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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF52697
e COORDINADORA/OR EJECUTIVO DE FISCAL

_B. DESCRIPCION DEL PUESTO

i. ﬁATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nﬁ:::%’gé‘: Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGO Recursos financieros ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESJ ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO GERENTE DE FISCAL Y CUENTAS POR PAGAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, OPERACIONES
Y SISTEMAS

l Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacte que aportal
para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|
con las funciones y el perfil del puesto.

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

Aplicar los lineamientos y politicas para el cumplimiento oportuno de las obligaciones que en materia fiscal opera la Institucién, de acuerdo a las leyes y normas|

vigentes
DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢ Qué hace? ;Para qué io hace?
lil. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Elaborar papel de trabajo 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 Area Administrativa Requirente.

2 Calcular el Impuesto Sobre Néminas Estatal, asi como realizar él envié de los célculos y los recursos a los Jefes de Departamento de Recursos
Humanos de las Coordinaciones Regionales (CR’'S).

3 Registrar contablemente la operacion relacionada con el Impuesto Sobre Néminas Estatal, con copia simple de los comprobantes sellados de
pagado que le son enviados via correo electronico por los jefes de departamento de las CR'S. of Tor

v

Conciliar las cuentas del gasto y del pasivo de los impuestos registrados contablemente por las areas requirentes, contra las Bases de datos de

4 honorarios y arrendamientos que las mismas le envian, con objeto de elaborar una base de datos que sirve de soporte para elaborar y presentar

‘,4 mediante el uso de Mi Portal en la pagina web del SAT, la Declaracién Informativa Multiple de manera anual.
(Q
" 5 Generar las Constancias de Retenciones de impuestos retenidos.

6 Elaborar los FURRT'S para la autorizacion del pago del Impuesto sobre Nominas y los impuestos federales, asi como, recibir y tramitar los
correspondientes a las Areas 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 Declaracion Informativa de Operaciones de Terceros, para
presentar mensualmente mediante el uso de Mi Portal en la pagina del SAT del Portal del SAT.
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END_

¥

Elaborar y actualizar los procedimientos que establecen los controles de:

+ Sistema Aplicativo SAT-IVA

+ Aplicacion del Articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacidn

* Pago de Impuestos Estatales, Cierre y Apertura de Establecimientos y Conciliacién Operativa Contable

Realizar en la seccion Mi portal en la pagina web del SAT, las modificaciones al RFC relacionadas con la apertura y/o cierre de los
establecimientos utilizados por la Institucién para realizar sus operaciones en las CR’S y Agencias, al interior de la Republica Mexicana.

10

Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del ambito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

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

SAT.- Tramites administrativos y presentacion de declaraciones.

Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos.- para solicitar informacion de néminas mensuales para el célculo de los impuestos sobre
noémina.

Subdireccion Corporativa de Tesoreria.- para la solicitud de fondos para el pago de los impuestos.

Gerencia de Presupuestos.- para verificar si las erogaciones tienen partida presupuestal,

Coordinaciones Regionales.- para envio de recursos y solicitar sus comprobaciones de los pagos de impuestos estatales.

Gerencia de Avaluos.- para recopilar bases de datos de erogaciones con retenciones de ISR e IVA.

Gerencia Juridica.- para recopilar bases de datos de erogaciones con retenciones de ISR e IVA.

Gerencia de Evaluacion.- para informar mensualmente sobre el cumplimiento de obligaciones fiscales en términos del articulo 32-D del
Codigo Fiscal de la Federacion.

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

Elija en dénde tiene imp la infor 5n que 2ja el puesto

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Retos y complejidad en el desemperio del puesto J

| |

la eleccion de los aspectos

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

Debe declarar situacion patrimonial. Si
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

I. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL

*Se entiende por profesional una carrera técnica de la que se haya
recibido 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: TITULADA/O O PASANTE contar con carta de pasantia.
ANOS DE EXPERIENCIA 2
Sel el area g requerida para la ocupacion del puesto. Describir la o las areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.
AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contabilidad general
Aspectos fiscales
;.t'

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: [

= CAMBIO DE
si | FrecueNcia Enocasioes | SAMBI0DE NO |

HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO ] FRROGSRRECRLES TR | - ]
CONDICIONES ESPECIFICAS DE NA. ]
TRABAJO:

AL e RSk o ik A arctad " et AR T 2 i e N.A.
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
. COMPETENCIAS
COMPETENCIAS
1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacién (3)
2 Orientacion al logro y resultados (3)
3 Iniciativa(3)
4 Orientacion al cliente (3)
5 Hlmpaclo e influencia (3)
6 Pensamiento analitico (3)
T Trabajo en equipo (3)
8
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AR AR Sncut DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

D, NOMBRE Y FIRMA

Dulce Maria Medina Garcia
OCUPANTE DEL PUESTO

Maria Berenice Sa
ELABORA

Hernandez

ADMINISTRACION DE PERSONAL

¢l A0 2%

dia/mes/afo.

FECHA DE APROBACION
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