Fecha de Captura

DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Administrador de Proceso del Fondo Rotatorio ID: 0350-038
Dependencia/Enfidad:  gjecutivo del Estado

Area de adscripcién:  Coordinacién Ejecutiva de Administracién
Reporta a:  pjrector General de Contabilidad y Presupuesto

Puestos que le reportan:  Ninguno

OBIJETIVO

Brindar apoyo administrativo con el fin de contribuir al dptimo funcionamiento de la Coordinacién Ejecutiva de

Administracion.

RESPONSABILIDADES

Asegurar la correcta documentacion de los fondos rotatorios de la Coordinacién
Ejecutivo de administracion.

2.- Elaboraciéon de pdlizas de cheques.

3.- Clasificar partidas para fondos rotatorios de la Coordinaciéon Ejecutiva de
Administracion.

4.- Comprobacién y cancelacién del fondo rotatorio de la Coordinacion Ejecutiva de
Administracion ante la Subsecretaria de Egresos.

5.- Elaboracién de conciliaciones bancarias referente a fondos rotatorios y cuentas de
cheques de la Coordinacién Ejecutiva de Administracion.

6.- Elaboracién de érdenes de pago de los fondos rotatorios de la Coordinacion Ejecutiva
de Administracién.

7.- Llevar a cabo los trédmites necesarios para la apertura del fondo rotatorios de la
Coordinacion Ejecutiva de Administracion.

8.- Todas las funciones inherentes a su drea.

RELACIONES

Internas: a)-  Subsecretaria de Egresos y Pagaduria, a fin de dar trdmite para gestionar
y comprobar correctamente el recurso, en el drea, para dar tfrdmite a sus

aftribuciones.

Externas: a)-  SAP, para asesorias en la captura de informacién.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1-

Cero errores emitidos en tiempo.
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DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 23 a 55 anos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Diplomado, ademds de la carrera profesional

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Administracion/Contabilidad
Area: Administracion

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

* 6 meses en Administracién
* 6 meses en Sector publico

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

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

Habilidad de trato con personas.

Cortesia Normal

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.
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En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Ejecutar

En relacidn al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Crientacion del puesto.

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

NUmero de personas a cargo del titular del puesto

lab

Recursos financieros a su cargo

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

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)

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

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacidn y supervision recibida

Rutinas relativamente complejas bajo prdcticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos Por lo general,
los resultados del puesto se revisan al final de la jornada é en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacidén aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo: Administrador de Proceso del Cargo: Director General de Contabilidad y
Fondo Rotatorio Presupuesto
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