Fecha de Captura

\_ ESTADO

GOBIERNO
> SONORA

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:
Dependencia/Entidad:

Area de adscripcion:

Reporta a:

Puestos que le reportan:

OBJETIVO

28 de junio de 2024

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 22-DCH-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: 0706-010

Subdirector(a) Regional Operativo
Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Desarrollo Regional
Director General de Desarrollo Regional
Ninguno

Colaborar en el cumplimiento de las actividades, objetivos y metas de la Direccion General de Desarrollo
Regional, manteniendo comunicacioén con los coordinadores regionales para el mejoramiento de las areas

correspondientes.

RESPONSABILIDADES

1. Supervisar la informacion recabada y necesidades de las regiones.

2. Apoyary asesorar a los Coordinadores Regionales.

3. Recibir, atender y dar seguimiento a los requerimientos que presenten los coordinadores de las oficinas

regionales

4. Realizar tramites administrativos correspondientes al personal adscrito a la Direccidon General de

Desarrollo Regional.

5. Fungir como enlace en las diferentes unidades administrativas, asi como en los comités y grupos de
trabajo internos de la SEDESSON.

6. Coordinacion y seguimiento a informe trimestral (POA) con las oficinas regionales.

7. Asistir a reuniones y cursos de capacitacion.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

RELACIONES

Internas: a) Direccion General de Administracion y planeacion: Para tramites

administrativos (gastos de camino, tramite de viaticos, avisos de
comision, informes de comision, requisiciones de materiales de las
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b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

28 de junio de 2024

oficinas regionales y direccion general, ordenes de servicios).
Enlace grupo de trabajo para la actualizacion de manuales de
procedimientos y organizacion.

Enlace y suplente de Archivo Institucional de la SEDESSON.

Enlace de la Unidad de Igualdad de Género de la SEDESSON.
Enlace y suplente del Comité de Etica e integridad de la
SEDESSON.

Enlace administrativo de la Unidad Interna de Proteccion Civil de
la SEDESSON.

Brigadista de Evacuacion de proteccion civil de SEDESSON.
Coordinadores Regionales: con ellos se tendra comunicacion
constante, para asegurarse que sus oficinas se encuentren
funcionando de la mejor manera. En caso de algun contratiempo,
se buscara la manera de apoyar para solucionar la problematica.
Auxiliares Administrativos: se tendra comunicacion constante con
respecto a cualquier tramite administrativo que se requiera en las
oficinas regionales y asi poder darle seguimiento desde la oficina
sede.

Externas: Ninguna

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Ejecucidon de programas conforme a lo planeado.
2. Entrega de informes en tiempo y forma.
3. Correcto funcionamiento administrativo de las oficinas regionales.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Edad: Entre 25 a 60 afos.

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 Administracién PUblica, Derecho, Ciencias de la Comunicacién o carrera

afin

Area: Administrativa

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.
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< 1 afilo en Administracion 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.

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: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Controlar

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)
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¢Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna

Tipo de Andlisis 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

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Subdirector Regional Operativo Cargo: Director General de Desarrollo
Regional
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