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

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Asistente Ejecutiva
Dependencia/Entidad: Secretaria de la Contraloria General
Area de adscripciéon: Direccién General de la Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos
Reporta a: Director General de la Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Coadyuvar para el logro de los objetivos de la unidad administrativa en la bUsqueda de la informacion relevante,
el andlisis de informacidén publica y la sistematizacion de disposiciones juridicas.

RESPONSABILIDADES

1. Compilar y analizar las disposiciones juridicas publicadas en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado.

2. Mantener actualizada la relacion de unidades de enlace y unidades administrativas
responsables en el dmbito del Poder Ejecutivo, en forma impresa, formato digital y en
la pdgina de Internet.

3. Apoyar en materia de archivo.

4. Revision de oficios de las unidades administrativas

5. Cargar la normatividad en el Compendio Legislativo Estatal en el Portal oficial de la
Contraloria.

RELACIONES

Internas: a) Con las Unidades Administrativas de la Secretaria.
b) Secretario de la Contraloria General, para mantenerlo informado de los
frabajos desarrollados.
c) Con las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo que resultan
obligadas en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
PUblica del Estado de Sonora.

Externas: Ninguna

MEDIDORES DE EFICIENCIA
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1. indice de cumplimiento de metas programadas.

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: Preparatoria completa / CONALEP
Deseable: Carrera técnica después de la preparatoria

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: No requiere
Area: No requiere

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.
e Norequiere
¢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
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¢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

En relacidn 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

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 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

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

Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en intervalos de pocas
horas.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Asistente Ejecutiva Cargo: Director General de la Unidad de

Transparencia y Asuntos Juridicos
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