
DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF52694 

DENOMINACiÓN DEL 
COORDINADORA/CR DE ÁREA DE FISCAL PUESTO 

'''~DELPUESTO 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO , . 

NOMBRE DE LA 
Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario. Rural, Forestal y Pesquero I INSTITUCiÓN 

RAMA DE CARGO ! Recursos financieros I 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONESI ADMINISTRATIVAS I 

PUESTO DEL SUPERIOR 
GERENTE DE FISCAL Y CUENTAS POR PAGAR 

JERARQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, OPERACIONES 

Y SISTEMAS 

Representll 1, finalidad o razón sustantiv!I del puesto. Da I;uenta del por qué ese puesto ulste '1 cuál es el resultado o impacto que aporta 
para la consecución de la misión y objetivos Instltuclonales. Debe ser especifico par. el puesto. medible. alcanzable, re.l ista y congruente 

11, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
con lIS func lonlS y el perfil del puesto. 

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

Coordinar las actividades para el entero de retenciones de Impuesto Sobre la Renta (ISR), Impuesto al Valor Agregado (lVA) e IVA Trasladado y demás obligaciones 
fiscales a cargo de la Institución: controlar las actualizaciones de la normatividad aplicable que dé a conocer el Servicio de Administración Tributaria (SAT) en materia 
de retenciones de ISR, IVA e IVA trasladado: Rea lizar las demás actividades administrativas que en el ámbito de su competencia deba rea liza r ante el SAT. 

DESCRtPCtON DE LA FUNCIQN 

W, FUNCIONES 
¿Qué h.ce? ¿Pllr. qué lo hace? 

Cad. funció., i.,legr. u., conjunto de activid.des. 
VERBO OE ACCIÓN+COMPlEMENTO+RESUl TADO 

1 Apoyar en atender las solicitudes y consultas en materia fiscal, que real icen las áreas Administrativas Requirentes, derivadas de sus operaciones. 
con el objeto de otorgarles la información fiscal necesaria. 

2 
Revisar que previo al entero de los impuestos retenidos y trasladados en materia de ISR e IVA, estén registrados completamente, así como revisar 
el cálculo del Impuesto Sobre Nóminas Estata l. 

3 
Determinar el importe del Impuesto al Valor Agregado por pagar a la Federación en base a la normatividad aplicable, a fin de real izar los pagos en 
tiempo y forma. 

4 
Realizar la conciliación entre los impones capturados en el "Sistema Control lVA" y los reg istrados contablemente relacionados con el lVA 
acreditable y el lVA retenido, para efectos de cumpli r con las obligaciones que establece la ley del IVA. 

S 
Atender y dar cumplimiento en tiempo y forma , a todo requerimiento de información que haya sido notificado por el SAT al Gerente de Fiscal y 

) Cuentas por Pagar, en su carácter de representante legal de la Institución, en apego a las facultades de comprobación de la autoridad. 

6 Acudir cuando es necesario a las oficinas del SAT a realizar diversas gestiones relacionadas con declaraciones . requeri mientos de autoridad y 
trámites fisca les administrativos de la Institución. 

7 Elaborar y coordinar la entrega de información y documentación a los Auditores Externos de acuerdo con el Cronograma Anual de entrega de 
información fiscal por el ejercicio a revisar. 

Preparar la Declaración Informativa sobre la Situación Fiscal, con la información requerida en los apanados correspondientes de conformidad con 
8 las reg las de carácter general que establezca el SAT y su envío por internet, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Código Fiscal de la 

Federación . 

9 
Determinar los indicadores en términos de ISO 9000:2007, que en su caso. le requiera la Gerencia de Fiscal y Cuentas por Pagar, dándole el 
seguimiento pa ra su actualización en la Normateca Institucional. 
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10 Actualizar los procedimientos que establecen los controles y secuencia de actividades para el pago de Impuestos Federales, y de la revisión de la 
Normatividad que Reforma, Adiciona o Deroga Disposiciones en Materia Fiscal. 

11 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 DE RELACI6N '1 
AMBAS 

1 

Explicar bt'evemente c:on que áreas o puestos tiene relación y ¿~~ qu'7. 

Dirección Ejecutiva de Recursos Humanos.- para obtener la información de sueldos y salarios del personal para la aplicación de los 
impuestos de nómina correspondiente. 
Subdirección Corporativa de Sistemas.- para desarrollo de programas o aplicativos para la Gerencia Fiscal y de Cuentas por Pagar. 
Gerenc ia Jurídica Contenciosa Administrativa Fiscal, Penal y laboral.- para coordinar aquellos asuntos que requieran la intervención 
legal de la Financiera en temas fiscales, tanto con autoridades, como órganos rectores. 
Cualquier área requirente de un servicio en materia fiscal. Para proporcionar el apoyo necesario 

Servicio de Administración Tributa ria (SAT).- En la gestión de trámites y presentación de declaraciones. 
Atención a solicitudes de información y auditores. 
Atención a solicitudes y auditores. 
Auditores externos.- coordinar la elaboración y verificar la presentación de la Declaración Informativa sobre la Situación Fiscal de la 
FND. 

Elija en dónde tiene Im{J<lcto 1, infor~clón que ~neJa el puesto 

Característica de la información: l LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES OEL PUESTO 

I Retos y complejidad en el desempeño del puesto I 

\ I I 

I I 
Explicar brevemente la eleccIón de los aspectos. 

Aplicar e interpretar las disposiciones fiscales 
Actualizar constantemente la nOfmatividad de la Gerencia de Fiscal y Cuentas por Pagar en términos del Sistema de Gestión de Calidad. 
Control y mantenimiento del inventario de documentos en maleria fiscal y de generados por la misma de Gerencia de Fiscal y Cuentas por 
Pagar, así como su resguardo en archivo. 

Cebe declarar 5¡tuaclón patrimonial.1 S; I ~. 

t./ 
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C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NiveL ACADÉMlco l LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
'Se entiende por profesional un. carrera técnica de l. que se hay. 
recibido un título de un. Institucl6n educ.tlva a nll/el universitario, 

GRADO cel TITULAOAlO O PASANTE I 
en el caso de licenciatura podra ser pasante, de ser asi. deber:a de 

AVANCE; contar con ClI"a de pasantía. 

AÑos DE EXPERIENCIA I 2 I 

Seleccionar el ár.a generll requetida para la ocup.1clón del puesto. Oe!i(;ribir la o ¡as ir", d. tlCperlencl, requeridas panll la ocupación del put!!slo. 

I ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contabilidad general 

I Contabilidad fiscal 

I 
,. 

Leyes fiscales federales y estatales 

I 

H. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECiFICAS 

En caso de que el puesto requiera condk:lones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I Si I FRECUENCIA:I EN OCASIONES I CAMBIO DEI 
RESIDENCIA: NO I 

HORARIO DE TRABAJO I HORARIO DIURNO I 
PERIODOS ESPECIALES DE 

I NO I TRABAJO: 

CONDICIONES ESPECiFICAS DE I 
N.A. I 

1\ 
TRABAJO: 

c...a.1fICIII:IOfG'~ ~ ,.~ e lUMlNTO Dl UI lAllllA IQWO o ~: 
N.A. o UNA ~ Dl lDS NffUIIOIIIrI, QU( _ UJif AIItoIIItI'fTO (11 UI ~ __ w.oo~ 

"l. COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS 

1\ \ 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) J 

6 Apego a normas (3) 

7 Pensamiento analítico (3) 

8 
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Maria Berenice Sal a dez 
ELABORA 

FECHA DE APROBACiÓN 
21. 2016 

diaJmes/año. 
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