Fecha de Captura 20 de diciembre de 2019

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

ESTADO nE SONORA

ID: 0604-003

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Oficial de Partes
Dependencia/Entidad: Secretaria de la Contraloria General

Area de adscripciéon: Coordinacién Ejecutiva de Sustanciacion y Resolucién de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial
Reporta a: Coordinador Ejecutivo de Sustanciacion y Resolucion de
Responsabilidades
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Mantener registrada y controlada la correspondencia recibida por la Coordinacion Ejecutiva de Sustanciacién y
Resolucion de Responsabilidades en oficialia de partes

RESPONSABILIDADES

1. Recibiry registrar diariamente la correspondencia.
2. Turnar a la Direccion o drea que corresponda la documentacion.
3. Desarrollar cualquier ofra actividad que le sea asignada.

RELACIONES

Internas:  a) Todas las Unidades Administrativas de la Contraloria, Dependencias,
Enfidades y Organos Internos de Control del Gobierno del Estado.

Externas: Ninguna

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. NUmero de correspondencia registrada en el libro de gobierno.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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Edad: De 25 ainos en adelante.
Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Carrera técnica después de la preparatoria
Deseable:Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera: Técnica
Area: Administrativa

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

* 6 meses en administracion publica

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin 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 bdsicas de impresion / guarda
¢Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Cortesia Normal

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Registrar

En segundo lugar: Servir
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En relacidn al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:

Crientacion del puesto.

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano

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 fiene 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

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacidn y supervision recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Luis Garcia Escoboza Nombre: Oswaldo Pacheco Camacho
Cargo: Oficial de Partes Cargo: Coordinador Ejecutivo de
Sustanciacion y Resolucion de
Responsabilidades.
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