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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Recepcionista

OBIJETIVO

Dependencia/Entidad: Secretaria de la Contraloria General
Area de adscripcién:  Secretaria
Reporta a: Secretario Particular
Puestos que le reportan: Ninguno

15 de diciembre de 2022

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

Apoyar al Despacho del Secretario en el funcionamiento y desarrollo de actividades, a fin de llevar un control en la
recepcidon de documentacién y personas que acudan a la Unidad Administrativa.

RESPONSABILIDADES

Recepcion de documentos, oficios, informes, invitaciones y demandas, a fin de dar
seguimiento con sello, fecha y firma.

2. Recepcion de tarjetas informativas para firma del titular de la Secretaria, con sello, fecha y
firma.

3. Escaneo de toda la documentacién recibida.

4. Seguimiento al Sistema de Gestién Documental (EDOC’S).

5. Analizar y turnar la documentacion recibida a las diferentes unidades administrativas a través
del Sistema de Gestién Documental (EDOC'S).

6. Elaborar e imprimir memordndums, recabar firma de la Secretaria Particular y hacer entrega
en las diferentes unidades administrativas.

7. Recepcidn de llamadas en el Despacho del Secretario.

8. Atender ala ciudadania, orientarlos y canalizarlos al drea correspondiente.

9. Atender solicitud por parte de colaboradores de las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria.

10. Atencién a solicitudes por parte de la Secretaria Particular.

11. Llevar a cabo el registro de visitas, citas y control de acceso al Despacho del Secretario.

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

RELACIONES

Internas: a) Todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de la Contraloria

General y titulares de los Organos Internos de Control.

b) Dependenciasy entidades de la Administracion Publica Estatal.

Externas: a) Sociedad en general y sector empresarial.
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Cumplimiento de metas y objetivos del Despacho del Secretario.
2. Evaluacién al Desempefo

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: 23 anos en adelante

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Carrera técnica después de la preparatoria
Deseable:Carrera técnica después de la preparatoria

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Técnica
Area: Secretariado, Administrativa

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

* 6 meses en funciones secretariales

¢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.

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
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No necesaria
¢Cudl es el resultado esencial del puesto?
El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Registrar

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 actuacion y supervision recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Rosa Guadalupe Caballero Nombre: Ignacio Esteban Ayala Serrano
Samayoa
Cargo: Recepcionista Cargo: Secretario Particular
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