Fecha de Captura 31 de marzo de 2022

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

e SONORA
ID: 0711-012

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Jefe de Departamento de Vinculacion y Gestidon Social
Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Social
Area de adscripcién: Instituto Sonorense para la Atencién de los Adultos Mayores
Reporta a: Director del Instituto Sonorense para la Atencién de los Adultos Mayores
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Promover y dirigir proyectos de vinculacién entre el Instituto e instituciones pUblicas y privadas, para consolidar el
desarrollo integro de los adultos mayores que formen parte del proyecto.

RESPONSABILIDADES

1. Establecer una red de enlaces con funcionarios de dependencias y organismos del sector
publico, asi como con representantes de organizaciones del sector social y privado para la
realizacién de talleres, cursos y demds actividades de apoyo a los adultos mayores que acudan
al Centro de Dia.

2. Integrar un Directorio de Instituciones Gubernamentales, Organizaciones de la Sociedad Civil y
de personas aliruistas que atiendan a los adultos mayores.

3. Cumplir con la atencién de los adultos mayores que acuden al Centro de Dia, asi como atender
la comunicacién telefénica interna y externa.

4. Integrar y mantener actualizado el directorio telefénico del Centro.
5. Recibir la correspondencia y distribuirla al drea correspondiente.

6. Orientar y canalizar a las personas adultas mayores a las instancias competentes en la atencion
a su problemdtica.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

RELACIONES

Internas: ) Unidades Administrativas de SEDESSON

Externas: a) Dependencias Municipales, Estatales y Federales
b) Ciudadania
c) Fundaciones
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d) Escuelas
e) Institutos

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Cumplir objefivos y metas en tiempo y forma.
2. Andlisis de resultados.
3. Cumplimiento de convenios.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 65 anos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademds de la carrera profesionall

¢El puesto requiere alguna especializaciéon académica?

Carrera: Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Trabajo Social,
Licenciatura en Psicologia, carrera afin
Area:  Administrativa - Social

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

* 1 aino en Administracién PUblica

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro 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

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

Habilidad de trato con personas.
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Negocia/Convence

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacion eventual de grupos pequeros y/o de actividades muy relacionadas
¢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: Ejecutar

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

Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos

Manejo de personal requerido

NuUmero 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 Andlisis Predominante

Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones
Marco de actuacidn y supervision recibida

Rutinas relativamente complejas bajo prdacticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos. Por lo general,
los resultados del puesto se revisan al final de la jornada 6 en periodos cortos.
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DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Jefe de Departamento de Cargo: Director del Instituto Sonorense para
Vinculaciéon y Gestion Social la Atencidon de los Adultos Mayores
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