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GOBIERNO DEL E,STADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

GOBIERNO
peSONORA

ID: SP-019

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Subdirector de Recursos Financieros
Dependencia/Entidad: Universidad de la Seguridad Publica del Estado de Sonora
Area de adscripcién:  Direccién de Administracion
Reporta a: Director de Recursos Financieros
Puestos que le reportan: Ninguno.

OBIJETIVO

Registrar, operar y supervisar el uso de los recursos financieros, mediante el seguimiento a la administracién del
presupuesto, la transparencia, el confrol interno y el cumplimiento de las normativas legales en materia
financiera, para apoyar el logro de los objetivos institucionales.

RESPONSABILIDADES

1. Participar en la integracién, control y ejercicio del presupuesto anual de ingresos y egresos de la
Universidad, con base en la normatividad aplicable;

2. Integrary elaborar el proyecto de presupuesto de la Universidad;

Elaborar el informe del avance del gasto mensual de la Universidad;

4. Integrary elaborar el Plan de Desarrollo de la Universidad, asi como el Programa Operativo Anual y dar
seguimiento a los mismos;

5. Integrar y elaborar los proyectos de Manuales de Organizacién y de Procedimientos de la Universidad,
asi como sus actualizaciones, con apego a los lineamientos y guias establecidas en la materia por la
Secretaria de la Conftraloria General;

6. Participar en las solicitudes de aportaciones federales y estatales, asi como de aquellas que generen
ingresos para la Universidad, a fin de que los recursos autorizados para cada ejercicio presupuestal
sean recibidos oportunamente por la Universidad;

7. Participar en las gestiones de cobranza de los acreedores diversos de la Universidad;

8. Participar en la elaboracion de propuestas de gestiones locales, nacionales e internacionales, dirigidas
a obtener apoyos econdmicos, materiales y técnicos para la optimizacién de los programas de la
Universidad, asi como gestionar las que se autoricen.

9. Integrar los indicadores institucionales generales destinados a sustentar los procesos de la informacién,
planeacion, programacién y evaluacién del desempeno de la Universidad;

10. Analizar las solicitudes de asesoria que en materia de programacién y presupuestacion de actividades,
realicen a las y los titulares de las Unidades Administrativas y de las Academias Estatales de la
Universidad, para la integracién del Programa Operativo Anual;

11. Participar en el cumplimiento de los procedimientos establecidos de informacion, planeacion,
programacion y evaluacion del desempeno de la Universidad;

12. Recabar la informacién necesaria para dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Planeacion
del Estado de Sonora y demds reglamentarias;
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13.

20.

21.
22.
23.
24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

Elaborar los anteproyectos de los programas presupuestarios con enfoque a resultados, en
concordancia con la estrategia contenida en los planes, programas y proyectos en la materia de la
competencia de la Universidad;

Participar en la revision de los programas y proyectos de la Universidad, asi como la asignacion de
recursos guarden relacién con los objetivos, metas y prioridades de los planes y/o programas aplicables
a la Universidad, asi como en el andlisis de su ejecucion;

Participar en la evaluaciéon, seguimiento y cumplimiento de los convenios de coordinacion y de
participacion, respecto de la normatividad aplicable a la Universidad;

Integrar y elaborar el informe anual de resultados de la ejecucidn del Plan, programas y proyectos de la
Universidad, para conocimiento de las instancias que la normatividad establezca y la sociedad
sonorense;

Participar en la elaboracidén de los proyectos de reportes e informes requeridos por las instancias
competentes relacionadas a lo establecido en la Ley de Planeacién del Estado de Sonora;

Elaborar la evaluacion programdtica presupuestal, metas presupuestales e indicadores estratégicos y
presentarlos a la consideracién de la o el Rector(a);

Proponer acciones de optimizacidon y eficiencia administrativa, integrando y actualizando los
programas institucionales y financieros a cargo de la Universidad;

Proporcionar el apoyo a las vy los fitulares de las Unidades Administrativas y de las Academias Estatales
de la Universidad, en materia de planeacién, evaluacién y control de los programas que son de su
competencia;

Redalizar las gestiones para la oportuna captacion de los ingresos propios de la Universidad, derivados
de los programas y servicios ofrecidos por ésta;

Elaborar y revisar diariamente el registro contable de las pdlizas de cheques, egresos, diario, ingresos y
presupuestales;

Llevar el control y manejo del fondo fijo de caja chica;

Revisar el soporte contable anexo a las pdlizas;

Anexar a las pdlizas contables, la documentacién contable correcta generada por la USP;

Atender directamente las visitas de despachos de auditoria externa, del érgano interno de control y de
ISAF y apoyar al Director de Recursos Financieros en la elaboraciéon del informe de respuestas cuando
se presenten observaciones derivadas de la revision;

Revisar que se imprima mensualmente la elaboracién correcta de los estados financieros;

Revisar mensualmente la elaboracién correcta de conciliaciones bancarias y el pago y entero que
redlice el encargado (a) de control presupuestal y gasto de las contribuciones federales al SAT, via
intfernet;

Informar al director de Recursos Financieros sobre cualquier problema que surja en el dmbito laboral del
drea adscritg;

Revisar y capturar quincenalmente en el sistema contable la informacién correspondiente al pago de
néminas;

Capturar y conciliar la informacion correspondiente a los ingresos de subsidio estatal que son recibidos
de la secretaria de hacienda;

Revisar los registros contables derivados de los resultados de los inventarios fisicos a los activos no
circulantes propiedad de la USP;

Dar respuestas a las solicitudes de acceso a la informacion presentadas a la direccion de Recursos
Financieros, a través del portal “sistema de solicitudes de informacién publica de sonora™;

Verificar cuando asi lo solicite el titular de la Direccidén Recursos Financieros, junto con el responsable
del archivo de la USP, que las instalaciones donde se resguarda la informacién de la Direccion de
Recursos Financieros, se encuentre protegido de cualquier dano y en orden;

Asesorar en materia de presupuesto a las unidades administrativas que integran a la USP;

Apoyar en la preparaciéon de la informacién para elaborar reportes trimestrales del POA e informes a la
Direccién de Recursos Financieros;
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37. Apoyar en la elaboracién de informes a cargo de la Direccién Recursos Financieros para la entrega
recepcién durante los cambios de administracion de la comision;

38. Adecuar catdlogos de cuentas y registros contables a la estructura programdtica;

39. Las demds que le confieran las distintas disposiciones juridicas aplicables y la o el Rector(a), dentro de
la esfera de sus atribuciones.

RELACIONES

Internas:

a) Direcciones y Comandancia del Instituto, para brindar y recibir informacién contable que sea requerida.
Externas:

a) Con proveedores, para solicitar informacién contable.

b) Instancias gubernamentales, para atender auditorias y proporcionar la informacién requerida.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Cumplir con la emisién de Estados Financieros y Presupuestales en tiempo.
2. Cumplir con la presentaciéon de informes trimestrales en tiempo.
3. Cumplir con el registro de las operaciones en tiempo.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 anos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Maestria

¢El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera: Licenciatura en Contabilidad PUblica
Area: Contable

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.
¢ 1 ano en contabilidad del sector privado y publico
¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido
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¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Uso amplio de los menuUs de funciones

¢ 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

Integraciéon de todas las funciones de una Unidad principal

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Administrar / Coordinar
En segundo lugar: Registrar

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

Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la accién del gobierno
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)

Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciable)

¢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
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Tipo de Andlisis Predominante
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones
Marco de actuacidn y supervision recibida

Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los procedimientos. Los
periodos de supervisidn pueden ocurrir en el término de varios dias.

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Subdirectora de Recursos Financieros Cargo: Directora de Recursos Financieros
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