

[image: C:\Users\Luis Ernesto\Pictures\logofinal.png][image: ]





                                                   GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
	  DESCRIPCION DE PUESTO
                                                                                         
	


	DATOS GENERALES
	 Título actual del puesto:	
	Secretaria

	Título en Nombramiento:
	Asistente de Dirección

	Secretaría:
	Secretaría de Infraestructura y Desarrollo Urbano,
Comisión de Ecología y Desarrollo Sustentable del Estado de Sonora.

	Área de adscripción:
	Centro Ecológico de Sonora

	Reporta a:
	Director General del Centro Ecológico de Sonora de la C.E.D.E.S.

	Puestos que le reportan:
	Ninguno.


	OBJETIVO
Apoyar al Director General en el control de la realización de todas las actividades relacionadas a la operación eficiente del Centro, así como participar en la promoción, fomento y difusión de los valores y cultura ecológica.
		RESPONSABILIDADES
· Revisar la agenda del Director General 
· Realizar y llevar a cabo seguimiento de oficios
· Dar atención en general.
· Atender las llamadas del Director General del Centro Ecológico
· Capturar información en los programas del Sistema de Información de Recursos Gubernamentales (SIR) y Sistemas de Evidencias (SEVI) (plantillas de personal y de documentos administrativos).
· Elaborar informes trimestrales de indicadores del Sistema Integral de Evaluación Gestión Pública (SIEGESON) 
· Elaborar reportes mensuales de control y seguimiento de oficios recibidos en esta Dirección.
· Elaborar oficios, de entrega y seguimiento
· Recepción de oficios, entrega y seguimiento al personal en turno
· Llevar un control de archivo de oficios
· Elaborar informes de salida e informe de comisión comprobatorios en la solicitud de gastos de camino, viáticos y gastos por comprobar para personal de esta Dirección.
· Apoyar en la elaboración de requerimientos de compras (papelería, material de limpieza, servicios para automóviles oficiales con resguardo en esta Dirección, etc.)
· Integrar informes trimestrales de cada una de las áreas del CES 
· Integrar el Programa Operativo Anual (POA)
· Elaborar bitácoras de vehículos oficiales de dotación de combustible de gasolina semanalmente
· Elaborar relación de gastos por concepto de reembolso de caja chica, por gastos de operatividad del CES.
· Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia y las demás que le señale el Director General del Centro.
	RELACIONES
	Internas :	a) Con todas las áreas que operan dentro del Centro y Unidades Administrativas de la CEDES.
	Externas :	a) Atención a diversas instancias de gobierno y organizaciones sociales y empresas privado




	MEDIDORES DE EFICIENCIA
	1. Medición de cumplimiento de metas programadas.
	DATOS GENERALES DEL PERFIL
	Sexo:	Femenino
	Estado Civil:	Indistinto
	Edad:	Indistinta.
	Grado de estudios
	Requerido: Estudios nivel técnico, medio superior o superior
	Deseable: Licenciatura y/o Maestría
	¿El puesto requiere alguna especialización académica?
	Carrera:	Económica-Administrativa y otras afines
	Área:	Afín al puesto
	¿El puesto requiere experiencia laboral?
	Mínimo requerida; 3 años de experiencia laboral en áreas afines.
	¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?
	Deseable pero no requerido
	¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
	Nivel de conocimientos de computación; 	Manejo de operaciones básicas de Word, Excel, powerpoint e internet.
	¿Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?
	Habilidad de trato con personas, relaciones humanas y trabajo en equipo.
	¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
	A nivel de trabajo grupal.
	¿Cuál es el resultado esencial del puesto?
	El resultado esencial del puesto y el resultado secundario más importante.
	En primer lugar: Eficiencia en trabajo
	En segundo lugar: Disponibilidad al trabajo
En relación al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y políticos del Gobierno del Estado, su puesto:
	Orientación del puesto.
	Vocación de servicio social en la atención al público y visitantes.
	Manejo de personal requerido
	No aplica
	Recursos financieros a su cargo
	Ninguno (No tiene incidencia en el manejo financiero)
	¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
		Ninguna
	
Tipo de Análisis Predominante
	Variantes: Propone alternativas de solución a problemas de trabajo.
	Marco de actuación y supervisión recibida
Manual de organización y procedimientos. El titular propone las actividades a realizar para la buena operación del Centro y el logro de los objetivos y metas establecidas, así como evaluar e informa los resultados al Director General
DATOS DE APROBACIÓN

	Información provista por:
	
	Información aprobada por:

	
	
	

	
	
	

	María de los Ángeles Peralta Romero
	
	MVZ Luis Francisco Molina Ruibal

	Asistente de Dirección
	
	Director General del Centro Ecológico de la C.E.D.E.S.
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