Fecha de Captura 28 de enero de 2021

GOBIERNO DEL E,STADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ESTADO nE SONORA

ID: 0602-021

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Auxiliar Administrativo
Dependencia/Entidad: Secretaria de la Contraloria General
Area de adscripcién:  Secretaria
Reporta a: Titular del Organo Interno de Control
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Coordinar y dar seguimiento a las actividades administrativas del Organo Interno de Control para su dptimo
funcionamiento, asi como apoyar en las revisiones y verificaciones de las diferentes plataformas de la Secretaria de
la Contraloria General.

RESPONSABILIDADES

Recepcidn y control de oficios recibidos de las diversas instancias.

1.

2. Control y seguimiento de oficios emitidos en el Organo Interno de Control.

3. Llevarla agenda del Titular del Organo Interno de Control.

4. Control del inventario de papeleria.

5. Control y seguimiento de la asistencia del personal del Organo Interno de Control.

6. Apoyo en el archivo de documentos de las diferentes dreas del Organo Interno de Control.

7. Apoyo alarevisién y verificacién del Sistema de Informacion de Recursos Gubernamentales (SIR), Sistema
de Evidencias (SEVI) y el Portal de Transparencia de la Secretaria de Hacienda y de la Comisién Estatal de
Bienes y Concesiones.

RELACIONES

Internas:  a) Unidades Administrativas de la Secretaria de Hacienda.
b) Coordinacion General de Organos Internos de Control.
c) Despacho de la Secretaria de la Contraloria General.

Externas: Ninguna

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Control de oficios recibidos y emitidos actualizados.
2. Entrega en fiempo y forma de las revisiones de los diferentes portales de la
Secretaria de la Contraloria General.
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DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: De 21aios en adelante.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)
Deseable:Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera: Administraciéon o Contaduria PUblica
Area: Econdmico-Administrativo

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

* 6 meses en drea administrativa

¢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.

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.
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En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

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 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 actuacion y supervision recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacioén aprobada por:
Nombre: José Ricardo Martinez Solis Nombre: Luis Fernando Islas Lopez
Cargo:  Auxiliar Administrativo Cargo: Encargado de Despacho del Organo

Interno de Control

Auxiliar Administrativo Pagina 3



Fecha de Captura 28 de enero de 2021

Auxiliar Administrativo Pagina 4



