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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFM0052690
DENOMINACION DEL

PUESTO GERENTE DE OPERACION TRANSACCIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOIMS?I?‘L?CEIC[)-:L Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGOL Recursos financieros j
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ] TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS ]

PUESTO DEL SUPERIOR SUBDIRECTORA/OR CORPORATIVA/O DE OPERACION
JERARQUICO| CREDITICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, OPERACIONES
Y SISTEMAS

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

[Representa la finalidad o razoén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl 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
con las funciones y el perfil del puesto.

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

Coordinar el registro operativo-contable de la operacion crediticia de la Institucién, asi como la elaboracion de estados de cuenta certificados y/o virtuales para los|
procesos de recuperacion judicial, y coordinar y supervisar la atencion de las Solicitudes de Aclaraciones de Aperturas de Créditos no ministrados y créditos|

ministrados.

lil. FUNCIONES

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

Coordinar, supervisar y administrar Ia operacion de la Cartera de Crédito de la Financiera y atender las aclaraciones y certificaciones, a fin de

contribuir eficientemente en el funcionamiento de la Institucion.
2 Coordinar y supervisar el registro operativo de la Cartera de Crédito, asi como la conciliacion de las cifras operativas y contables de la misma, con
el propdsito de informar oportunamente su situacion.
3 Verificar la correcta emisién de los Estados de Cuenta Certificados, a efecto de que se apeguen a las operaciones realizadas.
4 Proporcionar informacion correspondiente a la Cartera de Crédito a las areas de la Financiera, con objeto de mantener actualizados los datos de la
operacién crediticia de la Institucion.
5 Proporcionar en el ambito de su competencia, soporte operativo a las diversas &reas de la Financiera, a fin de atender su problemética de
operacion.
6 Vigilar que los saldos del Sistema Integral de Crédito, los Sistemas de Cartera y Contabilidad sean los correctos, mediante conciliaciones diarias y
periédicas.
7 Verificar diariamente las pélizas generadas por el Sistema Central de Operacién, a efecto de autorizarlas, en su caso.
8 Verificar y validar las cifras del Sistema contra la aplicacién contable, para verificar los resultados obtenidos.
9 Supervisar que se realicen las pdlizas de correccion necesarias, para que en su caso se eliminen las desviaciones de registro contable detectadas.
10 Coadyuvar con la Gerencia de Concentracion y Dispersion de Recursos Crediticios en la aclaracion de créditos, a efecto de que se apliquen las
operaciones respectivas. J
Wi 7 =
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1 Verificar la aplicacién de las politicas de estimaciones preventivas, reclasificacion de resultados, y demas que sean autorizadas por los Organos
Colegiados correspondientes.

12 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.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
INTERNAS

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

Gerente de Concentragion y Dispersion de Recursos Crediticias - Atender sus requerimientos.

Subdireccién Corporativa de Mesa de Control - Confirmar solicitudes de servicio.

Direccién General Adjunta de Crédito — Calificacion de cartera, informacién del buré.

Subdirecciones Corporativas Juridicas - Aplicacién de pagos y entrega de estados de cuenta certificados.

Gerencia de Contabilidad - Registro Contable de Operaciones, conciliacion y atencion de solicitudes, aclaraciones, capacitacion en el
uso del sistema y envio de informacién.

Agencias de las Coordinaciones Regionales - Para recibir y otorgar informacion de los estados de cuenta.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Puestos subordinados ’

’ Retos y plejidad en el d pefio del puesto |

L |

Explicar brevemente la elecci6n de los aspectos.

Coordinadora/or de Area de Operacion y Aclaracién de Cartera.
Coordinadora/or de Area Conciliacién Operativa.

Simplificacion y mejora constante del proceso operativo de la cartera de crédito, asi como del Sistema Central de Operaciones.
Brindar un soporte y apoyo operativo a las areas de la Financiera de forma oportuna.

Debe declarar situacion patrimonial. Si
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C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA j

Nota: Posgrado es el equivalente a Doctorado, Maestria o Especialidad
GRADO DE
AVANCE: TITULADA/O

ANOS DE EXPERIENCIA L 3 T

Seleccionar el 4rea general requerida para la ocupacion del puesto. Describir la o las areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

L AREA GENERAL w ’L AREA DE EXPERIENCIA —,’

Marco Juridico — Administrativo de Crédito ydela
Financiera

IL ]‘ “ Procesos de Crédito —"
‘L j‘ ‘[ * Principios generales de Contabilidad y Finanzas —”

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

: 5 CAMBIO DE|
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No —I FRECUENCIA.:’ RESIDENCIA: NO '

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE L = ]
TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS DE L NA —l
TRABAJO: e
[ESPECIFICACIONES ‘] AS: AOCléN, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE}
ITRABAIO, O UNA COMBINACIGN DE LOS QuE uj EN LA DE| N.A.

[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIGN.

Ill. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS
1 Apego a Normas (4)
2 Iniciativa (4)
3 Liderazgo (4)
4 Orientacion al Cliente (4)
5 Solucién de Problemas y Toma de Decisiones (4)
6 Trabajo en Equipo (4)
7
8
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

/N 4%
D. NOMBRE Y FIRMA R,
Z /
/\
ugenia Roa Luvianos s Albertg Avila,BEltran
OCUPANTE DEL PUESTO// JEFE INMEDIATO
2

Micaela Martinez Galaz
GERENTE DE ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Mariana Herrera Zamora
ELABORA

30 AGD 20

dia/mes/ario.

FECHA DE APROBACION
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