Fecha de Captura 20 de diciembre de 2019

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

ESTADO nE SONORA

ID: CE-034

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Cajero
Dependencia/Entidad: Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora
Area de adscripcién:  Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
Reporta a: Coordinador de Control y Seguimiento
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Recepciodn de pagos de crédito educativo de la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas, asi como aplicar los
controles necesarios para garantizar el correcto registro de los recursos recibidos, en base a las politicas
establecidas en el Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas.

RESPONSABILIDADES

Recibir pagos de crédito educativo.

Realizar los pre-cortes que solicite el sistema PLASA IBCEES y enviarlos a Contabilidad para su depdsito.

Registrar los depdsitos en el libro de control de pre-cortes.

Verificar reportes y depdsitos del turno correspondiente.

Conciliar cortes de caja al cierre del furno correspondiente.

Verificar y conciliar el corte general del dia anterior, en el turno matutino.

Direccionar al acreditado, en caso de alguna duda sobre el crédito educativo y becas, al

departamento correspondiente.

8. Recibiry efectuar llamadas telefénicas, atendiendo con cortesia, respeto, eficiencia y actitud
institucional a los usuarios, conforme a los procedimientos establecidos en el drea, asi como canalizar y
registrar los mensajes telefénicos en ausencia del personal del drea solicitada, con el fin de satisfacer las
consultas a los usuarios y mantener el flujo de comunicacién e informacién del Instituto.

9. Supervisar el resguardo y control de la documentacién relacionada con becas, estimulos y créditos
educativos, pagarés vencidos, pagos anticipados, reestructurados y finiquitados, asi como toda la
documentacion requerida para la operacion del Instituto.

10. Apoyar operativa y administrativamente dentro y fuera de las instalaciones del Instituto, para el
otorgamiento de los programas de becas, estimulos y créditos educativos, vinculado con los programas
de desarrollo educativo, social y econédmico del Gobierno del Estado dentro y fuera del pais donde se
requiera la presencia y representacion del Instituto.

11. Las demds que le confieran las disposiciones legales aplicables y su superior jerdrquico dentro de la

esfera de sus atribuciones.
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RELACIONES

Internas:  a) Subdireccién de Cartera: para aclarar dudas sobre los saldos de los
acreditados.

Externas: ) Acreditados: para recibir los pagos de crédito educativo.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Pagos recibidos / pagos aplicados correctamente.
2. Cero errores en la recepcién de pagos de crédito educativo.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 20 a 55 anos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Preparatoria completa / CONALEP
Deseable:Carrera técnica después de la preparatoria

¢El puesto requiere alguna especializaciéon académica?

Carrera: Técnica
Area: Administrativa

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

* 6 meses en cajas y atencion al cliente

¢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
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¢ 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

No necesaria

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Registrar

En relacidn 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)

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
Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacidn y supervision recibida

Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervision recibida es directa.
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DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacioén aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cajero Cargo: Coordinador de Confrol y

Seguimiento
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