CODIGO DEL PUESTO CF00052697

DENOMINACION DEL
PUESTO

i. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA‘

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Promocion y desarrollo |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TmonEFUNcmNEsl SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR| COORDINADORA/OR TECNICA/O EN CONTROL Y RADICACION
JERARQUICO DE RECURSOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

COORDINADORA/OR EJECUTIVA/O DE CONTROL DE RECURSOS

Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PROMOCION DE
NEGOCIOS Y COORDINACION REGIONAL

Il OBJETIVO GENERAL bEL FUESTQ" con las funciones y el perfil del puesto.

HiRepresenta la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta|
para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

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

Brindar atencion, orientacion y apoyo necesario a las diferentes Gerencias de la Direcciéon General Adjunta, para continuar con el tramite de otorgamiento de los
apoyos, a través de los procesos establecidos por la institucion para registrar y brindar la informacion de los recursos de una manera confiable.

1. FUNCIONES ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Analizar y revisar la informacion de solicitudes de dispersion de apoyos de Programas de la FND y los Programas que como agente técnico opera
la Financiera.

Verificar la correcta aplicacion en la dispersion de recursos de los programas de apoyo a cargo de la Direccién General Adjunta, para llevar a cabo

2 Y
el control en la aplicacién de los recursos.

3 Colaborar en la Elaboracion y tramite del Formato Unico de Requisicidn de Recursos a Tesoreria (FURRT) mediante el “Sistema de Flujos” de
Tesoreria.

4 Coordinar la dispersion, asi como verificar los reintegros e identificacion de los depositos no referenciados por Programa, asi como, en su caso, el
reintegro a la TESOFE al cierre, conforme a las fechas establecidas.

5 Elaborar los informes del resultado del ejercicio presupuestario, de los Programas que opera la FND.

6 Elaborar bases de datos asi como la informacién requerida para la atencién de las revisiones y auditorias internas y externas.

7 Elaborar la informacion para la atencién a las solicitudes presentadas por los particulares al Médulo de Transparencia de la Institucion,
correspondientes a los apoyos otorgados.

8 Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

TIPO DE RELACION:
INTERNAS

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

Gerencias de la Direccion General Adjunta.- Dar seguimiento al pago de los apoyos que estan tramitando.

Coordinaciones Regionales y Agencias de Crédito Rural, personal Corporativo— otorgar informacion de los pagos realizados.
Direccion Ejecutiva de Finanzas — Tramites de dispersion de apoyos con Gerencias de Presupuestos, y Subbdireccion de Tesoreria, -
Pago de IVA de las comisiones de fondos simples con Gerencia de Fiscal, derivado de facturas emitidas.

Direccion Ejecutiva de Operacion.- Informacion relativa a los fondos mutuales de la FND y los que opera la FND como agente técnico
de otras Dependencias con la Subdireccion Corporativa de Operaciones Especiales - Informar dispersiones de abono a crédito a
Gerencia de Concentracion y Dispersion.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

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

Explicar br la eleccion de los asp )

Participar en el proceso de dispersion de los apoyos internos y externos con los que opera la FND.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

I ESCOLARIDAD Y EXPERIENG ) . .
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

*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 3
Seleccionar el area general requerida para la ocupacion del puesto. Describir la o las areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.
0 'AREA DE EXPERIENCIA []
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Normatividad Interna.

Reglas de Operacion y mecanica operativa.

Legislacion aplicable.

Productos y servicios de Crédito

Manejo y utilizacion de bases de datos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Ii. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPEC

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ‘

HORARIO DE TRABAJO :’

TRABAJO:

A CAMBIO DE
Si FRECUENCIA: RESIDENCIA: NO ‘
HORARIO DIURNO ‘ PERIODOS ESPECIALES DE I NO ‘

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

N.A. '

IESPECIFICACIONES. AS: ACCION, © ELEMENTO DF 1A
TRABAJD, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, CYUE DETERMINA UN

Iil. COMPETENCIAS

1 Apego a Normas (3)
2 Aprendizaje Continuo (3)
3 Iniciativa (3)
4 Orientacion a Resultados (3)
5 Orientacion al Cliente (3)
6 Trabajo en equipo (3)
7
/4
Marco Antonio Garcia Rodriguez Aurea Gisela Amacosta Velasco
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Mariana Herrera Zamora Micdela Martinez Galaz
ELABORA GERENTE DE ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL
FECHA DE APROBACION 3 U AGO 2020
dia/mes/ano.
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