Fecha de Captura 11 de septiembre de 2017

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: DB-053

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Encargado de Unidad Coloso
Dependencia/Entidad: Comision del Deporte del Estado de Sonora
Area de adscripcién: Direccion de Infraestructura
Reporta a: Administrador de Instalaciones
Puestos que le reportan: Mantenimiento

OBJETIVO

Lograr un funcionamiento eficiente de las instalaciones y atender las necesidades de la Unidad Coloso, por medio de la
direccidon y control de actividades por parte del personal perteneciente al area.

RESPONSABILIDADES

1. Elaboracién de horarios.

2. Determinar roles de limpieza y designar areas de trabajo.

3. Solicitar recursos de mantenimiento en caso de ser necesarios, fumigaciones y servicios, y proporcionarlos al
personal.

4. Llevar bitacora y control de las actividades del personal del &rea, asi como de entradas y salidas del area.

RELACIONES

Internas: a) Direccién de Infraestructura: para mantener coordinacién de las actividades
y necesidades del area.

Externas: Ninguna

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Reporte mensual de las actividades realizadas.
2. Bitacora de actividades.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
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Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 aiios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)
Deseable:Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Administracion
Area: Administrativa / Recursos Humanos

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.
e 1 afio en area administrativa
¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algtin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés
No requerido
¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda
¢Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?
Habilidad de trato con personas.
Comunica/Influye/Induce
¢Cual es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
Nivel de responsabilidad gerencial
Coordinacién eventual de grupos pequefios y/o de actividades muy relacionadas
¢Cual es el resultado esencial del puesto?

El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.
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En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Controlar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
Manejo de personal requerido

Numero de personas a cargo del titular del puesto

las

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

Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones
Marco de actuacion y supervision recibida

Rutinas relativamente complejas bajo prdcticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos. Por lo general, los resultados del
puesto se revisan al final de la jornada 6 en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacion aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo:  Encargado de Unidad Coloso Cargo:  Administrador de Instalaciones
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