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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 
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OENOMINAC~NDELr-------------------E-J-E-C-U-T-'V-AX)---D-E--C-O-B-R-A-N-ZA--------------------1 

PUESTO 

Bo DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 
, 

I.DATOSDE~E~~A~C~~~N~DE~L~PU~E:S~T~O~-------=~~~~~~~~~~~~~--------__ ~~--------------------
NOMBRE DE LA I 

INSrITUCIÓN;=====F=,="=a="c=,e=,=a=N=ac= '=O="=a=, =d=e=D=e=,=a=,,=0='='O=A=9='=0=p=ec="=a=d=0=o=R="=,=a=,o;F_O_'_e_' _Ia_'_'_p_e_'q_"_e_'O ____ -' 

RAMA DE CARGOI Promoción y desarrollo I 
~---------------~------------~ 

NOMBRAMIENT0f--__________ C_O_N_F_'A_N_ZA ____ ___ LI ____ T_'PO_ O_E-,FUNCIONES LI _________ s_U_S_T_A_N_T_'V_A_S _________ ... 1 

PUESTO OEL SUPERIOR AGENTE ESTATAL DE CREDITO RURAL I AGENTE DE CREDITO 
JERÁRQUICO RURAL J GERENTE REGIONAL DE SUPERVISiÓN Y COBRANZA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACiÓN REGIONAL 

11. OBJETlVO GENERAL DEL PUESTO: 

Representa la fina lidad o razOO sustantlva del puesto. Da CUlnta del por qué ese puesto e~ iste y t u'l es el resu ltado o impacto que aporta 
par, la consecución d, la misión y ob}etl'loS ins lituc!on;ales. Debe ser npecíflco para e l puesto. medible. alcanuble, realista y congruente 
con la$ funcione$ y el perfil del pue$to. 

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

llevar a cabo acciones para recuperar los recursos financieros otorgados por la Institución a través de los programas y productos de crédito y servicios. mediante la 
cobranza preventiva , administrativa y extrajudicial, asi como asesorar al personal en cuanto a tratamientos y recuperación de cartera. 

111. FUNCIONES 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 
¿a ué hace? ¿Para qué lo hace? 

Cada función integra un conjunto de actl ... ldades. 
VERBO DE ACCIÓN+CDMPLEMENTO+RESUL TADD 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

• 
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Tramitar y llevar el seguimiento de la cobranza preventiva, administrativa y extrajudicial, mediante el envío de cartas y telegramas, así como 
llamadas telefónicas y visitas domiciliarias, con objeto de recuperar los créditos otorgados por la Financiera. 

Llevar a cabo la recuperación crediticia y la cobranza de la cartera vencida, para que se realice en los plazos convenidos. 

Brindar asesoría a los acreditados respecto a los tratamientos de cartera y colaborar en la integración de la Infonnación relacionada al tratamiento, 
a fin de agilizar el proceso de recuperación. 

Realizar las labores de cobranza preventiva para disminuir el riesgo de impagos. 

Integrar y analizar información sobre los temas de recuperación de recursos, con la finalidad de notificar a las areas involucradas. 

Asesorar al personal de las Coordinaciones Regionales y Agencias en la maleria de recuperación de cartera. 

Elaborar los reportes e informes sobre el estado que guarda la gestión de cobranza preventiva , administrativa , judicial y extrajudicial, a efecto de 
informar a Jos funcionarios participantes. 

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. 
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IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO DE RELAe""'1 
AMBAS I 

Explica, brevemente con que área" o pue.sIO$ tl,ne ,elación y ¿para qué? 

Clientes y prospectos - Proporcionar asesoria respecto a los tratamientos de cartera. 

Todas las áreas de la Financiera, involucradas en el proceso de recuperación de los financiamientos - para asesorar y apoyar en la 
recuperación y cobranza . 

Elija en dónde tiene Impacto la Información que maneja el puesto 

Caracteristica de la ¡nfOrmaClón:1 LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA El INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

I Retos y complej idad en el desempeño del puesto I 
I I 
I I 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

Coadyuvar a la suslenlabilidad de la institución mediante la recuperación de los financiamientos. 
Contribuir al mejoramiento de la calidad en el seguimiento de los financiamientos. 

Debe ~clarar $il:uaclOn patri~ia l.l $ 1 I 
C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOl.AR1OAD y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL. ACADÉMlco l LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
OSe entiende pOf' profesional una carrera técnica de la qUII $e haya 
recibi(\(l1,Ul título de una institución educatiYa a nivel unlllersltarlo , 

GRADO DE I TITULADA/O O PASANTE I 
en e l caso de licenciatura podr' $er ~sante . de $er asi. ~ber' de 

contar con carta de pasantía. AVANCE: 

AÑOS DE EXPERIENCIA I 2 I 

Seleccionar e l 'ru general requerIda para la oc:upacl6n de l puesto. Oescrlbir la o 18$ .,tll5 de txperlenc la requeridas para la oc:upaclon dt l puesto. 

ÁREA GENERAL I ÁREA DE EXPERII!NCIA I ... V 
CIENCIAS SOCIALES y ADMINISTRATIVAS I Marco legal y normativo aplicable a las operaciones ,.. 

crediticias. 

CIENCIAS AGROPECUARIAS Sistema Financiero Mexicano. 

~ Análisis de Crédito. 

Análisis Financiero. 

/ 

1110'1012016 Ejecutivo de Cobranza 
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11. REQUERIMIENTOS O CONOICIONES ESPECiFICAS 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR; I SI I FRECUENCIA:I EN OCASIONES I CAMBIO DEI 
RESIDENCIA: SI I 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO I 
PERrODOS ESPECIALES DE 

I NO I TRABAJO: 

CONDICIONES ESPECiFICAS DE 1 
TRABAJO; 

N.A. I 
I~I(.U, ..caóII. A~O o tu_ro 111 LO. ~ _ o ~: 

=:",u:-~~~, QU( ~ UN At.IMlIIl0 IN U. --.o N.A. 

111. COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS 

1 Aprendizaje continuo y büsqueda de la información (3) 

2 Orientación al logro y resultados (3) 

3 Iniciativap) 

4 Orientación al cliente (3) 

5 Impacto e influencia (3) 

6 Adaptabilidad (3) 

7 Trabajo en equipo (3) ....-.. 
8 / I /" ~ 

D. NOMBRE Y FIRMA // I (f 

II I 1, /j 
PUESTO TIPO IJI I 1 / 1/{ 

I ¡JJtd '.{j. _ . 
Fa~ OIeg":~randa 

OCUPANTE DEL PUESTO DIRECTOR EJEcuTIVO DE RECURSOS 

_.~ 
-~" 

DE PERSONAL 

FECHA DE APROBACiÓN I O 5 AGQ 201& I 
dialmes/año. 

l 
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