimiento del inventario de documentos en materia fiscal y de generados por la misma de Gerencia de Fiscal y Cuentas por
Pagar, asi como su resguardo en archivo.

Debe declarar situacion patrimonial. Si
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LICENCIATURA O PROFESIONAL

*Se entiende por profesional una carrera técnica de la que se haya
ibido un titulo de una institucion educativa a nivel universitario,

GRADO DE en el caso de licenciatura podra ser pasante, de ser asi, debera de
AVANCE: TITULADAIO O PASANTE contar con carta de pasantia.
ANOS DE EXPERIENCIA 2
Describir Ia o las areas de experiencia requeridas para la ocupacion del p

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contabilidad general

Contabilidad fiscal

Leyes fiscales federales y estatales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: [ Si FRECUENCIA: Rg;,ggfc:f NO ]

) PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO | TRABAIO: NO ]
CONDICIONES ESPECIFICAS DE NA |
TRABAJO: AL

1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacién (3)

2 Orientacién al logro y resultados (3)

3 Iniciativa(3)

4 Orientacion al cliente (3) v,

5 ilmpaclo e influencia (3) c/
6 Apego a normas (3}

7 Pensamiento analitico (3)

8
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Maria Berenice Salgal

FECHA DE APROBACION

2.2 ASO 2016

dia/mes/ario.
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