Fecha de Captura 21 de noviembre de 2023

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-PO2-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

GOBIERNO
pe SONORA

ID: 0709-024

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Enlace Administrativo
Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Social
Area de adscripcion: Direccion General de Infraestructura Social
Reporta a: Director General de Infraestructura Social
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Elaborar e integrar la formalizaciéon de los tramites de comisidn y el tramite del pago de los viaticos y gastos de
camino correspondientes, integracion de expedientes, proporcionar la informacién a la Direccidon General de
Infraestructura Social y sus areas correspondientes; informar del seguimiento a los interesados. Recepcioén y
verificacion de informes de comision, llevar a cabo los tramites administrativos, recepcion de la correspondencia
interna y externa, asi como coordinar las acciones correspondientes para la actualizacién de temas inherentes al
personal operativo.

RESPONSABILIDADES

1. Capturar en un control integral electronico todas las solicitudes de viaticos
recibidas, previo analisis y clasificacion de acuerdo a procedencia y
vertiente solicitada.

2. Archivar las solicitudes fisicamente en carpetas de acuerdo al orden de
llegada.

3. Proporcionar la informacion de las solicitudes a la Direcciones General de
Infraestructura Social, para su revision y/o aprobacion.

4. Informar del seguimiento de las solicitudes a los interesados en las mismas.
5. Recepcion, verificacion y archivo de informes de comisidon concluidos.

6. Proporcionar los informes de comision a la Direccibn General de
Administracion y Planeacion, para su registro y descargo.

7. Coordinar las acciones correspondientes para el abastecimiento de los
insumos y el funcionamiento adecuado de las instalaciones de la Direccion
General de Infraestructura Social y sus areas correspondientes.

8. Elaborar reporte quincenal de incidencias de asistencia y reportar a la
Direccion General de Administracion y Planeacion.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia.
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RELACIONES

Internas: a) Direccién de Recursos Humanos: tramites, gestiones de pago,
solicitudes, control de incidencias, entre otras, para todo el personal
adscrito a la Direccion General de Infraestructura Social.

c) Caja: entrega de solicitudes y/o tramites, asi como seguimiento a los
mismos, y registro de pagos.

Externas: Ninhguna

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Gestion de tramites en tiempo y forma.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 23 a 65 afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales
Deseable:Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)

¢El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera: Lic. en Administracion, Lic. en Trabajo Social, Lic. en Contaduria Publica o Carrera Afin
Area: Administrativa

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

= 1 afios en control, manejo de personal y apoyo administrativo.

¢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?
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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 relacion al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacién 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

labs

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

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

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Enlace Administrativo Cargo: Director General de Infraestructura
Social

Enlace Administrativo Pagina 4



