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

e SONORA
ID: 0620-003

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Coordinador de Proyectos de Desarrollo Institucional
Dependencia/Entidad: Secretaria de la Contraloria General
Area de adscripciéon: Direccién General de Desarrollo Administrativo
Reporta a: Director de Mejora Operativa
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Conftribuir a que las Dependencias y Entidades que conforman la Administracion Pdblica Estatal, mantengan
permanentemente actualizados sus reglamentos interiores, realizando el registro de la estructura organizacional, las
atribuciones y la adscripcion de las unidades administrativas, regulando el dmbito de actuacién de las mismas, asi
como la administracion de los proyectos de mejora de acuerdo a los Programas creados para la modernizacion e
innovacién gubernamental, en cumplimiento a los articulos 14, 26 y 56 de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del
Estado de Sonora.

RESPONSABILIDADES

1. Coordinar la elaboracién y/o actualizacion de los instrumentos para la formulacion de los reglamentos
interiores y estructuras orgdnicas de las Dependencias y Entidades.

2. Impartir cursos sobre elaboracién de reglamentos interiores a solicitud de dependencias y entidades,
que permita la formacién de competencias técnicas de servidores publicos en la materia.

3. Asesorar a las dependencias y entidades en la elaboracién y/o actualizaciéon de los proyectos o
reformas del reglamento interior, de estructuras orgdnicas y de proyectos de mejora.

4, Revisar y verificar que los proyectos de reglamentos interiores, de estructuras orgdnicas asi como los

proyectos de mejora de las dependencias y entidades se ajusten a la normatividad y metodologia
establecida en la materia por esta Secretaria.

5. Elaborar el dictamen con las observaciones y recomendaciones cuando los proyectos presentados no
cumplan con los lineamientos establecidos.
6. Mantener el registro de estructuras orgdnicas bdsicas de la administracién publica estatal.
7. Gestionar la aprobacion de los proyectos que cumplan con la metodologia establecida.
8. Elaborar los informes de resultados del drea a su cargo.
9. Emitir informes y/u opinién sobre asuntos turnados a su drea.
10. Concentrar y elaborar los informes de la Direccidon General para el informe de Gobierno.
11. Coordinar y preparar la logistica y la informacién de eventos realizados por la Direccién General.
12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
RELACIONES

Internas:  a) Dependencias o Entidades involucradas (Enlaces): para asesoria en la
elaboracién de los reglamentos y en proyectos de mejora.

Externas: a) Servidores PUblicos de los municipios que soliciten asesoria en la
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elaboracién de los reglamentos.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Grado de integracion de documentos administrativos. (En base al universo de
dependencias y entidades de la APE establecido en el Estado de Proyectos).

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: De 25 anos en adelante.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializaciéon académica?

Carrera: Licenciatura en Administracién PUblica, Licenciatura en Administraciéon de Empresas,
Licenciatura en Derecho, Contaduria PUblica o carrera afin
Area: Administrativa

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

e 2 anos en conocimiento de Administracién PUblica, de estructuras organizacionales, desarrollo
organizacional, conocimiento de técnica legislativa y reglamentaria.
e 2 afos en administracion de proyectos.

¢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.

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
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¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacién frecuente de grupos y actividades algo variadas

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Asesorar

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.

Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los 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 Andlisis Predominante

Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el andlisis para elegir opciones
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.
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DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Coordinador de Proyectos de Cargo: Director de Mejora Operativa

Desarrollo Institucional
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