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                 GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA                 17-SRH-P14-F01/REV.01 

            DESCRIPCION DE PUESTO 
 

           ID: CH-006 

 DATOS GENERALES 
 

Título actual del puesto funcional: Dirección de Finanzas y Administración   
Dependencia/Entidad: Secretaría de Economía   

     Área de adscripción: Comisión de Energía del Estado de Sonora   
Reporta a: Director General   

Puestos que le reportan: 2 Coordinadores de Área   

 

OBJETIVO 

 
Eficientar el funcionamiento administrativo y financiero de la Comisión; conducir los recursos humanos, materiales y 

financieros de la Comisión alineado a su objeto  

 RESPONSABILIDADES 

 
1.– Coordinar la operación del sistema contable y los procedimientos administrativos 

internos 

 
2.- Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Comisión en la elaboración del 

presupuesto de egresos y someterlo a la consideración del Director General 

 

3.- Integrar el Programa Operativo Anual de las Unidades Administrativas que conforman 

la  Comisión 

 

4.- Elaborar, coordinar y dar seguimiento al programa anual de adquisiciones, 

arrendamientos y servicios 

 

5.- Integrar los Informes Trimestrales y Cuenta Pública 

 

6.- Integrar los informes contables mensualmente 

 

7.- Atención de Auditorias de los distintos entes fiscalizadores 

 

8.- Proveer los recursos necesarios para la operación de la Comisión 

 

9.- Elaborar actividades relacionadas con el personal de la Comisión 

 

10.- Realizar actividades sobre las responsabilidades fiscales de la Comisión 

 

11.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia 
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 RELACIONES 
¿Con quién? ¿Para qué? 

 Internas:  

a).- Con todas las áreas de la Comisión de Energía del 

Estado de Sonora. 

Trámites Administrativos 

Externas:  

a).- Distintas Entidades Federales, Estatales y 

Municipales, que participen en proyectos. 

Trámites Administrativos 

b).- Proveedores de Servicios. Trámites Administrativos 

c).- Banco HSBC. Depósitos a cuenta de la Comisión  

d).- Con todas las áreas del Gobierno del Estado de 

Sonora que se requiera. 

Trámites Administrativos 

e).- ISAF Trámites Administrativos 

f).- Secretaría de Contraloría  Trámites Administrativos 

g).- Pagaduría del Gobierno del Estado Trámites Administrativos 

   

 

MEDIDORES DE EFICIENCIA 

 

1.– Correcta Administración de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros a cargo de 

la Comisión de Energía del Estado de Sonora 

 

2.- Análisis, seguimiento y verificación de logros y cumplimiento de las metas y objetivos 

 

DATOS GENERALES DEL PERFIL 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil: Indistinto 

Edad: Entre 25 y 65 años. 

Grado de estudios 

 Requerido:  Estudios profesionales completos 

 Deseable:   Maestría 

¿El puesto requiere alguna especialización académica? 

 Carrera:  Lic. Admón. de Empresas, Lic. Contabilidad Pública, Lic. Admón. Pública, Lic. Derecho  

 Área:  Finanzas, Administración, Contabilidad 

¿El puesto requiere experiencia laboral? 

La experiencia laboral requerida. 

 

Área: Administración 

Tiempo: 1 año 

Área: Finanzas 

Tiempo: 1 año  

¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma? 

Leer 
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¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora? 

Uso amplio de los menús de funciones 

¿Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto? 

Comunica/Influye/Induce 

¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria? 

Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Área 

¿Cuál es el resultado esencial del puesto? 

El resultado esencial del puesto y el resultado secundario más importante. 

En primer lugar: Administrar / Coordinar 

En segundo lugar:  Custodiar 

En relación al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y políticos del Gobierno del Estado, su puesto: 

 

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano 

Manejo de personal requerido 

Número de personas a cargo del titular del puesto 

1 a 5 

Recursos financieros a su cargo 

(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales) 

1 a 10 Millones 

¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es? 

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja. 

Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia 

Tipo de Análisis Predominante 

Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables 

Marco de actuación y supervisión recibida 

Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los resultados se logren, 

corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con frecuencia, sus resultados son evaluables 

en períodos de pocas semanas. 
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 DATOS DE APROBACIÓN 

Información provista por:                                                      Información aprobada por: 

   

 Nombre :   Nombre :  

    Cargo : Director General      Cargo : Dirección de Finanzas y 

Administración  

 


