Fecha de Captura

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

DESCRIPCION DE PUESTO

ESTADO nE SONORA

ID: FN-011

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Encargado de Recursos Materiales

Dependencia/Entidad: Secretaria de Economia / Financiera para el Desarrollo Econdmico de
Sonora.
Area de adscripcién:  Direccién de Contabilidad y Finanzas
Reporta a: Contador
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Mantener el suministro de recursos materiales para el funcionamiento del Organismo. Asi como mantenimiento de
las instalaciones y de la flotilla vehicular y la dotacion de combustible y al mismo tiempo del buen uso de del

Fondo Fijo de Caja. Encargada de las recuperaciones y devoluciones de recursos de programas PYMES.

RESPONSABILIDADES

1.

Surtir suministros de papeleria y material a las diversas dreas de la Financiera para el Desarrollo
Econdmico de Sonora.

2. Mantener en buen funcionamiento la flotilla vehicular, su bitdcora de servicios y pagos de derechos, y
seguros, también el suministro y administracion de combustibles para la misma.

3. Dar mantenimiento preventivo y correctivo en su caso al mobiliario y equipo de oficina, asi como las
instalaciones en caso de requerirlo y la Administracién del Centro de Gobierno no lo cubra.

4, Recaudar informacién, conciliar y hacer informes para realizar devoluciones del Capital e Interés
recuperado mes a mes en los programas PYME.

5. Administrar y controlar el Fondo Fijo de caja chica.

6. Encargado de las recuperaciones y devoluciones de recursos de programas PYMES.

7. Las demds funciones inherentes al drea de su competencia, que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables y las que le encomiende su superior jerdrquico en el dmbito de sus atribuciones.

RELACIONES

Internas:  a) JUnidades Administrativas: Requerimientos de material de papeleria.

b) Personal de servicios: Apoya en las compras.
c) Administracion del Centro de Gobierno: Funcionamiento de las instalaciones.

Externas: a) Proveedores (papeleria, materiales): Compra de materiales y suministros.

b) Talleres mecdnicos, gasolineras y lavado: Mantenimiento de flotilla vehicular, papeleria y
diversos comercios de la localidad que ofrecen sus servicios y suministros para el buen
funcionamiento de la Financiera.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

Encargado de Recursos Materiales

1. Cumplir con el programa anual de adquisiciones.
2. Cumplimiento oportuno con tiempos limites.
3. Arqueos de caja chica sin errores.
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DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 50 aios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializaciéon académica?

Carrera: Licenciatura en Administracion / Carreras Afines Administrativas
Area: Recursos materiales y almacenes

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

¢ 1 ano en experiencia en compras

* 6 Meses en manejo de almaceén

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro 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.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresion / guarda
¢ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Comunica/Influye/Induce

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?
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El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

En relacion al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacién 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

Ninguna

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

Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones
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 6 en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Encargado de Recursos Materiales Cargo: Director de Contabilidad y Finanzas
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