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                                                 GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA  DESCRIPCION DE PUESTO   
 DATOS GENERALES  
                 Título actual del puesto :   Depto. de Recursos Financieros                                                    ID :   Título en Nombramiento : Jefe de Departamento  Secretaría : Secretaría de Gobierno, Subsecretaria de Servicios de 
 Gobierno, Unidad Estatal de Protección Civil, Subdirección 
 Administrativa  Área de adscripción : Unidad Estatal de Protección Civil  Reporta a : Subdirector de Administración  Puestos que le reportan : Ninguno 
 OBJETIVO 
Lograr que el ejercicio Presupuestal de los Recursos asignados a la Unidad Estatal de Protección Civil, se realice de manera eficiente. 
 RESPONSABILIDADES 

1. Manejar las cuentas de cheques del Fondo Revolvente a la Unidad Estatal de Protección   civil 
2.  Elaborar las conciliaciones bancarias 

  
 3.     Elaborar las reposiciones de los Fondos y dar trámite para su recuperación 
  
 4.     Elaborar las solicitudes de Órdenes de Pago 
  
 5.     Registrar los cargos presupuestales 
  
 6.     Tramitar las adecuaciones presupuestales necesarias 
  
 7.     Colaborar en la elaboración del Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos. 
  
 8.     Colaborar en la elaboración del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos. 
  
  
 
  
 
 
 
 RELACIONES 
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 Internas : a) Departamento de Control Presupuestal de la Sria de  Gobierno : 
 Dar trámite y seguimiento a las solicitudes de Ordenes 
 de Pago y Trámite de Adecuaciones Presupuestales. 
 
  
 b) Dirección de validación de la Sria. de Hacienda: 
 Dar seguimiento a las órdenes de pago, revisar se 
 Validen. 
 
 Externas : a) Proveedores: 
  Recepción y pago de facturas 
  
 b) Instituciones Bancarias : 
 Asuntos relacionados con el manejo de cuentas 
 bancarias  
 MEDIDORES DE EFICIENCIA 
 •   Reportes de Control Presupuestal 
 DATOS GENERALES DEL PERFIL 
 Sexo : Indistinto 
 Estado Civil : Indistinto 
 Edad : Entre 25 y 60 años. 
 Grado de estudios 
 Grado de estudios requerido y deseable. 
 Requerido: Estudios profesionales completos 
 Deseable: Diplomado, además de la carrera profesional 
 ¿El puesto requiere alguna especialización académica? 
 Carrera : Lic. Contador Público, Lic. Administración de Empresas 
 Lic. en Economía, Lic. En finanzas 
 Área : Finanzas 
 ¿El puesto requiere experiencia laboral? 
 La experiencia laboral requerida. 
 • 2 años en Control de Presupuesto por Programas, Manejo de Cuentas Bancarias y Fondo  
            Revolvente. 
 ¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma? 
 Grado de dominio del idioma inglés 
 No requerido 
 ¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora? 
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 Nivel de conocimientos de computación. 
 Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda 
 ¿Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto? 
 Habilidad de trato con personas. 
 Comunica/Influye/Induce.   ¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria? 
 Nivel de responsabilidad gerencial 
 No necesaria. 
 ¿Cuál es el resultado esencial del puesto? 
 El resultado escencial del puesto y el resultado secundario mas importante. 
 En primer lugar: Administrar / Coordinar 
 En segundo lugar: Registrar 
  En relación al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y políticos del Gobierno del             Estado, su puesto: 
 Orientación del 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 
 Una persona. 
 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 Análisis Predominante 
 Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción. 
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 Marco de actuación y supervisión recibida  Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos   
           establecidos  Por lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en  
           períodos cortos. 
   


