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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO MNO5

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

SUBGERENCIA DE AREA DE FISCAL Y CUENTAS POR PAGAR CORPORATIVO

Y No aplica Ley del SPC

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA Fi i Naci |de D llo A io, R I, F taly P
INSTITUCION inanciera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGO Recursos financieros
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO GERENCIA DE FISCAL Y CUENTAS POR PAGAR

UNIDAD| DIRECCION DE UNIDAD CORPORATIVA DE FINANZAS, OPERACIONES Y
ADMINISTRATIVA SISTEMAS

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qUé ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que
Il. OBJETIVO GENERAL DEL|aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y
PUESTO: congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

Controlar, validar y tramitar los procesos de pagos en el Corporativo y en forma centralizada, de proveedores, arrendamiento, servicios y pago a almacenadoras, actividades administrativas
y contables, asi como controlar y registrar las provisiones de fin de afio, asi como apoyar en el trdmite del Formato Unico para Requisicion de Recursos a Tesoreria (FURRT) para su pago.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?

I1l. FUNCIONES

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

1 Elaborar y actualizar los controles necesarios para el Pago Central a Proveedores de Bienes y Servicios y Otros.
2 Coordinar la recepcion y revision del FURRT.
3 Verificar el registro contable, en términos de las cuentas indicadas en los FURRT.
Incorporar en el Plan de Actividades para el Cierre de Operaciones del Ejercicio, que administra la Gerencia de Contabilidad, las fechas en que las areas administrativas
requirentes deberan solicitar el registro contable de las cuentas por pagar al 31 de diciembre.
Coordinar el registro de las provisiones de fin de ano solicitadas por las areas, asi como su cancelacién gradual, en apego a los lineamientos para regular el pago del pasivo
5 i _ .
circulante correspondiente que emita la SHCP.
Integrar y verificar la carpeta con la informacion y documentacién derivada de la creaciéon, abatimiento y cancelacion del pasivo, a fin de contar con informacion
6
actualizada para las autoridades que en su caso la requiera.
7 Verificar la captura de los comprobantes fiscales en el Sistema Control SAT-IVA.
8 Controlar las actualizaciones de la normatividad aplicable que dé a conocer al Servicio de Administracion Tributaria (SAT) en materia de comprobantes fiscales.
9 Verificar que se elabore y entregue a la Gerencia de Contabilidad de forma mensual, trimestral y anual, la Conciliacion Contable y Cuaderno Contable.
Atender a las Gerencias de las Coordinaciones Regionales Juridicas, tramitando los FURRT que envian para el pago de gastos legales por concepto de adjudicaciones y/o
10
daciones en pago de bienes muebles e inmuebles.
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Apoyar a las Gerencias Juridicas de las Coordinaciones Regionales que soliciten mediante oficio a la Gerencia de Fiscal y Cuentas por Pagar, a realizar el registro contable
1
de los comprobantes fiscales de gasto.

12 Coordinary verificar que se actualice el Plan de Continuidad de Negocio / Verificacion de repositorio de Cuentas por Pagar y Fiscal.

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
13 . o . :
encomiende su jefe inmediato superior.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

INTERNAS.- Con las areas y servidores publicos de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.
EXTERNAS.- Con particulares, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.O

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la .
- .. |LAINFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto. Puestos subordinados.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS.- El puesto tiene bajo su cargo puestos para el desarrollo y cumplimiento de las funciones asignadas.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO.- El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar soluciones o aplicaciones
dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente diversificados.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
TITULADO
AVANCE:
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélog oS
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
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ll. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 5
Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catélog oS
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIAS_ECONOMICAS ADMINISTRACION
CIENCIAS_JURIDICAS_Y_DERECHO DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
CIENCIAS_ECONOMICAS ECONOMIA SECTORIAL
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

I1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

. EN CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA:
ASION RESIDENCIA:

No

HORARIO DE TRABAJO: HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

NINGUNA
AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN NINGUNA
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y . o o . o
CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Intermedio LIDERAZGO
Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES:
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NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Pablo Daniel Memije Cruzalta

Maria Isabel Montoya Obregén

ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

Con fundamento en el tercer parrafo del articulo 92 del Estatuto
Organico de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario,

FECHA DE APROBACION 01/04/2022 Rural, Forestal y Pesquero, firma el Mtro. Arturo Rodriguez de la

Fuente, Director Ejecutivo de Recursos Humanos, en ausencia de la
Titular de la Direccion de Unidad Corporativa de Administracion.

dia/mes/ano.




