Fecha de Captura 6 de febrero de 2026

GOBIERNO DEL E§TADO DE SONORA  22-pCH-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ESTADO pe SONORA

GOBIERNO
peSONORA

ID: 0601-046

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Encargado de Control y Atencién de asuntos turnados
Dependencia/Entidad: Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
Area de adscripcién: Secretaria
Reporta a: Secretario Técnico
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Apoyar en el control administrativo mediante el registro, organizacién y seguimiento de la
documentacién y asuntos recibidos en Oficialia de Partes, asegurando su correcta canalizacioén,
atencién oportuna y cumplimiento de los plazos establecidos.

RESPONSABILIDADES

1. Apoyar en la captura y registro interno de los oficios y asuntos previamente recibidos por

Oficialia de Partes.

Llevar el control administrativo y seguimiento interno de los asuntos turnados al despacho.

3. Clasificar y organizar la documentacién conforme a su naturaleza, prioridad y drea
responsable.

4. Actudlizar bases de datos, confroles o sistemas internos relacionados con los asuntos
ingresados.

5. Apoyar en la canalizaciéon interna de documentacién conforme a las indicaciones del titular

o responsable del drea.

Integrar y resguardar expedientes fisicos y digitales derivados de los asuntos turnados.

7. Apoyar en la elaboracidn de tarjetas informativas, cuadros de control y reportes
administrativos.

N

o

8. Ejecutar las demds funciones inherentes al dmbito de su competencia.
RELACIONES
Internas: a) Con el personal de Oficialia de Partes y dreas
administrativas, para el control y seguimiento de los asuntos
turnados.
Externas: Ninguna
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Porcentaje de asuntos capturados y registrados oportunamente.
2. NUmero de cumplimiento del control interno de asuntos turnados.

3. Numero de reportes de seguimiento entregados puntualmente.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: 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 especializacion académica?
Carrera: Lic. Administracién Publica, Lic. Administracién, Lic. en Finanzas,
Lic. Derecho o carreras afines.
Area: Administrativa, Organizacional
¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

- 1 afo en administracién publica o en dreas relacionadas con la administracion y coordinacién de
procesos institucionales
- 1 ano en experiencia en redaccion de informes técnicos, minutas y documentos administrativos.

¢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 frato con personas.
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Comunica/Influye/Induce

¢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.

En primer lugar: Registrar

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcidén
Marco de actuacion y supervision recibida

Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los
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procedimientos. Los periodos de supervisidon pueden ocurrir en el término de varios dias.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informaciéon aprobada por:
Nombre: Luis Fernando Lépez Padilla Nombre: Rogelio Domingo Balderrama Otero
Cargo: Encargado de Control y Cargo: Secretario Técnico

atencidn de asuntos turnados
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