Fecha de Captura 23 de Noviembre de 2016

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: CH-007

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Coordinador de Area
Dependencia/Entidad: Secretaria de Economia
Area de adscripcién: Comisién de Energia del Estado de Sonora
Reporta a: Director General y Director de Finanzas y Administraciéon
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Desarrollar toda clase de funciones administrativas, directamente con Direccidén General y en apoyo de la
Direccién de Finanzas y Administracion para el logro de los objetivos de la Comisidn

RESPONSABILIDADES

1- Apoyo logistico interno con los demds departamentos de la Comision de Energia del
Estado de Sonora

2.- Integracién de expedientes de personal

3.-  Apoyo al drea administrativa en lo que respecta a todo tipo de informes, solicitudes,
por diferentes dependencias como son; Contraloria, ISAF

4.- Organizacién de documentos solicitados por el drea de auditoria a los que COEES estd
sujeta

5.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

RELACIONES

3Con quién? sPara quéz

Internas:

a).- Con todas las dreas de la Comisién de Energia del Redalizar actividades relacionadas con el objeto de la
Estado de Sonora. Comisién.

b).- Recepcidn y clasificacion de correspondencia. Acuse re recibido

c).- Clasifica correspondencia, separando los asuntos Director General

para revisiéon.

Externas:

a).- b) Servicio de paqueteria estafeta. Envio de correspondencia a oficinas fordneas

MEDIDORES DE EFICIENCIA
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1.-— Redlizar diariamente las tareas asignadas, hasta lograr su cumplimiento

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25y 65 anos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Preparatoria completa / CONALEP
Deseable: Carrera técnica después de la preparatoria

¢El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera: Ninguna
Area: Secretariales, administracion, contabilidad

¢El puesto requiere experiencia laboral?

Area: Secretarial.
Tiempo: 1 ano.

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algun otro idioma?
No requerido

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Uso amplio de los menus de funciones

¢ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Cortesia Normal

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

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: Administrar / Coordinar

En relacion al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
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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 minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacion y supervision recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacién aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo: Director General y Director de Cargo: Coordinador de Area

Finanzas y Administracion
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