DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CODIGO DEL PUESTO CF00052697

DENOMINACION DEL

PUESTO COORDINADORA/OR EJECUTIVA/O DE CONTROL

|. DATOS DE |

NOMBRE DE LA 5 : s ) :
INSTITUCIONI Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGO| Recursos financieros |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESI ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

e COORDINADORA/OR DE AREA DE CONTROL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, OPERACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y SISTEMAS

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual
para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, med
con las funciones y el perfil del puesto.

e] resultado o impacto que aporta
I realista y congruente

S o

VERBO DE ACCION *+ INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO|DE GONTRIBUCION

Elaborar, validar y llevar a cabo el registro y distribuciéon contable de las transacciones de Tesoreria, conforme a las Guias Contables!
normatividad, politicas y procedimientos establecidos por la Institucién para tales efectos.

o

ando el cumplimiento a la

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢(Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Llevar a cabo la recepcion y validacion de las requisiciones (FURRT'S) de recursos en el Sistema de Flujos de Tesoferia, presentadas por las
areas requirentes, a fin de atenderlas oportunamente.

Verificar y realizar el registro contable en el Sistema de Contabilidad, de las operaciones efectuadas diariamente Jer ¢llarea de Tesoreria, asi como
2 la integracion del paquete contable correspondiente, con el fin de proporcionar informacién contable y oportuna, (¢onforme a los lineamientos
contables establecidos.

3 Controlar, archivar y clasificar, para su incorporacion al archivo diario, los soportes documentales, conciliaciopes eStia dos de cuenta de la
Gerencia de Control, conforme a la normatividad en materia de archivos, a efecto de contar con evidencias de laoperacion.

4 Efectuar el registro de IVA derivado de las comisiones bancarias en el médulo del sistema de la Institucion, al cigrre de|mes para su envio a la
Gerencia de Fiscal y Cuentas por Pagar.

5 Llevar un registro de cheques emitidos por la tesoreria de la Financiera para el pago a terceros, derivado de |la sglicitlid| de las areas requirentes, a
efecto de controlar su consecutivo y estatus. (

6 Preparar documentacion necesaria que sea requerida por autoridades para efectos de auditorias y cierres co ntaE lés {rimestrales, a fin cumplir con

los requerimientos en tiempo y forma.

7 Coadyuvar en la solicitud de requerimientos al area de sistemas y en el seguimiento para su atencion, respecto :ie las|mejoras al Sistema de Flujos
de Tesoreria aplicables a la Gerencia de Control.

nes aplicables, asi como

8 Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del ambito de su competencia que se deriven de||las disp
aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.
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T

DESCRIPCION Y P

L DE PUESTOS

TIPO DE RELACION:

AMBAS

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

Todas las areas de la Financiera- derivado de los lineamientos para la solicitud de recursos a tesoreria

Instituciones bancarias- derivado de la solicitud de informacién, como estados de cuenta originales, chequeras y ¢heq

==

es devueltos.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

NCIA

Caracteristica de la informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA H)EPETJID

‘ Retos y complejidad en el d peno del puesto

I |
| |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Atencion de los requerimientos de informacion, de recursos y registros contables eficientemente con apego a la normatividad establecida.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

LABOF A e

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
*Se entiende por profesional una carreralté de la que se haya
recibido un titulo de una instith:ién di nivel ufﬂversit?rio,
GiCID\SCDEE TITULADA/O O PASANTE en el caso de lic c;)mara:ot;d;aa;: -e ] . de|ser asi, debera de
ANOS DE EXPERIENCIA || | 2
Seleccionar el area general requerida para la ocupacion del puesto. Describir la o las areas de experiencia rgqueti ‘7 rala p del puesto.

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ’ Operaciones bancarias, c'ntgll)ilh d| y finanzas

Administracio

Marco legal y normatjvo inﬁiitUcional.
1
L
T

Archivonomig
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dia/mes/ario.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartadg
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I No FRECUENCIA:I:I Rgg‘g::&a‘ I ‘ NO ]
. PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO L HORARIO DIURNO —‘ TRABAJO: | NO |
CONDICIONES ESPECIFICAS DE N.A l
TRABAJO: Al |
1l
T
N.A.
|
7
1 Apego a normas (3)
|
2 Aprendizaje continuo (3)
3 Iniciativa (3) |
I
4 Orientacion a resultados (3) ‘
5 Orientacion al cliente (3) ‘
i
6 Trabajo en equipo (3) |
i
T
I
8 {
|
«—//
y |
Norma Juana Garcia Martinez Raul Martinez (“
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE NTE[
/
Mariana Herrera Zamora Micaela Galaz
ELABORA GERENTE DE ) NIZACION Y
ADMINISTRACGION DE|PERSONAL
f* ey 90 |
FECHA DE APROBACION i @ A UO Ly
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