GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actueal del puesto:  Asistente Administrativo

Titulo en Nombramiento: Asistente Administrativo

Secretaria: Secretana Economia
Area de adscripcién: COPRESC
lefe Inmediato: Director Administrativo

Puestos que le reportan:  Minguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Soporte relacionade con: Blaboracion P.O_A., informe cuenta plblica, informes trimestrales; todos los temaos

relativos a auditorias a los que Copreson esta sujeto; apovo administrative a oficinas regionales.

RESPONSABILIDADES

1) Registro de pagos regionales, para llevar orden v control sobre los mismos.
2) Actualizacidn mensual de listado de proveedores
3) Organizacion general del sisterma integral de archive
4) Dar seguimiento a solicitudes de oficings regionales (Cd. Obregon, Caborca, Mavojoa, 3.LR.C.,
referente o pogos de servicios v proveedores.
£) Integracion de expediente: de peronal.
4) Apovyo al area contable en lo que respecta a todo tipo de informes, solicitudes, por diferentes
dependencias como son; Contraloria, 13AF.
7) Organizacion de documentos solicitados por el area de auditonia a los que COPRESON esta sujeto,
8) Movimientos bancanos, referente a aperturas de cuentas de némina para los empleados
RELACIONES
a)] Triulares de oficing: Regionales Para dar seguimiento a solicitudes de servicios, asi como
Lievar un control sokre los mismos.
b) Departamento Vigencias Isssteson Para que gueden debidamente registrados los empleadaos
en su servicio médico.
Externas
a) Banco HSBC Movimientos bancanos, referente a altas de cuentos de

namina de empleados.

b] Servicio de paguetera estafeta Envio de comespondencia a oficinas foraneas



MEDIDORES DE EFICIENCIA

1] Supervision frecuente de tareas asignadas, hasta lograr su cumplimiento

2] Implementar nuevas estrategios, para realizar con mayor eficiencia los planes de trabajo
DATOS GENERALES DEL PERFIL
Sexo: Indiztinto
Estado Civil:  Indistinto.
Edad: 23 en adelante
Grado de estudios
Requerido: Preparatona completa / COMALEP
Deseable: Estudios profesionales completos

LEl puesto requiere alguna especializacion académica?

Cur}rerﬂ: Administrativa
Area: Administrativa

iEl puesto requiere experiencia laboral?

Mo necesarna.
ila ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?

Desempeno badsico

ila ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Uzo amplio de los menus de funciones

iQué nivel de habilidad de frato con personas requiere el puesto?
Comunica/lnfluye/Induce.

i Cual es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Coordinacion eventual de grupos peguefos vio de actividades muy relacionadas.
iCual es el resultado esencial del puesta?

1.5ervir
2. Ejecutar

En relacion al servicio a la comunidad y a los objetives sociales y politicos del Gobiermno del Estado, su puesto:
Realza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos

Manejo de personal requerido
Mingunao

Recursos financieros a su cargo
Minguno

Tipo de Anadlisis Predominante



Yariantes minimas; hechos bien conocidos v relacionables.
Marco de actvacion y supervision recibida

Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los
procedimientos. Los periodos de supervision pueden ocumrir en el término de varnos dias.



