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COBIERND DESCRIPCION DE PUESTO

e SONORA

ID: 0705-039

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Coordinador(a) Operativo
Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Social
Area de adscripcion: Direccion General de Administracion y Planeacion
Reporta a: Director(a) de Control Vehicular
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Coadyuvar en la coordinacion y control de la flotilla del parque vehicular de la Secretaria de Desarrollo Social, en
base al cumplimiento de los lineamientos establecidos.

RESPONSABILIDADES

1. Coadyuvar en el cumplimiento establecido en las nhormas de control vehicular del equipo de
transporte de la Secretaria: Ley de Transito del Estado de Sonora, Ley de Control Vehicular para
el Estado de Sonora, Ley que Regula el Uso y Control de Vehiculos Oficiales al Servicio del
Estado y de los Municipios.

2. Coadyuvar en la supervision de necesidades diarias que surjan en relaciéon al parque vehicular,
en relacion a los talleres, agencias, agencia fiscal, seguridad publica y demas.

3. Verificar y registrar en bitacora diaria el kilometraje de los vehiculos.

4. Coadyuvar en el seguimiento de 6rdenes de servicios de los vehiculos, en relacion a la
verificacion y supervision de reparacion de vehiculos.

5. Apoyar en la atenciéon de necesidades solicitadas por los usuarios.

6. Mantener la actualizacion de inventario del parque vehicular.

7. Colaborar en la entrega y recepcion de vehiculos a personal que sale de comision.

8. Apoyo en el traslado de personal de la Secretaria a distintas Dependencias y/o Municipios del

Estado de Sonora.

9. Apoyo en la entrega de correspondencia de los distintos tramites de las unidades
administrativas.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia

RELACIONES

Internas: a) Unidades administrativas. Atencion a solicitudes de necesidades.

Externas: Ninguna
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Numero de solicitudes recibidas y atendidas.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Hombre
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 afos.

Grado de estudios

Requerido: Carrera técnica después de la preparatoria

Deseable:Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)

¢El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera: Administracion Publica
Area: Administrativa/Sociales

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

= 1 afio en area administraciéon publica

¢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.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresién / guarda
¢Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Cortesia Normal

¢Cual es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria
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¢Cual es el resultado esencial del puesto?
El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mas importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Registrar

En relacién 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 Ios 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 Analisis Predominante

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

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

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Coordinador(a) Operativo(a) Cargo: Director(a) de Control Vehicular
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