GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA  05-DDO-P02-FO1/REV.00

DESCRIPCION DE PUESTO

ESTADO pE SOR

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Director de Administracién y Finanzas ID: MB-020

Dependencia/Entidad: Instituto Sonorense de las Mujeres
Area de adscripcién: Direccion de Administracion y Finanzas
Reportaa: Coordinadora Ejecutiva del Instituto Sonorense de las Mujeres

Puestos que le reportan: Subdirectora de Contabilidad y Presupuesto, Coordinadora de
Contabilidad, Encargada de Recursos Materiales, Enlace de Recursos
Humanos, Intendente, Auxiliar Administrativo, Intendente, y Responsable
del area de Apoyo Logistico.

OBJETIVO

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales que coadyuven en un mejor desempefio de las
actividades de cada una de lasunidades administrativas que conforman el Instituto, a fin de lograr una mayor
eficiencia en la ejecucién y desarrollo de sus programas; con estricto apego a la normatividad aplicable, asi

como a

los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto publico.

RESPONSABILIDADES

1.

Formular, proponer, aplicar y vigilar las politicas, normas, lineamientos, criterios técnicos, sissemas y
procedimientos internos en materia de programacion y presupuestacion de las actividades que
desarrollan las unidades administrativas del Instituto.

Integrar los programasy presupuestos de las Unidades Administrativas del Instituto para el Anteproyecto
de Presupuesto y del Programa Operativo Anual, y ponerlo a consideracién de la Coordinadora Becutiva
para su conocimiento.

Calcular y proponer los recursos financieros que seran asignados a las unidades administrativas del Instituto
para la formulacién de sus presupuestos de egresos.

Haborar, proponer y aplicar las normas, lineamientos y politicas para la mejor administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales del Ingtituto, cumpliendo con los criterios de austeridad,
racionalidad y disciplina del gasto publico, conforme a la normatividad vigente.

Elaborar, ejecutar y controlar los procesos de adquisicion de bienes que requiera el Instituto, conforme a la
normatividad juridica en la materia y las disposiciones aplicables.

Definir, aplicar y ejecutar las normas y lineamientos para el control de los pagos a los diferentes
proveedores del Instituto, asi como autorizarlos a través de la Banca electronica.

Operary controlar el ejercicio del presupuesto de ingresosy egresos del Instituto, aplicando y vigilando el
cumplimiento de las Leyes, normas y disposiciones aplicables.

Analizar y proponer adecuaciones a la estructura programatica y financiera, asicomo a loscalendarios
financieros y metas autorizadas a las unidades administrativas de acuerdo a las normasy lineamientos
establecidos para ello.
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9. Haborar el informe anual sobre el desempefio de las actividades de éste, incluido el ejercicio de los
presupuestos de ingresosy egresos, y de los estados financieros correspondientes; asi como auxiliar a la
Titular en la presentacion de dichos informes ante la Junta de Gobierno.

10. Coordinar la elaboraciéon de la informacién presupuestal y contable del Instituto de manera mensual y
trimestral para presentar los informes de acuerdo a las normas y disposiciones en la materia.

11. Concentrar el resultado de las actividades alcanzadas en las unidades administrativasen
cumplimiento al Programa Operativo Anual y presentarlos a la Coordinadora Hecutiva para su
conocimiento, asi como apoyar a esta en la presentacion de los mismos ante la Junta de Gobierno.

12. Contabilizar y revisar el adecuado registro de la informacién contable para la emision de los estados
financieros del Instituto, conforme a la normatividad aplicable.

13. Integrar la Cuenta Publica en coordinacion con lasunidades administrativas, conforme a la normatividad
aplicable y presentarse a la dependencia normativa correspondiente.

14. Proponer los sstemas de control para la correcta y efectiva administracion de los recursos humanos del
Instituto.

15. Formulary poner a consderacion de la Coordinadora Becutiva losnombramientos, remocionesy demas
movimientos de personal; asi como elaborar propuestas de adecuacion de la estructura organica y
plantilla de plazas del personal de este Instituto.

16. Uevar el registro y control del personal que labora en el Instituto sea este de base confianza e incluyendo
personal de honorarios y/o contratacién temporal; asi como llevar a cabo los tramites de pago de sueldos
y demas prestaciones de dicho personal.

17. Enviar a la Subsecretaria de Recursos Humanos adscrita a la Secretaria de Hacienda la némina del
personal adscrito a este Instituto para que efectlen los pagos por concepto de remuneraciones de
acuerdo al presupuesto aprobado.

18. Supervisary vigilar el control de asistencia, incidencias e incapacidadesdel personal; elaborar el informe
mensual sobre incidenciasy enviarlo a la instancia correspondiente para que se aplique el descuento
disciplinario procedente, previa autorizacion de la Coordinadora Ejecutiva.

19. Coordinar la elaboracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto.

20. Proveer, registrar y controlar el material de oficina y/o servicios requeridos, prestadosy entregados a las
unidades administrativas, conforme a sus necesidades, para el desarrollo de sus actividades.

21. Haborar, controlar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles que constituyen el
patrimonio del Instituto; asi como verificar el estado y buen funcionamiento del mobiliario y equipo de
oficina y el equipo de cOmputo para su servicio.

22. Uevarelcontrol de gasolina de losvehiculos adscritos al Instituto a travésde la bitAcora correspondiente;
asi como elaborar 6rdenes de servicio para los vehiculos oficiales requeridas.

23. Atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacién publica realizadas por lasy los
ciudadanos relativa a su area de adscripcion, turnadas por la Unidad de Transparencia de este Instituto.

24. Uevar a cabo el llenado de los formatos sobre informacién publica del Sujeto Obligado, seguin lo
establecido por las Leyesde Transparencia General y Local; asi como cumplir con su publicaciéon en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

25. Coordinacion de la Entrega — Recepcion de las titulares de las Unidades Administrativas.

26. Fungir como Coordinadora Interna del Sistema de Informacion de Acciones (SIA).

27. Fungir como enlace Gnico y llevar a cabo las sesonesdel Comité de Integridad, Practicas Eticasy Buen
Gobierno.

28. Fungir como enlace Unico para dar respuesta a Auditorias ISAF.

RELACIONES
Internas: a) - Secretaria de Hacienda; para envio de estados financieros, etc.
b) - Secretaria de Gobierno; para coordinacidon de acciones y solicitudes
c) - Secretaria de la Contraloria; Para atenciéon a requerimientos
Externas: a) - Instituciones Bancaria; para tramites de pagos
b) - Ciudadania; solicitud de los servicios del ISM

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1- Cumplimiento de metas del Programa Operativo Anual.
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2.- Eficiencia en el ejercicio del capital financiero asi como el manejo de las inversiones
bancarias.
3.- Euvitar observaciones en Cuenta Publica

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: 18 afios en adelante

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera: Licenciado en Administracion de Empresas, Administrador Publico, Contador
Area: Econdmico- administrativa.

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

e 3 afios en Contabilidad
e 3 afios en Administracion
e 3 afios en Finanzas

¢Laejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algun otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢Laejecucion 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.

Negocia/Convence

¢Cudl es el nivel de laresponsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Publico.
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Integracion de uno o varios Departamentos de una Direccion /Area

¢Cual es el resultado esencial del puesto?
El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mas importante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Custodiar

En relacion al servicio ala comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacion del puesto.

Responsable de decisiones y negociaciones de efecto politico y social critico
Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del titular del puesto

11a20

Recursos financieros a su cargo

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

51 a 100 Millones

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

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento importante a la cifra
de referencia

Tipo de Analisis Predominante
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras
Marco de actuacion y supervision recibida

Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define los programas
genéricos para alguna area / Unidad principal, y establece las tacticas para su manejo. La supervision recibida es
holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /Anual).
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DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacién aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo : Director de Administracién y Cargo : Coordinadora Ejecutiva del Instituto
Finanzas Sonorense de la Mujer

Director de Administracion y Finanzas Pagina 5



This document was created with Win2PDF available at http://www.win2pdf.com.
The unregistered version of Win2PDF is for evaluation or non-commercial use only.



http://www.win2pdf.com

