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Sole Corandic

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL .
ST DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
SUBDIRECTOR "“B" DE LA SUBDIRECCION DE
AD-07-03 TESORERIA 52
PERFIL DEL PUESTO
EDAD: 25 - 45 ANOS
GENERO O SEXO: INDISTINTO
GRADO DE ESTUDIOS: LICENCIATURA
CARRERA O ESPECIALIDAD: CONTADURIA, ADMINISTRACION O CARRERAS A FINES
EXPERIENCIA MiNIMA: 2 ANOS
HABILIDADES PERSONALES: HABILIDADES ESPECIALES:
e PROACTIVO e CONOCIMIENTOS CONTABLES, FINANCIEROS,
e RESPONSABLE FISCALES Y PRESUPUESTALES
e ADAPTACION AL CAMBIO e MANEJO DE LA PAQUETERIA DE OFFICE
e TRABAJO EN EQUIPO e CONOCIMIENTO SOBRE EL SISTEMA
e COMUNICACION EFECTIVA CONTABLE SAACG.NET
e TRABAJO BAJO PRESION e CONOCIMIENTO DE LEY DE ARMONIZACION
e CAPACIDAD DE NEGOCIACION CONTABLE Y DEMAS MARCO JURIDICO
e LIDERAZGO APLICABLE AL PUESTO
e RESOLUCION DE CONFLICTOS e CAPACIDAD NUMERICA
e CAPACIDAD DE ANALISIS

OBJETIVO DEL PUESTO

GARANTIZAR DE MANERA EFICIENTE LAS ACTIVIDADES DE CUSTODIA, CONTROL Y MANEJO DE LAS
OPERACIONES Y TRANSACCIONES FINANCIERAS DE LA INSTITUCION, CON EL FIN DE CUMPLIR
OPORTUNAMENTE CON LOS PLANES DE TRABAJO FIJADOS POR LA DEPENDENCIA.
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REPORTA A:

DIRECTOR GENERAL DE AREA DE LA DIRECCION DE FINANZAS

SUPERVISA A:

COORDINADOR "A"
ANALISTA "A” (3)
SECRETARIA EJECUTIVA "D”
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA

DIRECCION DE ATENCION SOCIAL Y DISCAPACIDAD

CENTRO DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL

CENTRO REGIONAL DE REHABILITACION INTEGRAL

DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO COMUNITARIO
PROCURADURIA A PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
DIRECCION DE DESARROLLO FAMILIAR Y VOLUNTARIADO
DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR
DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA.
AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE CAMPECHE

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO
SECRETARIA DE CONTRALORIA

SECRETARIA DEL BIENESTAR

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL AL SERVICIO DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE
CAMPECHE

INSTITUCIONES BANCARIAS

EMPRESAS PRIVADAS

SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e FORMULARY EMITIR LOS DOCUMENTOS, INFORMES, ESTADOS Y DEMAS REPORTES
CONTABLES FINANCIEROS PARA LA TOMA DE DECISIONES.

e DAR CUMPLIMIENTO AL PAGO DE PROVEEDORES EN BASE A LA DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS PRESUPUESTALES.

e SUPERVISAR EL PROCESO DE LA EMISION DE CHEQUES.

e REVISARY VERIFICAR LAS DIVERSAS POLIZAS DE DIARIO GENERADAS.

e LLEVAR UN CONTROL DE LOS DEUDORES DIVERSOS.

e VERIFICAR QUE LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS REUNAN LOS REQUISITOS
FISCALES.

e EJECUTAR EL PAGO ELECTRONICO DE LAS NOMINAS QUINCENALES.

e CALCULARY FORMULAR LOS PAGOS PROVISIONALES MENSUALES DE IMPUESTOS
FEDERALES Y REALIZAR EL PAGO ELECTRONICO DE LOS MISMOS.

e CONCILIAR LOS REPORTES MENSUALES ACUMULADOS DE PERCEPCIONES PARA
CALCULAR Y FORMULAR LOS PAGOS PROVISIONALES MENSUALES DEL IMPUESTO
SOBRE NOMINA.

e FORMULARY EMITIR LOS ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES, AS[ COMO LOS DIVERSOS
REPORTES CONTABLES REQUERIDOS.

e SUPERVISAR LA OPERATIVIDAD CONTABLE Y FINANCIERA DEL CENTRO REGIONAL DE
REHABILITACION INTEGRAL.

e SUPERVISAR EL PROCESO DE SOLICITUD DE VIATICOS Y SU DEBIDA COMPROBACION.

e ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO A LAS AUDITORIAS PRACTICADAS DE MANERA INTERNA Y
EXTERNA, DANDO SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES QUE PUDIERAN RESULTAR.

e FORMULAR Y EMITIR DIVERSOS REPORTES FINANCIEROS Y CONTABLES DE RECURSOS
FEDERALES ASIGNADOS A LA INSTITUCION AL TERMINO DEL EJERCICIO.

e REALIZAR CONCILIACIONES DE PROYECTOS Y PROGRAMAS SOBRE AVANCES
FINANCIEROS EN LA EJECUCION DE SU PRESUPUESTO.

e REVISAR LA CONTABILIDAD.

e PROPORCIONAR INFORMACION AL SISTEMA DE EVALUACION DE ARMONIZACION
CONTABLE.

MARIO RAFAEL PAVON CARRASCO

DIRECTOR GENERAL DEL DIF ESTATAL JOSE ROMAN DE LA CRUZ MARTINEZ

DIRECTOR DE FINANZAS




