DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CODIGO DEL PUESTO CFN0052694

DENOMINACION DEL| COORDINADORA/OR DE AREA DE FACTURACION Y PAGO A COORDINACIONES
PUESTO REGIONALES

NOMBRE DE LAL

INSTITUCION Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGol Recursos financieros |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES[ ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO GERENTE DE FISCAL Y CUENTAS POR PAGAR

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, OPERACIONES

UNIDAD ADI
ADMINISTRATIVA Y SISTEMAS

Rep la finali o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuil es el resuitado o impacto que aporta
para la consecucién de la misién 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

Asegurar la actualizacion de la base normativa para establecer un control sobre los pagos a proveedores de bienes, arrendamientos y servicios que efectia la
Institucion a través de las Coordinaciones Regionales, asi como implementar, dar mantenimiento y verificar el proceso de generacién de Comprobantes Fiscales|
Digitales por Internet (CFDI) conforme a las leyes fiscales y normatividad vigente, por los ingresos que perciba la Financiera’.“ ional-de-D Ho-

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

Elaborar y actualizar los procedimientos que establecen los controles y secuencia de actividades para la dotacién de recursos derivados de la
operacion de las Coordinaciones Regionales, asi como del pago y registro contable de los arrendamientos de inmuebles de las CRya fin de

1 coordinar, la operacion de los recursos asignados al Fondo Rotatorio de Recursos Materiales y Servicios, Gastos Etiquetados, Gastos de Oficina y
Gastos de Cafeteria, asi como verificar la aplicacion contable y fiscal de las erogaciones realizadas, validando los requisitos fiscales del soporte
documental, conforme a las disposiciones fiscales y la normatividad vigente.

Administrar y proponer soluciones de mejora al Sistema de Facturacion Il, a fin de que la emision de los comprobantes fiscales digitales por
2 internet (CFDI), sea de forma automatica a partir de su registro contable, asi como controlar las actualizaciones de la normatividad aplicable que de
a conocer el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) en materia de comprobantes fiscales.

3 Apoyar y asesorar a las Agencias en la operacion del Sistema de Facturacion Il, asi como proporcionar la atencién a las incidencias que le
reporten, a efecto de dar atencion oportuna a las mismas y facilitar su operacion.

Atender los requerimientos que las Areas Administrativas requieran de forma tasita por concepto de cancelacion, sustitucion, aclaracion,
4 reclasificacion, derivadas por la emisién de comprobantes fiscales que genera la Institucion, incluyendo la emisién de notas de crédito por
devoluciones autorizadas por dichas éreas.

5 Controlar las actualizaciones de la normatividad aplicable que dé a conocer el SAT en materia de comprobantes fiscales.

Realizar mensualmente la conciliacion operativa — contable entre de los ingresos afectos al IVA del Sistema de Facturacion II, contra los ingresos
6 registrados contablemente en las cuentas de resultados acreedoras respectivas; asi como validar mensualmente la conciliacién operativa-contable
de los ingresos exentos del Sistema de Facturacion Il, contra los ingresos registrados contablemente en las cuentas de resultados acreedoras
respectivas.

7 Coordinar que se realice la validacion de los requisitos fiscales de los comprobantes adjuntos a los Formatos Unicos de Requisicion de Recursos
(FURRT’S) para dar continuidad con el proceso de pago de los avallos.

8 Verificar que en el proceso de cierre diario, los ingresos que recibe la Institucion hayan sido aplicados correctamente en el Sistema de Facturacion
I, con la finalidad de procesar la emision diaria de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI).
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~af DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Determinar los Indicadores en términos del ISO, que en su caso requiera la Gerencia de Fiscal y Cuentas por Pagar, dandole el seguimiento para
su actualizacion en la Normateca Institucional, con objeto de evaluar el desarrollo de las funciones.

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.

TIPO DE RELACION:

AMBAS

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

Areas administrativas internas generadoras de ingresos.- para realizar la validacion de la derrama contable de los ingresos y llevar a
cabo las reclasificaciones y reubicaciones correspondientes.

Agencias .- para coordinar actualizaciones de usuarios y clientes de la institucion, asi como incidencias en los comprobantes emitidos.

Servicio de Administracion Tributaria.- Proveedor autorizado de certificacion (PAC) y la base de datos del SAT.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

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

‘ Puestos subordinados 1

I Retos y complejidad en el d del puesto ‘

Explicar br la eleccion de los

Coordinadora/or Especializada/o

Aplicar la normatividad interna y externa para la emision de comprobantes fiscales de la Institucion
Verificar la aplicacion de los recursos de fondos rotatorios, de conformidad a los conceptos especificados en la normatividad interna.
Estar a la vanguardia de la tecnologia en materia de emision de comprobantes fiscales.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

20/08/2020 2 Coord de Area de Facty Pago a CR



EFND

MCEBA PALTIAL

KA TORESIAL Y TRRGITn DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
*Se entiende por profesional una carrera técnica de la que se haya
recibido un titulo de una instituci d iva a nivel uni itario,
Gicgggs TERMINADO O PASANTE —| en el caso de li c;-,nm- ::::i::rée pasam;'l: ser asi, debera de
ANOS DE EXPERIENCIA 2 j
Seleccionar el drea general requerida para la ocupacién del puesto. Describir la o las dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ ” Contabilidad general ”

“ “ Aspectos fiscales "

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

TRABAJO:

; i ! CAMBIO DE |
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I Si FRECUENCIA:| EN OCASIONES RESDENGIA, NO
] PERIODOS ESPECIALES DE |
HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO | TRABAJO: [ NO
CONDICIONES ESPECIFICAS DE | NA |

i) Orientacion resultados (3)
2 Iniciativa (3)

3 Orientacion al cliente (3)
4 Trabajo en equipo (3)

5 Apego a normas (3)

6 Comunicacion (3)
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OCUPANTE DEL PUESTO

Mariana Herrera Zamora

ELABORA

FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Micaela Martinez Galaz
GERENTE DE ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL

$ 0 AGO 020

dia/mes/aiio.
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