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N/A

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLQ DE PERSONAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE REGULACION DE PERSONAL
JUD DE ESTRUCTURAS QCUPACIONALES

CEDULA DE EVALUACION DE PUESTO PARA EL ENLACE, LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS, MANDOS
MEDIOS Y SUPERIORES

1.- PROFESIOGRAMA

1.2 DENOMINACION DEL PUESTO
J.U.D. DE CONSOLIDACION CONTABLE

FECHA
06-Mar-09

1.3. NIVEL SALARIAL
255

1.4. ADSCRIPCION
1.4.1.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE RECUPERACION DE CREDITOS

2.-TRAMQ DE CONTROL

* Elaborar el Informe Programatico — Presupuestal de Metas, en lo correspondiente a los resultados de la recuperacion
obtenida mensualmente; en comparacion con la prevista en la calendarizacion del Programa Operativo Anual autorizado a
este Fideicomiso.

. Revisar los reportes preliminares de recuperacion diaria de créditos, formulados en esta J.U.D de Consolidacion
Contable, con base en los datos emitidos por la Subgerencia de Informatica y los obtenidos del banco suministrades por la
J.U.D. de Tesoreria, con la finalidad de proporcionar a la Gerencia de Administracion y Finanzas, la informacién sobre los
“ingresos por la recuperacion de las carteras” sugerida por los auditores externos de este Fidelcomiso.

. Consclidar la informacién preliminar por periodos quincenales, asi como la definitiva, basada en los cierres con
periodicidad mensual, sobre la recuperacion de créditos, integrada por: el nimero de recibos cobrados en la sede de este
Fideicomiso y los pagos efectuados por los acreditados en los bances, los importes efectivamente obtenidos, los importes de
los descuentos otorgados a los acreditados, en su caso la comisién cublerta por éstos al realizar sus pagos, asi como la
determinacion de la comision y el IVA que, por la administracién de cada cartera en sus diversas lineas de crédito, le
corresponde a FIDERE il cobrar. '

s Revisar los reportes consolidados, en los cuales se realiza la conciliacion entre los importes de la recuperacion de
creditos diaria y los movimientos que cada dia reporta el banco en ias diversas cuentas en las cuales abona a FIDERE Il e
producto de 10s pagos que realizan los acreditados en administracion por parte de este Fideicomiso.

. Revisar el resumen mensual de altas de acreditados, elaborado por la J.U.D. de Registro y Control de Carteras
Gubernamentales, mismas que seran agregadas por la Subgerencia de Informatica a la carera del INVI, Tal revision
comprende: comparar los datos que dicho resumen contiene, con las instrucciones que para tal efecto comunica ese Instituto
mediante oficios a la Gerencia de Recuperacion de Créditos. Comprobar que la determinacion de los importes de las cuotas
por cobrar al INVI originadas por dar de alta a nuevos acreditados en el sistema de recuperacion de FIDERE IIl, son
correctos. Registrar en esta J.U.D. de Consolidacién Contable, en controles mensuales y acumulados, las altas por linea de
crédito en la referida cartera. Lo anterior, con la finalidad de solicitar a la J.U.D. de Tesoreria, tramitar ante el INVI la
cobranza de los cuotas por registro de alta de sus acreditados.

0 Determinar diariamente que los montos totales de la recuperacion de créditos en la cartera de FONDESOQ, repaortados
por la Subgerencia de Informatica, efectivamente corresponden a los importes obtenidos mediante la caja de COMETRA, o
pagados directamente por los acreditados en el banco. Lo anterior, mediante el registro y conciliacion diaria entre la
informacion proporcionada por dicha Subgerencia, y los movimientos de las cuentas bancarias en las que se abona la
recuperacion proveniente de los acreditados de la referida cartera. .

s Revisar los datos contenidos en las facturas que mensualmente emite la Compafia Mexicana de Traslado de valores,
S.A. de C.V. (COMETRA), con la finalidad de que se le cubra el importe de los servicios diarios que, en el transcurso de un
mes ha proporcionado a FIDERE [ll consistentes en la recaudacidn de pagos realizados por los acreditados, la custodia del
efectivo y cheques recibidos y el traslado y deposito de éstos en el banco.
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2.1 CODIGO 2.2. REPORTA A: 2.3 NIVEL SALARIAL
NIA SUBGERENTE DE CONTROL DE CARTERAS 29.5
. CODIGO 2.5. SUPERVISA A: 2.6. NIVEL SALARIAL
N/A Profesional Dictaminador de Servicios Especiales N/A
N/A Analista de Servicios Especializados N/A
3.- FUNCIONES
3.1 GENERICAS
. Proporcionar a la Gerencia de Administracién y Finanzas, por conducto de la Gerencia de Recuperacion de Créditos,
reportes mensuales consolidados sobre la recuperacién obtenida por FIDERE I, para cumplir con la obligacion de informar
sobre el avance programatico, en el marco del Programa Operativo Anual: asi como elaborar reportes diarios consolidados
(es decir, de todas las carteras administradas) sobre la recuperacion obtenida, una vez registrada de manera cotidiana, y
conciliada con los importes totales de los pagos captados de los acreditados y abonados en las diversas cuentas bancarias
de este Fideicomiso.
w2 ESPECIFICAS
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4.1

4.- HABILIDAD
CONOCIMIENTOS

. Conocimientos de contabilidad general, especificamente para desarrollar el disefio y aplicacion de técnicas de registro y
control de movimientos de cobranza; de conciliacion entre las cifras de recuperacion de créditos aplicados en informatica y
los abonados en el banco originados en dichas recaudaciones; de consolidacién de informacién relevante de las operaciones
sustantivas y su repercusion contable; de interrelacion de datos registrados en diversos reportes que conformen un sistema
integral de informacion. Conocimientos de administracion publica, especificamente de planeacion, programacion, evaluacion
y control, con objeto, entre otros, de identificar y orientar la manera en la cual, la informacién generada como producto de la
operacion sustantiva de este Fideicomiso Publico, se inserta en los documentos integrales de gestion gubernamental, o
gobernanza: teniendo también en cuenta, en el ambite de actuacion de esta Jefatura de Unidad Departamental, los aspectos
que le compete aplicar del Codigo Financiero del Distrito Federal, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

° Aptitudes para demostrar el suficiente dominio de los conocimientos basicos ya enunciados, lo cual puede garantizarse
si se demuestra que se cuenta con estudios profesionales completamente concluidos hasta la obtencion del titulo profesional
o constancia. de preferencia, como es el caso, en las disciplinas de contaduria y de administracion publica. Dicho sea de
paso, esta caracteristica permitiria en cada situacion, sequn sean sus funciones, mejorar la calidad y la conduccion ética de
los servidores publicos de mando medio de este Fideicomiso,

. Habilidades en la instrumentacién de lineas de accién para el desempefio de las actividades encomendadas a cada
elemento del personal operativo adscrito. Lo cual es factible y beneficioso, siempre y cuando, en este caso y en cualquier
otro, el Jefe de Unidad Departamental domine al detalle, todos los aspectos relacionados con el érea a su cargo, teniendo en
cuenta por supuesto, la importancia relativa de su funcién en la gestion integral de FIDERE Iil, los cbjetivos generales y
especificos, las politicas institucionales, asi como su interrelacion con ctras dreas en la organizacion del Fideicomiso.

En la administracion de tiempos de ejecucion de las actividades asignadas al personal operativo, con la finalidad de que la
informacion que se tiens obligacion de generar, se proporcione con la precision y oportunidad requerida.

En la conduccion de la relacion laberal. dentro del entorno general y especificamente en el trato con el personal operativo
adscrito a esta J.U.D.. para aplicar cabalmente, tanto los principlos y valores que conforman la ética publica, como los
lineamientos sobre equidad de género en la gestion publica, procediendo permanentemente con integridad. Asimismo, en
comprender que, incluse, ante el volumen de informacién sujeta a procesamiento y consolidacion, gue requiere de un trabajo
intenso, es valido aplicar aquel precepto adn vigente “de cada quien segun su capacidad”, como parte de la convivencia
social.

En la revision de los documentos requeridos por esta J.U.D., mismos que recibe de las areas del Fideicomiso ya
mencionadas, para proceder a su analisis, aclaraciones, en su caso, organizacion, procesamiento de registro y control, asi
como su verificacion, previa a transformarlos para efecto de su consolidacion en los reportes que se elaboran y se
proporcionan a las instancias internas y externas ya indicadas.

En la determinacién y supervision del contenido a revelar, asi como del formato en el cual se presenten los diversos reportes
que se generan en esta J.U.D. de Consolidacion Contable, con la finalidad de que, en la elaboracién de tales documentos, se
retnan las caracteristicas cualitativas primarias y secundarias aplicables a toda informacion que suscite efectos financieros.
Es decir, considerar que la caracteristica fundamental es la utilidad de la informacién; que las caracteristicas primarias son:
la confiabilidad, la relevancia, la comprensibilidad y la comparabilidad; que las caracteristicas secundarias asociadas a la
confiabilidad son: la veracidad, la representatividad, la objetividad, la verificabilidad y la infermacion suficiente; que las
caracteristicas secundarias asociadas a la relevancia son: la posibilidad de prediccion y confirmacién, asi como la
importancia relativa. En forma simulténea, en prever que la informacién que se genere en esta J.U.D. de Consolidacion
Contable. se proporcione con la oportunidad establecida internamente para cumplir con los plazos de la normatividad

4.2,

EXPERIENCIA
s Con la finalidad de posibilitar un desempefio cabal de las funciones asignadas a esta J.U.D. de Consolidacion Contable,
el responsable de la misma, debera acreditar &l perfil siguiente:

s Contar con estudios terminados en alguna de las profesiones comprendidas en el area de las ciencias sociales, siendo
idoneas la contaduria y la administracidén publica. Considerando importante también, como antecedente, demostrar que
posee un educacion y una instruccion basica solidas.

. Poseer, ademas de la preparacion profesional, otras capacidades que le motiven a interesarse en la problematica socio
- economica, al menos de la poblacion local, asi como en el seguimiento del Programa de Desarrollo y de las politicas
establecidas y aplicadas en la actual gestion del Gobierno Democratico del Distrito Federal, asimismo, en analizar e
identificarse con los aspectos antes mencionados, entre otros.

. Asumir la conviccién de considerarse un servidor publico y actuar en consecuencia; es decir, consciente de que debe
conducir sus actos con honestidad, aplicar al maximo su capacidad y experiencia y, aun cuando parezca una quimera,
mantener el sentimiento de solidaridad y de compromiso con la sociedad, encima del interés y egoismo personales.

s El entrenamiento requerido. dependera del resultado de un analisis, en cada caso especifico. respecto al dominio
demostrado sobre los aspectos enunciados en relacion a estudios: antecedido por un adecuado programa de informacion
sobre lo que constituye la operacion interna de FIDERE I y lo que representa su gestion en el ambito social del Distrito
Federal. Lo anterior, con la finalidad de que se pueda comparar las tareas que realizan esta J.U.D., con los conocimientos y
experiencia que se posean para ser aplicados en dichas tareas.




5.« RESPONSABILIDAD

|5.1. POR RESULTADOS

« Es responsable de elaborar el informe Programético Presupuestal de Metas, en lo correspondiente a los resultados de la
recuperacion obtenida mensualmente, en comparacion con la calendarizacion del Programa Operativo Anual autorizado a
este Fideicomiso.

POR SUPERVISION Y DIRECCION
« Responsable de supervisar y coordinar con las Jefaturas de Unidad Departamental de Registro y Control de Cartera
Bancaria Social, Gubernamental y la conciliacién de la recuperacion diaria contra los montos a enterar a los Mandantes.

5:3; POR DISCRECION
» Responsable de dar el visto bueno de la justificacion de incidencias del personal a su cargo, vo.bo de los formatos de
solicitud de prestamos del personal, levantamiento de acta circunstanciadas por resposabilidades del personal que
representen un dano al patirmonio del Fideicomiso e informar a la Gerencia de Recuperacion de Créditos sobre actos o
conductas del personal que contravengan a las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo y codigo de ética.

6.- LIDERAZGO

16.1. ALTERNATIVAS DE SOLUCION

| . Las funciones y responsabilidades del puesto. requieren de amplio conocimiento en la interpretacion de leyes,
reglamentos en el ambito laboral para la autorizacion de incidencias del personal, aplicacion de sanciones al personal y la
integracién del grupo de trabajo para el cumplimiento de los objetivos.

fgre TOMA DE DECISIONES
«  Serequiere de amplic conocimiento en las funciones, para aplicacion de soluciones a la problematica que se presenta en
los validacion e integracién de los reportes que se generan para la Direccion General, Gerencia de Administracién y
Finanzas. Coordinacién e integracion de seguimientos de observacionss de los Organos Fiscalizadores.

7.-RELACIONES
7.1. INTERNAS

+ Aréas con las que se establece relacién interna, para el cumplimiento de los objetivos: Gerencia de Administracién y
Finanzas, Subgerencia de Finanzas y Finanzas, J.U.D de Tesoreria, J.U.D de Recursos Humanos, Materiales y de Servicios,
J.U.D. de Regulacién y Control de Cartera Bancaria y Social, J.U.D de Regulacion y Control de Cartera Gubernamental,
conforme a las funciones de cada @rea y los procesos que se llevan a cabo relacionados con la recuperacion de las carteras

EXTERNAS

»  Con la oficina de Asesores del Secretario de Finanzas del G.D.F, y la J.U.D de Ingresos de Organismos Descentralizados
y Fideicomisos, de la Secretaria de Finanzas del G.D.F, para remitir por correo electrénico, el reporte mensual consolidado,
que se integra por las cifras definitivas de recuperacién (En cada una de las carteras y sus lineas de crédito) encomendadas
para la recuperacién.

8.- CADENA DE MANDO SUPERIOR

CODIGO NIVEL DENOMINACION
NIA 45.5 DIRECCION GENERAL DEL FIDEICOMISO DE RECUPERACION CREDITICIA DEL D.F. (FIDERE lif)
NIA 42.5 GERENCIA DE RECUPERACION DE CREDITOS
N/A 29.5 SUBGERENCIA DE CONTROL DE CARTERAS

9.- CADENA DE MANDO INFERIOR

Profesional Dictaminador de Servicios Especiales.
Analista de Servicios Especializados

VALIDO AUTORIZO
J.U.D. DE ADMINISTRACION DE RECURSOS GERENTE
HUMANOS. MATERIALES Y SERVICIOS

‘MINKSTRACKON Y
FINANZAS
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