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ELCOLEGIO

DE SONORA

Jefe del Area de Recursos Financieros

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe del Area de Recursos Financieros

CATEGORIA: Confianza

Edificio principal

UBICACION: Av. Obregon No. 54, ala oriente planta baja
Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Director General Administrativo

HORARIO DE TRABAJO: 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Vigilar el correcto ejercicio del Presupuesto, asi como los registros contables, en base a la

normatividad y procedimientos aplicables, con el objeto de obtener informacion veraz y

oportuna.



OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

OBJETIVO |

Vigilar y controlar el ejercicio del Presupuesto, a través de los registros
contables de la informacion recibida de las diferentes areas de la Institucion, con
el objeto de cumplir con la normatividad vigente.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION | Verificar la correcta programacion del Presupuesto.
FUNCION 2 Mantener actuallzz.lda la  normatividad aplicable en el ejercicio de los
Presupuestos autorizados.
FUNCION 3 Analizar los registros contables y presupuestales de Ingresos y Egresos de los
fondos especificos.
OBJETIVO 2 Elaborar los estados financieros en base a los registros contables para la toma

de decisiones.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION | Yeriﬁcar el re.:gistro oportuno de todas las operaciones y movimientos de
impacto financiero.
FUNCION 2 Elaborar los estados financieros.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Interna Con todas las areas de El Colegio.
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESTUDIOS

GRADO DE AVANCE

ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)

’ ESPECiFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE CONOCIMIENTO:

Contador Publico Titulado

DIRECTIVAS, P

ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS

HABILIDADES Y

- Orientacion a resultados.
- Trabajo en equipo.

- Nociones generales

CAPACIDADES - Compromiso. - Conocimiento y ;Iilla. . 5
NECESARIAS: - Negociacion. manejo de los cministracion
» : Publica.
- Etica. sistemas L
- - - Conocimiento de
- Vision estratégica. presupuestal y .
contable normatividad
’ contable y
presupuestal.
EXI-I\’E(R)IEBEIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA LABORAL:
2 Contable-Presupuestal
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES ESPECIALES
DEL PUESTO: Periodos especiales de Cierres de ejercicios y atencion de
trabajo. Auditorias.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

Verificar el registro y la distribucion en la
asignacion de los recursos.

Autorizar traspasos bancarios para proteccion de
cuentas y para la elaboracion de cheques de los
diferentes movimientos generados en el ejercicio
del Presupuesto.

Supervisar y verificar los registros contables.

Proporcionar informacion  contable vy
presupuestal oportuna a la Direccién General
Administrativa.

Coadyuvar en la elaboracion del Presupuesto
Anual, programa de actividades e informe de
actividades.

Apoyar a la Direccion General Administrativa en
la elaboracion de politicas, procedimientos y
manuales administrativos.

Proporcionar la informacion y atencion requerida
por instituciones fiscalizadoras de recursos.

Realizar todas las actividades relacionadas con el
cierre del ejercicio del ano.

Elaborar conciliaciones de Activos Fijos, Noémina
y Presupuestos, asi como llevar a cabo los
registros correspondientes.

Elaborar un programa anual de trabajo del area
de Recursos Financieros para la integracion del
programa anual de actividades.

Elaborar un informe anual de actividades
desempenadas del area.
Participar en la elaboracion del Programa

Operativo Anual.

Dar seguimiento al cumplimiento de metas de
forma trimestral del Programa Operativo Anual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones, las que le
confieren los ordenamientos y las que le sean
expresamente encomendadas por el Jefe
inmediato.

Elaborar los estados financieros de El Colegio.

Elaborar los informes financieros a las diversas
fuentes financiadoras.

Generar informacion
Cuenta Publica.

correspondiente a la
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