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ID: 0705-018

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Evaluaciéon y Desarrollo Administrativo

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Social

Area de adscripcion: Direccion General de Administracion
Reporta a: Director de Planeacion

Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Ejecutar y evaluar las acciones en materia de modernizacion administrativa contribuyendo en la elaboracion,
actualizacion y validacion de los Manuales de Organizacion, Procedimientos y de Tramites y Servicios, asi como
coadyuvar en la implementacion y evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional al interior de la

Institucion.

RESPONSABILIDADES

Elaborar el Plan de Trabajo para la elaboracion y/o actualizacion de los
Instrumentos de Desarrollo Administrativo de la Dependencia de acuerdo a la
estructura organica establecida en el reglamento interior vigente.

Coordinar las acciones acordadas por el Comité Interno de Desarrollo
Administrativo al interior de la Dependencia.

Capacitar a titulares y enlaces de las unidades administrativas, para la
elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Organizacion, Manuales de
Procedimientos y Manuales de Tramites y Servicios.

Proporcionar a las unidades administrativas las herramientas necesarias y
material de apoyo para la elaboracién de los Manuales de Organizaciéon y de
Procedimientos.

Coadyuvar en la elaboracion de los Manuales de Organizacién, Manuales de
Procedimientos y Manuales de Tramites y Servicios de cada unidad
administrativa.

Recopilar, revisar y aprobar Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Elaborar Cartas Compromiso al Ciudadano de los Tramites y Servicios de la
Dependencia.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Control Interno Institucional.

Integrar informacién para los reportes de avances trimestrales del Plan Anual

Evaluacion y Desarrollo Administrativo

Pagina 1



Fecha de Captura

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

de Trabajo de Control Interno.

Capacitar a enlaces de unidades administrativas en materia de Control
Interno Institucional.

Elaborar material para difusion (tripticos) con informaciéon de Control Interno y
de Administraciéon de Riesgos.

Elaborar el informe anual del estado que guarda el Sistema de Control Interno
Institucional.

Formular el reporte de avances trimestral del Plan Anual de Trabajo de Control
Interno.

Elaborar e implementar el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
y su Matriz correspondiente.

Capacitar al personal sobre la metodologia de Administracibn de Riesgos
Institucionales.

Supervisar y evaluar el seguimiento del Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos Institucionales.

Convocar a mesas de trabajo de Administracion de Riesgos Institucionales.

Elaborar el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos Institucionales
de la Dependencia.

Participar en el Comité de Etica e Integridad de la Dependencia.

Coadyuvar en le elaboraciéon del Programa Anual de Trabajo del Comité de
Etica e Integridad de la Secretaria de Desarrollo Social.

Coadyuvar en la elaboracion del Cédigo de Conducta de la Secretaria de
Desarrollo Social.

Coadyuvar en la operacion del proceso para eleccion del Servidor Publico
Integro.

Formular el Informe Anual de Evaluacion del Comité de Etica e Integridad de
la Secretaria de Desarrollo Social.

Participar en los procesos de gestion documental del Sistema Institucional del
Archivo.

Elaborar y proponer para autorizacion los instrumentos de control y consulta
archivistica.

Coordinar las actividades en materia de Gestion Documental y Archivo al
interior de la Secretaria.

Elaborar y recabar firmas de actas de sesiones de los Comité de Control y
Desempefio Institucional (COCODI), Comité Interno de Desarrollo
Administrativo, Comité Interno de Control Documental, Comité de Integridad y
demdas Comités Institucionales de la Secretaria de Desarrollo Social.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia.
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RELACIONES

Internas: &) Enlaces de Integracion y Control de Documentos Administrativos de
todas las Unidades Administrativas de SEDESSON: para la actualizacion
y modificacién de Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

b) Enlaces de Control Interno de las Unidades Administrativas de
SEDESSON: para dar seguimiento de actividades del Programa de
Trabajo de Control Interno Institucional y Administracion de Riesgos.

c) Enlaces de Control Documental de las Unidades Administrativas de
la SEDESSON: para dar seguimiento de la Instrumentacion del Sistema
de Control Documental.

d) Titulares de las Unidades Administrativas de SEDESSON: para
auditorias internas dentro de la dependencia.

e) Coordinador del Sistema de Integracion y Control de Documentos
Administrativos de la Secretaria de la Contraloria General: para la
actualizacion de Manuales de Organizacion y Procedimientos de las
Unidades Administrativas de SEDESSON.

f) Direccion del Sistema de Control Interno Institucional de la Secretaria
de la Contraloria General: para la instrumentacion y seguimiento de los
Programas de Trabajo de Control Interno y Administracion de Riesgos al
interior de la Secretaria.

g) Direccion de Mejora de Tramites y Servicios al Publico: para la
actualizacion y validacion de Manuales de Tramites y Servicios, ademas
de las Cartas Compromiso al Ciudadano.

h) Instituto de Transparencia Informativa del Estado de Sonora: para la
implementacion del Sistema de Control Documental al interior de la
Secretaria, y actualizaciones de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

Externas: Ninguna

MEDIDORES DE EFICIENCIA

Llevar a cabo una planeacion.

Organizacion de las actividades.

Evaluacién de resultados.

Retroalimentar el cumplimiento de las actividades.

PobhPE

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 afios.
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Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Diplomado, ademas de la carrera profesional

¢El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera: Licenciatura en Administracion Pablica
Area: Administrativa

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

¢ 1 afio en administracién publica.
¢ 1 afio en programas de desarrollo administrativo y de desarrollo institucional.
¢ 1 afio en desarrollo organizacional.

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algun 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.

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.

Comunica/Influye/Induce

¢Cual es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacion frecuente de grupos y actividades algo variadas

¢Cual es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Asesorar

En segundo lugar: Administrar / Coordinar
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En relacion al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacion 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)

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 Analisis Predominante

Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras
Marco de actuacion y supervision recibida

Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los resultados se logren,
corrigiendo desviaciones y destrabando obstaculos. Aunque informa con frecuencia, sus resultados son evaluables
en periodos de pocas semanas.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Evaluacion y Desarrollo Cargo: Director de Planeacion

Administrativo
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