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

ESTADO nE SONORA

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: ~ Enlace Administrativo
Dependencia/Entidad:  Secretaria de Desarrollo Social
Area de adscripcion:  Direccion General de Promocion de Desarrollo Regional
Reportaa: Coordinador Regional
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Dar seguimiento al control de los recursos humanos, materiales, informaticos y de servicios de la Oficina Regional.

RESPONSABILIDADES

1. Fungir como enlace entre el area de Recursos Humanos de la dependencia y la Coordinacion Regional para temas
inherentes a némina del personal.

2. Integracion y control de expedientes de personal del area.

3. Manejo de recepcion y envio de documentacion interna.

4. Resguardar, recabar firmas y enviar hojas de control de ndmina y listas de asistencia al area correspondiente.

5. Seguimiento de pago de servicios.

6. Supervisar los servicios contratados por parte de los prestadores de servicios.

7. Supervisar el estado de los insumos y material de oficina.

8. Brindar atencién a la ciudadania en general.

9. Captura de datos y solicitudes.

10. Atender solicitudes.

11. Apoyo logistico en eventos y jornadas.

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
RELACIONES

Internas: a) Direccion General de Promocion de Desarrollo Regional.
b) Direccion de Recursos Humanos.
c) Subdireccion de Servicios Generales.

Externas: a) Ciudadania: para atender solicitudes relacionadas con programas sociales.
b) Prestadores de Servicios

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Cumplimiento relativo a los establecidos en los programas.
2. Entrega de informacién en tiempo y forma.
3. Entrega de expedientes completos.
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DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil:  Indistinto
Edad: Entre 22 a 60 afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Carrera técnica después de la preparatoria
Deseable: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)

¢El puesto requiere alguna especializaciéon académica?

Carrera: Técnica, Trabajo Social, Psicologia
Area: Administrativa

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

. 1 afio en area administrativa

e 1 afo en atencidn al publico

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algun otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

¢ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Negocia/Convence

¢Cual es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacion eventual de grupos pequefios y/o de actividades muy relacionadas

¢Cual es el resultado esencial del puesto?

El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mas importante.
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En primer lugar: Custodiar

En segundo lugar: Registrar

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

Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos

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 Anélisis Predominante

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcién
Marco de actuacion y supervision recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Enlace Administrativo Cargo: Coordinador Regional
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