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tI l' DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓOIGO DEL PUESTO CF52697 

DENOMINACiÓN DEL 
COOROINADORAlOR EJECUTIVO DE FISCAL 

PUESTO 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

1. DATOS DE IDENTIFICACiÓN D~L PUESTO - - - . 
NOMBRE DE LA Financiera Nacional de Desarro llo Agropecuario, Rural , Forestal y Pesquero J INSTITUCIÓN 

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

PUESTO DEL SU PERIOR 
GERENTE DE FISCAL Y CUENTAS POR PAGAR JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, OPERACIONES 

Y SISTEMAS 

Represent. 1" finalidad o razón liusl,nl iva del puesto. O. cuenta del por qué ese puesto existe y cuiil es el resultado o Impacto que apor'U 
para la consecución de LOII mLslon y objetivos InstltuclQnOlltes. Debe ser especifLco p OllrOll el plJesto, medLble, 0II1C011nzabLe, re¡¡listOll y congruenl 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
con 1011S funciOfles y el perfil del puesto. 

VERBO DE ACCLON + LNDLCADOR DE OESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRLBUCLÓN 

Aplicar los lineamientos y potiticas para el cumplimiento oportuno de las obligaciones Que en materia fiscal opera la Institución, de acuerdo a las leyes y normas 
vigentes 

DESCRLPCION OE LA FUNCION 

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

COIIda funcIón Inlegra un conjun to de activLdades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESUL TADO 

1 
Elaborar papel de tra bajo Que integra y sirve como soporte documental para el entero mensual de los impuestos federales por pagar retenidos y 
trasladados en materia de ISR e IVA, registrados contablemente por cada Área Administrativa Requirente. 

2 
Calcular el Impuesto Sobre Nóminas Estatal, asr como realizar él envió de los cálculos y los recursos a los Jefes de Departamento de Recursos 
Humanos de las Coordinaciones Regionales (CR'S). 

3 
Registrar contablemente la operación relacionada con el Impuesto Sobre Nóminas Estatal, con copia simple de los comprobantes sellados de 
pagado que le son enviados via correo electrónico por los jefes de departamento de las CR·S. 'f (, ~,('v 

Conciliar las cuentas del gasto y del paSivo de los impuestos registrados contablemente por las áreas requirentes, contra las Bases de datos de 
4 honorarios y arrendamientos Que las mismas le envlan, con objeto de elaborar una base de datos Que sirve de soporte para elaborar y presentar 

mediante el uso de Mi Portal en la página web del SAT, la Declaración Informativa Múltiple de manera anual. 

5 Generar las Constancias de Retenciones de impuestos retenidos. 

6 
Elaborar los FURRT'S para la autorización del pago del Impuesto sobre Nóminas y los impuestos federales, así como, recibir y tramitar los 
correspond ientes a las Áreas requirentes que por sus operaciones hayan registrado contablemente impuestos trasladados de IVA. 

7 
Administrar la herramienta denominada "Aplicativo SAT. IVA", con la que genera la Declaración Informativa de Operaciones de Terceros, para 
presentar mensualmente med iante el uso de Mi Portal en la página del SAT del Portal del SAT. 
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Elaborar y actualizar los procedimientos que establecen los controles de: 
• Sistema Aplicativo SAT-IVA 
• Aplicación del Articulo 32-0 del Código Fiscal de la Federación 
• Pago de Impuestos Estatales, Cierre y Apertura de Establecimientos y Conciliación Operativa Contable 

Realizar en la sección Mi portal en la página web del SAT, las modificaciones al RFC relacionadas con la apertura y/o cierre de los 
establecimientos utilizados por la Institución para realizar sus operaciones en las GR'S y Agencias, al interior de la República Mexicana. 

Realizar las demás funciones '110 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 V/O EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN' I 
AMBAS 

I 
Eltpllcar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué? 

SAT.- Trámites administrativos y presentación de declaraciones. 

Dirección Ejecutiva de Recursos Humanos.- para solicitar información de nóminas mensuales para el cálculo de los impuestos sobre 
nómina. 
Subdirección Corporativa de Tesorería.- para la solici tud de fondos para el pago de los impuestos. 
Gerencia de Presupuestos.- para verificar si las erogaciones tienen partida presupuestar. 
Coordinaciones Regionales.- para envio de recursos y sol icitar sus comprobaciones de los pagos de impuestos estatales. 
Gerencia de Avallios.- para recopilar bases de datos de erogaciones con retenciones de ISR e IVA. 
Gerencia Jurid ica.- para recopilar bases de datos de erogaciones con retenciones de ISR e IVA. 
Gerencia de Evaluación.- para informar mensualmente sobre el cumplimiento de obligaciones fiscales en términos del articulo 32-0 del 
Código Fiscal de la Federación . 

Elija en dÓllde tilnl I~cto la infonmclón que manlJ~ I1 puesto 

Característica de la informacíón: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. 

Cumplir en tiempo y forma con la presentación de las declaraciones de impuestos federales y estatales. 

Debe declarar situación patrimoniaL I S; I 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADEMICO I LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
'Se entiende por profesional una carrera técnica de l. que" hay. 
recibido un título de un. Instltuclón educativa a nivel universitario, 

GRADO DEI TlrULADA/O O PASANTE I 
en el caso de licenciatura pOdrá ser pasante, de ser asi, deber' de 

AVANCE: contar con carta de pasantía. 

AÑos DE EXPERIENCIA I 2 I 

Seleccionar el área general requerida para la ocupacIón del puesto. Describir la o las áreas de experiencia requeridas p.n. la ocuplclón del puesto. 

ÁREA GENERAL I ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVA S I Contabilidad general 

I Aspectos fiscales 

1 .: i • f ". 

11. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECíFICAS 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : I S; I FRECUENCIA:I EN OCASIONES 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 N.A. I TRABAJO: 

lSPfCIFICACION[S lRGO,.,.oMICAS: ACCIÓN, AT~IWfO o [IlM[N1'O OE LA TIJI.[A. lQUl1'() o AM8IfHT~ ~ 
I\AI.AIO. o UNA OOM'INACIÓN ()f lOS AN"UIO~U. QUl I)ETlllMlNA. UN AUMlNTO EN LA ' 1ID .... IIUOAO D N.A. 
OfU~1I0\.lAR AlGUNA lNHltM(OAD o IlSIÓN. 

111. COMPETENCIAS 

/ 
COMPETENCIAS 

1 Aprendizaje continuo y búsqueda de la información (3) 

2 Orientación al logro y resultados (3) 

3 Iniciat iva(3) 

4 Orientación al cliente (3) 

5 Impacto e influencia (3) 

6 Pensamiento analitico (3) 

7 Trabajo en equipo (3) 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

FECHA DE APROBACiÓN 
22 NiiJ 2N 

día/mes/año. 
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