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DESCRIPCION DE PUESTO

N
ESTADO D¥ SONORA

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto : Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Bienes Muebles ID: 3728
Titulo en Nombramiento : Jefe de Departamento
Secretaria : Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Recursos Hidrdulicos,
Pesca y Acuacultura
Area de adscripcién : Direccién General de Planeacién, Administracién y Evaluacién
Reporta a: Director de Administracién y Finanzas
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Tener un confrol de los bienes materiales y bienes muebles de la SAGARHPA, para el correcto seguimiento de las
adquisiciones y asignaciones de éstos , permitiéndola correcta operacion de las unidades administrativas que
integra esta Secretaria, dando pie a la integridad de informacidn en los controles, asi mismo  en la fransparencia
correspondiente a los bienes del Estado.

RESPONSABILIDADES

1) Supervisar los Bienes Muebles de la Secretaria.

2) Coordinary controlar el Parque vehicular (entradas y salidas de los vehiculos).
3) Supervisar y coordinar las altas y bajas de vehiculos.

4) Supervisar la informacién tanto de Recursos Materiales y Bienes Muebles.

5) Supervisar el seguimiento de facturas.

6) Supervisar el inventario de bienes de la Secretaria.

7) Mantener actuadlizado el Sistema de acciones de Gobierno (S.T.R).

8) Participar en la coordinacién de licitaciones.

RELACIONES

Internas : En el drea
Externas: Proveedores.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

¢ Actividades Programadas contra Actividades Realizadas.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo : Indistinto
Estado Civil : Indistinto
Edad : Entre 30y 50 anos.

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Bienes Muebles Pagina 1



Fecha de Actualizacién: 09/Diciembre/2015 Fecha de Impresién: 09/Diciembre/2015

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 : Lic. en Contabilidad, y/o Administracion
Area: Administrativa

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

6 meses en Conocimientos de Contabilidad y Administracion

¢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.

Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

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

Habilidad de trato con personas.

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 mas importante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar
En segundo lugar: Registrar

En relacion al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
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Orientacién del puesto.
Impacta objetivos importantes, aungque no a nivel global de la accién del gobierno.
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 amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.
Marco de actuacion y supervision recibida

Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los resultados se logren,
corrigiendo desviaciones y destrabando obstdculos. Aunque informa con frecuencia, sus resultados son evaluables
en periodos de pocas semanas.
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