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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 22-DCH-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: 0613-014

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Coordinador de Seguimiento Administrativo
Dependencia/Entidad: Secretaria de la Contraloria General
Area de adscripcién:  Coordinacién Ejecutiva de Investigacion de Faltas Administrativas
Reporta a: Director de Seguimiento a Procedimientos
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Coordinar las actividades administrativas, asi como dar seguimiento a los diversos departamentos y contribuir al
buen funcionamiento de la Coordinacién Ejecutiva de Investigacion de Faltas Administrativas.

RESPONSABILIDADES

—_

Coordinar las mejoras documentadas en el Sistema de Gestidén de Calidad de la SCG.

2. Fungir como Coordinador Interno de Calidad de la Coordinacion Ejecutiva de Investigacion
de Faltas Administrativas.

3. Administrar el micrositio del Sistema de Gestion de Calidad, dentro de la pdgina oficial de la
Secretaria de la Contraloria General.

4. Fungir como enlace del Sistema de Gestion Documental.

5. Mantener actualizadas las cédulas de indicadores del Sistema de Gestion de Calidad en la
herramienta informdtica SICAD.

6. Apoyar en las actividades de la Coordinacién Eecutiva de Investigacion de Faltas
Administrativas, referentes a las reuniones del Comité de Control y Desempefio Institucionall
(COCODI).

7. Enlace de Transparencia de la Coordinacién Ejecutiva de Investigacion de Faltas
Administrativas (actualizar y publicar).

8. Apoyo en laintegracién de los informes mensuales, tfrimestrales y anuales.

9. Fungir como enlace de datos abiertos.

10. Desarrollar fodas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

RELACIONES

Internas:  a) Todas las dreas de la Secretaria de la Contraloria General: para obtencion
e intercambio de informacion.

Externas: Ninguna
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Cumplimiento de metas programadas en tiempo y forma.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

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

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacion académica?

15 de febrero de 2024

Carrera: Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Administracién Pdblica o carrera afin.

Area: Administrativa
¢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.

Comunica/Influye/Induce

¢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: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Registrar

En relacidn 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

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

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcion

Marco de actuacion y supervision recibida

Rutinas relativamente complejas bajo prdacticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos. Por lo general,

los resultados del puesto se revisan al final de la jornada é en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacioén aprobada por:
Nombre: Judith Alejandra Gdmez Aguirre Nombre: José Francisco Garcia Barceld
Cargo: Coordinador de Seguimiento Cargo: Director de Seguimiento a
Administrativo Procedimientos
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