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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA


DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

                 Titulo actual del puesto: COORDINADOR  DEL AUDITORIO CIVICO

                Título en Nombramiento: COORDINADOR DE AREA

Secretaría:
OFICIALIA MAYOR

Área de adscripción:
COMISION ESTATAL DE BIENES Y CONSECIONES

Jefe Inmediato:
DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE GOBIERNO Y AUDITORIO CIVICO
                Puestos que le reportan:
JEFE DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO DEL PUESTO 
COORDINAR TODAS LA OPERACIONES DEL AUDITORIO CIVICO, DESDE LA PROGRAMACION DE CADA UNO DE LOS

 EVENTOS HASTA LA SUPERVICION DE TODOS LOS ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL TRANSCURSO DE ELLOS.

RESPONSABILIDADES

     ATENCION A USUARIOS PARA INFORMES DE FECHAS DISPONIBLES, REGISTRO Y CORRECTO MANEJO               

DE LA AGENDA** RECIBIR SOLICITUDES Y ELABORACION DE OFICIOS DE RESPUESTA** SUPERVISION DE LIMPIEZA, PERSONAL DE SEGURIDAD, CLIMAS Y RIESGOS EN CADA EVENTO** VERIFICACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL, PROTECCIÓN CIVIL E INSPECCIÓN Y VIGILANCIA**PROGRAMACIÓN DE LA PANTALLA ELECTRONICA**RESPONSABLE DE LA BRIGADA INTERNA DE PROTECCION CIVIL** ELABORACION DE LAS REQUISICIONES DE MATERIALES DE OFICINA Y MATERIALES EN GENERAL PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL AUDITORIO

RELACIONES

Internas
a) DIRECTOR DEL C.G. Y A.C.


DETERMINACION DE TARIFAS Y FIRMA DE OFICIOS
b) SUBDIRECTOR DEL C.G. Y A.C.


SOLICITUD DE MATERIALES
c) JEFE DE MANTENIMIENTO DEL C.G. Y A.C.
APOYO PARA REPARACIONES MAYORES
    Externas
a) PUBLICO EN GENERAL


ATENCION A LOS CONTRATANTES E INFORMACION SOBRE EVENTOS AGENDADOS
b) PROTECCION CIVIL


ATENDER LA SUPERVISION DEL INSPECTOR
c) INSPECCION Y VIGILANCIA

RECIBIR LA INSPECCION DEL EVENTO

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. PARTICIPACION EN LA ELABORACION DE LAS METAS ANUALES
2. CONOCER Y OPINAR SOBRE LOS FUTUROS PROYECTOS DE EQUIPAMIENTO
3. SUPERVICION FISICA DE LAS INSTALACIONES** BUZON DE SUGERENCIAS

DATOS GENERALES DEL PERFIL


Sexo:
HOMBRE

Estado Civil:
Indistinto

Edad:
30-50 años

Grado de estudios


Indique el grado de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.




1.
Primaria




2.
Secundaria




3.
Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales




4.
Preparatoria completa / CONALEP




5.
Carrera técnica después de la preparatoria




6.
Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)




7.
Estudios profesionales completos




8.
Diplomado, además de la carrera profesional




9.
Maestría




10.
Doctorado


¿El puesto requiere alguna especialización académica?


Carrera:
RELACIONES PÚBLICAS LICENCIADO EN ADMINISTRACION

Área:
SOCIAL

¿El puesto requiere experiencia laboral?


Indique las áreas y tiempo de experiencia requeridos.

3 Años en REALIZACION O COORDINACION DE EVENTOS
3 Años MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO
2Años  ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL Y MANEJO DE PROGRAMAS COMPUTACIONALES 

¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Indique el grado de dominio.



1.
No requerido



2.
Desempeño básico



3.
Leer



4.
Hablar y comprender



5.
Dominar


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Indique el grado de dominio.



1.
No necesita / No usa



2.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda



3.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos



4.
Uso amplio de los menús de funciones



5.
Operación avanzada / Programación de funciones / de Macros (Nivel usuario)


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


Seleccione la mejor opción



1.
Cortesía Normal.



2.
Comunica/Influye/Induce.



3.
Negocia/Convence.



4.
Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Seleccione la mejor opción



1.
No necesaria.



2.
Coordinación eventual de grupos pequeños y/o de actividades muy relacionadas.



3.
Coordinación frecuente de grupos y actividades algo variadas.



4.
Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Área..



5.
Integración de todas las funciones de  una Unidad principal



6.
Integración de varias Unidades /Áreas funcionales de una Dependencia / Secretaría



7.
Integración de todas las áreas de una Secretaría.



8.
Integración de todas las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mas relevante en la columna 2.




1.
Servir




2.
Administrar / Coordinar




3.
Asesorar




4.
Controlar




5.
Custodiar




6.
Registrar




7.
Ejecutar


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


Seleccione la mejor opción



1.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano



2.
Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos



3.
Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la acción del gobierno.



4.
Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico.


Manejo de personal requerido


Indique el tamaño del grupo de personas a su cargo 



1.
Ninguna



2.
1 a 5



3.
6 a 10



4.
11 a 20



5.
21 a 50



6.
51 a 100



7.
101 a 500



8.
501 a 1000



9.
1,001 a 2,000



10.
Más de 2,000


Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)



1.
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)



2.
Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciables)



3.
101 a 500 Mil pesos



4.
501 Mil  a 1 Millón de pesos



5.
1 a 10 Millones



6.
11 a 50 Millones



7.
51 a 100 Millones



8.
101 a 300 Millones



9.
301 A 500 Millones



10.
501 a 1,000 Millones



11.
1,001 a 2,000 Millones



12.
2,001 a 5,000 Millones



13.
Más de 5000 Millones


¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Seleccione la mejor opción



1.
Ninguna



2.
Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia



3.
Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento


importante a la cifra de referencia



4.
Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos.


Tipo de Análisis Predominante


Seleccione la mejor opción



1.
Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables.



2.
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones.



3.
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.



4.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el análisis para elegir opciones.



5.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.



6.
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.



7.
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original



8.
Se parte de hechos / situaciones con muy vaga definición. Se requiere pensamiento abstracto y muy


original. Desarrolla bases para nuevos paradigmas.


Marco de actuación y supervisión recibida


Seleccione la mejor opción



1.
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisión recibida es directa.



2.
Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en


intervalos de pocas horas



3.
Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos  Por


lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos.



4.
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los


procedimientos. Los períodos de supervisión pueden ocurrir en el término de varios días.



5.
Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los


resultados se logren, corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con


frecuencia, sus resultados son evaluables en períodos de pocas semanas.



6.
Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los


maneja dentro de políticas, estrategias, tácticas y presupuestos aprobados. La supervisión recibida es


de tipo gerencial, y es evaluado en sus avances en períodos de pocos meses, aunque emita informes


intermedios.



7.
Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define


los programas genéricos para alguna área / Unidad principal, y establece las tácticas para su


manejo. La supervisión recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /


Anual).



8.
Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobierno en la


Dependencia a su cargo y define y aprueba los programas generales necesarios para el logro de


dichas metas. Sus resultados son evaluables en períodos más allá del corto plazo ( 2 o más años)



9.
Misión organizacional. Corresponde al Primer Ejecutivo de la Entidad. Dentro de sus atribuciones, está


el modificar el objetivo social y político del Plan de Gobierno e instrumentos de ejecución asociados.


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por:


Nombre: SERGIO TAPIA
                                                                Nombre: LIC. MANUEL C. PEÑUÑURI NORIEGA

Cargo: COORDINADOR DEL AUDITORIO CIVICO
Cargo: DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE GOBIERNO Y AUDITORIO CIVICO

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA


DESCRIPCION DE PUESTO



DATOS GENERALES

                Título actual del puesto:    Enlace Administrativo




               Título en Nombramiento:    Coordinador de Área


                                      Secretaría:     Oficialía Mayor 

Área de adscripción:
Comisión Estatal de Bienes y Concesiones

Reporta a:
Dir. Gral. De la Admón. Del Centro de Gobierno y Auditorio Cívico.
                Puestos que le reportan: 


OBJETIVO


Efectuar los cobros y pagos de servicios básicos a las dependencias federales y descentralizadas que se encuentran en el Centro de Gobierno, con la finalidad de contribuir al óptimo funcionamiento de la organización

RESPONSABILIDADES

·   Elaborar prorrateo mensual  del cobro de los servicios de energía eléctrica y agua potable a dependencias federales  y descentralizadas del Centro de Gobierno.

·   Elaborar  recibo  de cobro para su trámite de pago por concepto  de  los servicios de energía eléctrica y agua potable   y archivar en consecutivo de folio para control de factura.

·   Elaborar oficio que se anexa al recibo de cobro  y turnarlo a la Dirección Administrativa  para su firma, para posteriormente enviarlo a las Dependencias.

·   Elaborar recibos  mensuales  de cuotas condominales

· Se reciben los cheques por el pago de los servicios de energía eléctrica, agua potable  y cuotas condominales.

· Generar pases a caja  con su respectivo oficio acompañado de cheque   para envío a la Dirección General de Control de Fondos  y pagaduría 

· Elaborar estados de cuenta de las dependencias 

· Informar al Director   de ésta Administración si existe incumplimiento  en los pagos de  los servicios básicos y cuotas condominales.

· Elaborar contratos de cuotas condominales 

· Elaboración de pases de caja con cobro de renta de auditorio cívico con su respectivo oficio.

· Proporcionar información relativa a los arrendamientos  dependencias alojadas en Centro de Gobierno

· Identificación de pago por transferencia electrónica de servicios básicos de Centro de Gobierno

· Conciliar con las dependencias el año fiscal sea pagado en su totalidad

· Control de archivo relacionado a las funciones afines a su puesto.


RELACIONES

 Internas: Director de la Administración del Centro de Gobierno y Auditorio Cívico: para realizar comprobaciones de pagos de servicios y cuotas condominales realizadas por dependencias del Centro de Gobierno.

Dirección de pagaduría: para enviar pases a caja con su respectivo cheque de los pagos realizados por diferentes dependencias y por otra parte recibir cheque que se expiden por medio de órdenes de pago.

 Externas: Dependencias Fedérales y organismos Descentralizados ubicados en el centro de Gobierno: para enviar recibos de cobro de los servicios básicos y cuotas condominales y recibir pagos correspondientes.

MEDIDORES DE EFICIENCIA


•   Control mensual de pagos realizados


DATOS GENERALES DEL PERFIL


Sexo: Femenino

Estado Civil: Casada
Edad: 52 años
 


Grado de estudios


Indique el grado de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.




1.
Primaria




2.
Secundaria




3.
Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales




4.
Preparatoria completa / CONALEP




5.
Carrera técnica después de la preparatoria




6.
Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)




7.
Estudios profesionales completos




8.
Diplomado, además de la carrera profesional




9.
Maestría




10.
Doctorado


¿El puesto requiere alguna especialización académica?


Carrera :
Lic. En Administración. Lic.contaduria

Área :
Administrativa

¿El puesto requiere experiencia laboral?


Indique las áreas y tiempo de experiencia requeridos.

        6 meses en área Administrativa


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Indique el grado de dominio.



1.
No requerido



2.
Desempeño básico



3.
Leer



4.
Hablar y comprender



5.
Dominar


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Indique el grado de dominio.



1.
No necesita / No usa



2.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda



3.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos



4.
Uso amplio de los menús de funciones



5.
Operación avanzada / Programación de funciones / de Macros (Nivel usuario)


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


Seleccione la mejor opción



1.
Cortesía Normal.



2.
Comunica/Influye/Induce.



3.
Negocia/Convence.



4.
Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Seleccione la mejor opción



1.
No necesaria.



2.
Coordinación eventual de grupos pequeños y/o de actividades muy relacionadas.



3.
Coordinación frecuente de grupos y actividades algo variadas.



4.
Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Área..



5.
Integración de todas las funciones de  una Unidad principal



6.
Integración de varias Unidades /Áreas funcionales de una Dependencia / Secretaría



7.
Integración de todas las áreas de una Secretaría.



8.
Integración de todas las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mas relevante en la columna 2.




1.
Servir




2.Administrar / Coordinar




3.
Asesorar




4.
Controlar




5.
Custodiar




6.
Registrar




7.
Ejecutar


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


Seleccione la mejor opción


1.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano



2.
Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos



3.
Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la acción del gobierno.



4.
Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico.


Manejo de personal requerido


Indique el tamaño del grupo de personas a su cargo (directos e indirectos)



1.
Ninguna



2.
1 a 5



3.
6 a 10



4.
11 a 20



5.
21 a 50



6.
51 a 100



7.
101 a 500



8.
501 a 1000



9.
1,001 a 2,000



10.
Más de 2,000


Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)



1.
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)



2.
Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciables)



3.
101 a 500 Mil pesos



4.
501 Mil  a 1 Millón de pesos



5.
1 a 10 Millones



6.
11 a 50 Millones



7.
51 a 100 Millones



8.
101 a 300 Millones



9.
301 A 500 Millones



10.
501 a 1,000 Millones



11.
1,001 a 2,000 Millones



12.
2,001 a 5,000 Millones



13.
Más de 5000 Millones


¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Seleccione la mejor opción



1.
Ninguna



2.
Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia



3.
Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento


importante a la cifra de referencia



4.
Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos.


Tipo de Análisis Predominante


Seleccione la mejor opción



1.
Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables.



2.
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones.



3.
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.



4.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el análisis para elegir opciones.



5.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.



6.
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.



7.
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original



8.
Se parte de hechos / situaciones con muy vaga definición. Se requiere pensamiento abstracto y muy


original. Desarrolla bases para nuevos paradigmas.


Marco de actuación y supervisión recibida


Seleccione la mejor opción



1.
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisión recibida es directa.



2.
Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en


intervalos de pocas horas



3.
Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos  Por


lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos.



4.
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los


procedimientos. Los períodos de supervisión pueden ocurrir en el término de varios días.



5.
Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los


resultados se logren, corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con


frecuencia, sus resultados son evaluables en períodos de pocas semanas.



6.
Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los


maneja dentro de políticas, estrategias, tácticas y presupuestos aprobados. La supervisión recibida es


de tipo gerencial, y es evaluado en sus avances en períodos de pocos meses, aunque emita informes


intermedios.



7.
Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define


los programas genéricos para alguna área / Unidad principal, y establece las tácticas para su


manejo. La supervisión recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /


Anual).



8.
Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobierno en la


Dependencia a su cargo y define y aprueba los programas generales necesarios para el logro de


dichas metas. Sus resultados son evaluables en períodos más allá del corto plazo ( 2 o más años)



9.
Misión organizacional. Corresponde al Primer Ejecutivo de la Entidad. Dentro de sus atribuciones, está


el modificar el objetivo social y político del Plan de Gobierno e instrumentos de ejecución asociados.


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por:


Nombre: Lic. Rosa Emma González Pacheco
                             Nombre: Lic. Manuel Cornelio Peñúñuri Noriega


Cargo: Enlace Adminisrativo                                                          
Cargo: Dir. Gral. De la Administración del Centro

                                                                                                                                  de Gobierno y    Auditorio Cívico
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA

DESCRIPCION DE PUESTO


DATOS GENERALES

                 Título actual del puesto :  Encargado de Mantenimiento





                Título en Nombramiento :   Coordinador de Técnico


Secretaría :
Oficialía Mayor

Área de adscripción :
Comisión Estatal de Bienes y Concesiones

Jefe Inmediato :
Juan Manuel Moreno Juarez
                Puestos que le reportan :
Ninguno
OBJETIVO DEL PUESTO (Verbo (s) – Función – Normatividad – Resultado)

(Indica cual es el objetivo o el “¿para que?” dentro de la organización)


Coordinar y realizar labores de mantenimiento en los edificios del Centro de Gobierno

 





RESPONSABILIDADES

(Indicar cuales son las principales funciones que realiza para lograr su objetivo general)

Ej. Recaudar las aportaciones de los contribuyentes en la zona de adscripción para asegurar su pago correcto

Detectar y reparar daños y/o desgastes de los edificios del Centro de Gobierno

Identificar y comunicar fallas a futuro en los edificios del Centro de Gobierno

Solicitar materiales , equipo y herramienta que se requiera para su labor





RELACIONES

Continuación se escribe con quién o quiénes tiene necesidad de relacionarse su puesto, tanto de forma interna como externa, para poder llevar a cabo sus actividades (Indicar con quién y para qué)

Indicar solo las más representativas.

 Internas
 (Referentes a cualquier órgano, oficina, entidad o dependencia al Gobierno del Estado de Sonora)



¿Con quién?




¿Para qué?

a) Director General de la Admin del Centro      Evaluación constante de los resultados  de labores

de Gobierno y Auditorio Cívico

b) Jefe de mantenimiento                                  Para recibir ordenes de la fallas a reparar diariamente y notificar las mismas  

                                                                               
c)


    Externas

(Referentes a cualquier oficina, empresa u organismo ajeno al Gobierno del Edo. de Sonora incluida la ciudadanía)



¿Con quién?




¿Para qué?

a)


b)


c)



MEDIDORES DE EFICIENCIA

Si usted fuese el jefe de su puesto, ¿Cuáles serian los “factores clave” que le permitan medir si se están cumpliendo los objetivos del puesto? “Si logro los resultados”

Ej.    - Ejecución de programas conforme al plan y presupuesto

-Cero errores emitidos a tiempo
               Ejecución de los trabajos de mantenimiento a tiempo y forma




DATOS GENERALES DEL PERFIL


Sexo :
Masculino

Estado Civil :
Indistinto

Edad :
De 20 a 60años


Grado de estudios


Indique el grado de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.




1.
Primaria




2.
Secundaria




3.
Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales




4.
Preparatoria completa / CONALEP




5.
Carrera técnica después de la preparatoria




6.
Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)




7.
Estudios profesionales completos




8.
Diplomado, además de la carrera profesional




9.
Maestría




10.
Doctorado


¿El puesto requiere alguna especialización académica?


Carrera :
no

Área :
Mantenimiento

¿El puesto requiere experiencia laboral?


Indique las áreas y tiempo de experiencia requeridos.

Tiempo: _12 meses   ¿En que? ___________Mantenimiento_________________________________________________
Tiempo: _________   ¿En que? ___________________________________________________________________________

Tiempo: _________   ¿En que? ___________________________________________________________________________


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Indique el grado de dominio.



1.
No requerido



2.
Desempeño básico



3.
Leer



4.
Hablar y comprender



5.
Dominar


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Indique el grado de dominio.



1.
No necesita / No usa



2.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda



3.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos



4.
Uso amplio de los menús de funciones



5.
Operación avanzada / Programación de funciones / de Macros (Nivel usuario)


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


Seleccione la mejor opción



1.
Cortesía Normal.



2.
Comunica/Influye/Induce.



3.
Negocia/Convence.



4.
Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Seleccione la mejor opción



1.
No necesaria.



2.
Coordinación eventual de grupos pequeños y/o de actividades muy relacionadas.



3.
Coordinación frecuente de grupos y actividades algo variadas.



4.
Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Área..



5.
Integración de todas las funciones de  una Unidad principal



6.
Integración de varias Unidades /Áreas funcionales de una Dependencia / Secretaría



7.
Integración de todas las áreas de una Secretaría.



8.
Integración de todas las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mas relevante en la columna 2.




1.
Servir




2.
Administrar / Coordinar




3.
Asesorar




4.
Controlar




5.
Custodiar




6.
Registrar




7.
Ejecutar


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


Seleccione la mejor opción



1.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano



2.
Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos



3.
Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la acción del gobierno.



4.
Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico.


Manejo de personal requerido


Indique el tamaño del grupo de personas a su cargo 



1.
Ninguna



2.
1 a 5



3.
6 a 10



4.
11 a 20



5.
21 a 50



6.
51 a 100



7.
101 a 500



8.
501 a 1000



9.
1,001 a 2,000



10.
Más de 2,000


Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)



1.
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)



2.
Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciables)



3.
101 a 500 Mil pesos



4.
501 Mil  a 1 Millón de pesos



5.
1 a 10 Millones



6.
11 a 50 Millones



7.
51 a 100 Millones



8.
101 a 300 Millones



9.
301 A 500 Millones



10.
501 a 1,000 Millones



11.
1,001 a 2,000 Millones



12.
2,001 a 5,000 Millones



13.
Más de 5000 Millones


¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Seleccione la mejor opción



1.
Ninguna



2.
Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia



3.
Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento


importante a la cifra de referencia



4.
Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos.


Tipo de Análisis Predominante


Seleccione la mejor opción



1.
Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables.



2.
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones.



3.
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.



4.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el análisis para elegir opciones.



5.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.



6.
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.



7.
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original



8.
Se parte de hechos / situaciones con muy vaga definición. Se requiere pensamiento abstracto y muy


original. Desarrolla bases para nuevos paradigmas.


Marco de actuación y supervisión recibida


Seleccione la mejor opción



1.
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisión recibida es directa.



2.
Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en


intervalos de pocas horas



3.
Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos  Por


lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos.



4.
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los


procedimientos. Los períodos de supervisión pueden ocurrir en el término de varios días.



5.
Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los


resultados se logren, corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con


frecuencia, sus resultados son evaluables en períodos de pocas semanas.



6.
Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los


maneja dentro de políticas, estrategias, tácticas y presupuestos aprobados. La supervisión recibida es


de tipo gerencial, y es evaluado en sus avances en períodos de pocos meses, aunque emita informes


intermedios.



7.
Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define


los programas genéricos para alguna área / Unidad principal, y establece las tácticas para su


manejo. La supervisión recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /


Anual).



8.
Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobierno en la


Dependencia a su cargo y define y aprueba los programas generales necesarios para el logro de


dichas metas. Sus resultados son evaluables en períodos más allá del corto plazo ( 2 o más años)



9.
Misión organizacional. Corresponde al Primer Ejecutivo de la Entidad. Dentro de sus atribuciones, está


el modificar el objetivo social y político del Plan de Gobierno e instrumentos de ejecución asociados.


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por:


Nombre: Rodolfo Verdugo Valenzuela
                                           Nombre: Manuel Cornelio Peñúñuri Noriega


Cargo: Encargado de Mantenimiento                                                     Cargo: Director General de la Administración 

                                                                                                                        Del Centro de Gobierno y Auditorio Cívico

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA


DESCRIPCION DE PUESTO


DATOS GENERALES

                 Título actual del puesto :  Encargado de Mantenimiento





                Título en Nombramiento :   Coordinador de Técnico


Secretaría :
Oficialía Mayor

Área de adscripción :
Comisión Estatal de Bienes y Concesiones

Jefe Inmediato :
Juan Manuel Moreno Juarez
                Puestos que le reportan :
Ninguno
OBJETIVO DEL PUESTO (Verbo (s) – Función – Normatividad – Resultado)

(Indica cual es el objetivo o el “¿para que?” dentro de la organización)


Coordinar y realizar labores de mantenimiento en los edificios del Centro de Gobierno

 





RESPONSABILIDADES

(Indicar cuales son las principales funciones que realiza para lograr su objetivo general)

Ej. Recaudar las aportaciones de los contribuyentes en la zona de adscripción para asegurar su pago correcto

Detectar y reparar daños y/o desgastes de los edificios del Centro de Gobierno

Identificar y comunicar fallas a futuro en los edificios del Centro de Gobierno

Solicitar materiales , equipo y herramienta que se requiera para su labor





RELACIONES

Continuación se escribe con quién o quiénes tiene necesidad de relacionarse su puesto, tanto de forma interna como externa, para poder llevar a cabo sus actividades (Indicar con quién y para qué)

Indicar solo las más representativas.

 Internas
 (Referentes a cualquier órgano, oficina, entidad o dependencia al Gobierno del Estado de Sonora)



¿Con quién?




¿Para qué?

a) Director General de la Admin del Centro      Evaluación constante de los resultados  de labores

de Gobierno y Auditorio Cívico

b) Jefe de mantenimiento                                  Para recibir ordenes de la fallas a reparar diariamente y notificar las mismas  

                                                                               
c)


    Externas

(Referentes a cualquier oficina, empresa u organismo ajeno al Gobierno del Edo. de Sonora incluida la ciudadanía)



¿Con quién?




¿Para qué?

a)


b)


c)



MEDIDORES DE EFICIENCIA

Si usted fuese el jefe de su puesto, ¿Cuáles serian los “factores clave” que le permitan medir si se están cumpliendo los objetivos del puesto? “Si logro los resultados”

Ej.    - Ejecución de programas conforme al plan y presupuesto

-Cero errores emitidos a tiempo
               Ejecución de los trabajos de mantenimiento a tiempo y forma




DATOS GENERALES DEL PERFIL


Sexo :
Masculino

Estado Civil :
Indistinto

Edad :
De 20 a 60años


Grado de estudios


Indique el grado de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.




1.
Primaria




2.
Secundaria




3.
Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales




4.
Preparatoria completa / CONALEP




5.
Carrera técnica después de la preparatoria




6.
Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)




7.
Estudios profesionales completos




8.
Diplomado, además de la carrera profesional




9.
Maestría




10.
Doctorado


¿El puesto requiere alguna especialización académica?


Carrera :
no

Área :
Mantenimiento

¿El puesto requiere experiencia laboral?


Indique las áreas y tiempo de experiencia requeridos.

Tiempo: _12 meses   ¿En que? ___________Mantenimiento_________________________________________________
Tiempo: _________   ¿En que? ___________________________________________________________________________

Tiempo: _________   ¿En que? ___________________________________________________________________________


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Indique el grado de dominio.



1.
No requerido



2.
Desempeño básico



3.
Leer



4.
Hablar y comprender



5.
Dominar


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Indique el grado de dominio.



1.
No necesita / No usa



2.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda



3.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos



4.
Uso amplio de los menús de funciones



5.
Operación avanzada / Programación de funciones / de Macros (Nivel usuario)


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


Seleccione la mejor opción



1.
Cortesía Normal.



2.
Comunica/Influye/Induce.



3.
Negocia/Convence.



4.
Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Seleccione la mejor opción



1.
No necesaria.



2.
Coordinación eventual de grupos pequeños y/o de actividades muy relacionadas.



3.
Coordinación frecuente de grupos y actividades algo variadas.



4.
Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Área..



5.
Integración de todas las funciones de  una Unidad principal



6.
Integración de varias Unidades /Áreas funcionales de una Dependencia / Secretaría



7.
Integración de todas las áreas de una Secretaría.



8.
Integración de todas las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mas relevante en la columna 2.




1.
Servir




2.
Administrar / Coordinar




3.
Asesorar




4.
Controlar




5.
Custodiar




6.
Registrar




7.
Ejecutar


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


Seleccione la mejor opción



1.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano



2.
Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos



3.
Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la acción del gobierno.



4.
Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico.


Manejo de personal requerido


Indique el tamaño del grupo de personas a su cargo 



1.
Ninguna



2.
1 a 5



3.
6 a 10



4.
11 a 20



5.
21 a 50



6.
51 a 100



7.
101 a 500



8.
501 a 1000



9.
1,001 a 2,000



10.
Más de 2,000


Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)



1.
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)



2.
Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciables)



3.
101 a 500 Mil pesos



4.
501 Mil  a 1 Millón de pesos



5.
1 a 10 Millones



6.
11 a 50 Millones



7.
51 a 100 Millones



8.
101 a 300 Millones



9.
301 A 500 Millones



10.
501 a 1,000 Millones



11.
1,001 a 2,000 Millones



12.
2,001 a 5,000 Millones



13.
Más de 5000 Millones


¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Seleccione la mejor opción



1.
Ninguna



2.
Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia



3.
Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento


importante a la cifra de referencia



4.
Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos.


Tipo de Análisis Predominante


Seleccione la mejor opción



1.
Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables.



2.
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones.



3.
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.



4.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el análisis para elegir opciones.



5.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.



6.
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.



7.
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original



8.
Se parte de hechos / situaciones con muy vaga definición. Se requiere pensamiento abstracto y muy


original. Desarrolla bases para nuevos paradigmas.


Marco de actuación y supervisión recibida


Seleccione la mejor opción



1.
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisión recibida es directa.



2.
Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en


intervalos de pocas horas



3.
Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos  Por


lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos.



4.
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los


procedimientos. Los períodos de supervisión pueden ocurrir en el término de varios días.



5.
Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los


resultados se logren, corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con


frecuencia, sus resultados son evaluables en períodos de pocas semanas.



6.
Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los


maneja dentro de políticas, estrategias, tácticas y presupuestos aprobados. La supervisión recibida es


de tipo gerencial, y es evaluado en sus avances en períodos de pocos meses, aunque emita informes


intermedios.



7.
Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define


los programas genéricos para alguna área / Unidad principal, y establece las tácticas para su


manejo. La supervisión recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /


Anual).



8.
Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobierno en la


Dependencia a su cargo y define y aprueba los programas generales necesarios para el logro de


dichas metas. Sus resultados son evaluables en períodos más allá del corto plazo ( 2 o más años)



9.
Misión organizacional. Corresponde al Primer Ejecutivo de la Entidad. Dentro de sus atribuciones, está


el modificar el objetivo social y político del Plan de Gobierno e instrumentos de ejecución asociados.


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por:


Nombre: Martín Francisco Montaño Sasturay
                                 Nombre: Manuel Cornelio Peñúñuri Noriega


Cargo: Encargado de Mantenimiento                                             Cargo: Director General de la Administración 

                                                                                                                        Del Centro de Gobierno y Auditorio Cívico

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA


DESCRIPCION DE PUESTO


DATOS GENERALES

                 Titulo actual del puesto:  MANTENIMIENTO DEL AUDITORIO CIVICO

                Título en Nombramiento: JEFE DE AREA GENERAL


Secretaría:
OFICIALIA MAYOR

Área de adscripción:
COMISION ESTATAL DE BIENES Y CONSECIONES

Jefe Inmediato:
COORDINADOR DE OPERACIONES DEL AUDITORIO CIVICO
                Puestos que le reportan:
JEFE DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO DEL PUESTO 
MANTENER EN BUEN ESTADO LAS INSTALACIONES DEL AUDITORIO CIVICO, MEDIANTE SERVICIO PREVENTIVO Y CORRECTIVO


RESPONSABILIDADES

REPARACION DE BUTACAS** CAMBIO DE LAMPARAS** ENCENDIDO DE AIRES ACONDICIONADOS**REPARACION DE FUGAS DE AGUA**PINTURA A CAMERINOS **ASISTENCIA A LOS EVENTOS DENTRO Y FUERA DE HORARIO DE TRABAJO**MANEJO Y ASESORAMIENTO DE EQUIPO DE AUDIO E ILUMINACION**LIMPIEZA Y ORDEN DE LAS DIFERENTES AREAS

RELACIONES

Internas
a) DIRECTOR DEL C.G. Y A.C.


REPORTE DE ACTIVICDADES

b) COORDINADOR DEL AUDITORIO

SOLICITUD DE MATERIALES
c) JEFE DE MANTENIMIENTO DEL C.G. Y A.C.
APOYO PARA REPARACIONES MAYORES

    Externas
a) PUBLICO EN GENERAL


ATENCION A LOS CONTRATANTES E INFORMACION SOBRE EVENTOS AGENDADOS

b) PROTECCION CIVIL


ATENDER LA SUPERVISION DEL INSPECTOR
c) INSPECCION Y VIGILANCIA

RECIBIR LA INSPECCION DEL EVENTO


MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. PARTICIPACION EN LA ELABORACION DE REQUISICION DE MATERIALES

2. SUPERVICION DEL SERVICIO DE GUARDIAS DE SEGURIDAD Y LIMPIEZA

3. SUPERVICION FISICA DE LAS REPARACIONES EFECTUADAS EN LASINSTALACIONES POR PERSONAL EXTERNO

4. PROMOVER AL AUDITORIO CON EL FIN DE ATRAER MAS EVENTOS


DATOS GENERALES DEL PERFIL


Sexo:
HOMBRE

Estado Civil:
CASADO

Edad:
30-60 Años


Grado de estudios


Indique el grado de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.




1.
Primaria




2.
Secundaria




3.
Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales




4.
Preparatoria completa / CONALEP




5.
Carrera técnica después de la preparatoria




6.
Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)




7.
Estudios profesionales completos




8.
Diplomado, además de la carrera profesional




9.
Maestría




10.
Doctorado


¿El puesto requiere alguna especialización académica?


Carrera:
RELACIONES PÚBLICAS LICENCIADO EN ADMINISTRACION

Área:
SOCIAL

¿El puesto requiere experiencia laboral?


Indique las áreas y tiempo de experiencia requeridos.

3 Años MANTENIMIENTO EN GENERAL
3 Años AUDIO E ILUMINACION
2 Años CAPACITACION DE PRIMEROS AUXILIOS

¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Indique el grado de dominio.



1.
No requerido



2.
Desempeño básico



3.
Leer



4.
Hablar y comprender



5.
Dominar


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Indique el grado de dominio.



1.
No necesita / No usa



2.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda



3.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos



4.
Uso amplio de los menús de funciones



5.
Operación avanzada / Programación de funciones / de Macros (Nivel usuario)


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


Seleccione la mejor opción



1.
Cortesía Normal.



2.
Comunica/Influye/Induce.



3.
Negocia/Convence.



4.
Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Seleccione la mejor opción



1.
No necesaria.



2.
Coordinación eventual de grupos pequeños y/o de actividades muy relacionadas.



3.
Coordinación frecuente de grupos y actividades algo variadas.



4.
Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Área..



5.
Integración de todas las funciones de  una Unidad principal



6.
Integración de varias Unidades /Áreas funcionales de una Dependencia / Secretaría



7.
Integración de todas las áreas de una Secretaría.



8.
Integración de todas las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mas relevante en la columna 2.




1.
Servir




2.
Administrar / Coordinar




3.
Asesorar




4.
Controlar




5.
Custodiar




6.
Registrar




7.
Ejecutar


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


Seleccione la mejor opción



1.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano



2.
Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos



3.
Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la acción del gobierno.



4.
Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico.


Manejo de personal requerido


Indique el tamaño del grupo de personas a su cargo 



1.
Ninguna



2.
1 a 5



3.
6 a 10



4.
11 a 20



5.
21 a 50



6.
51 a 100



7.
101 a 500



8.
501 a 1000



9.
1,001 a 2,000



10.
Más de 2,000


Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)



1.
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)



2.
Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciables)



3.
101 a 500 Mil pesos



4.
501 Mil  a 1 Millón de pesos



5.
1 a 10 Millones



6.
11 a 50 Millones



7.
51 a 100 Millones



8.
101 a 300 Millones



9.
301 A 500 Millones



10.
501 a 1,000 Millones



11.
1,001 a 2,000 Millones



12.
2,001 a 5,000 Millones



13.
Más de 5000 Millones


¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Seleccione la mejor opción



1.
Ninguna



2.
Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia



3.
Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento


importante a la cifra de referencia



4.
Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos.


Tipo de Análisis Predominante


Seleccione la mejor opción



1.
Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables.



2.
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones.



3.
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.



4.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el análisis para elegir opciones.



5.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.



6.
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.



7.
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original



8.
Se parte de hechos / situaciones con muy vaga definición. Se requiere pensamiento abstracto y muy


original. Desarrolla bases para nuevos paradigmas.


Marco de actuación y supervisión recibida


Seleccione la mejor opción



1.
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisión recibida es directa.



2.
Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en


intervalos de pocas horas



3.
Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos  Por


lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos.



4.
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los


procedimientos. Los períodos de supervisión pueden ocurrir en el término de varios días.



5.
Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los


resultados se logren, corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con


frecuencia, sus resultados son evaluables en períodos de pocas semanas.



6.
Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los


maneja dentro de políticas, estrategias, tácticas y presupuestos aprobados. La supervisión recibida es


de tipo gerencial, y es evaluado en sus avances en períodos de pocos meses, aunque emita informes


intermedios.



7.
Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define


los programas genéricos para alguna área / Unidad principal, y establece las tácticas para su


manejo. La supervisión recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /


Anual).



8.
Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobierno en la


Dependencia a su cargo y define y aprueba los programas generales necesarios para el logro de


dichas metas. Sus resultados son evaluables en períodos más allá del corto plazo ( 2 o más años)



9.
Misión organizacional. Corresponde al Primer Ejecutivo de la Entidad. Dentro de sus atribuciones, está


el modificar el objetivo social y político del Plan de Gobierno e instrumentos de ejecución asociados.


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por:


Nombre: JOSE MANUEL ROBLES OCHOA                                      Nombre: LIC. MANUEL C. PEÑUÑURI NORIEGA


Cargo:  MANTENIMIENTO DEL AUDITORIO CIVICO
Cargo: DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE GOBIERNO Y      AUDITORIO CIVICO
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 


DESCRIPCION DE PUESTO


DATOS GENERALES

           Título actual del puesto:
  Director Gral. De Administración Del Centro De



Gobierno Y Auditorio Cívico


Título en Nombramiento:
Director General


Secretaría:
Oficialía Mayor


Área de adscripción:
Comisión Estatal de Bienes y Concesiones


Reporta a:
Coord. Ejecutivo de la Comisión Estatal de Bienes y


Concesiones


Puestos que le reportan:
Jefe de Departamento, Coordinador de Área (2),


Coordinador Técnico (6)


OBJETIVO

Administrar los Bienes y Servicios del Centro de Gobierno, y llevar los montos adecuados para la misma; con base en el manual de procedimientos y  la Ley 140 para Bienes y Concesiones del Estado; para lograr y mantener el buen funcionamiento del inmueble, seguridad, limpieza y vigilancia.


RESPONSABILIDADES


•   Administrar los montos, cuotas condominales, contratos y demás trámites para adjudicación de bienes y servicios.


•   Llevar a cabo las licitaciones y convocatorias públicas, directas o simplificadas.


•   Administrar los sótanos, estacionamientos y adheridos.


RELACIONES


Internas:
Todas las dependencias: Para elaborar y convocar, así
como recaudar cobros y cuotas por servicios.


Externas:
Dependencias federales: Cobros, cuotas condominales 
y servicios


MEDIDORES DE EFICIENCIA


•   Índice de cumplimiento de metas programadas.


DATOS GENERALES DEL PERFIL


Sexo:
Masculino


Estado Civil: Indistinto


Edad: Entre 27 y 60 años.

Grado de estudios


Indique el grado de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.




1.
Primaria




2.
Secundaria




3.
Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales




4.
Preparatoria completa / CONALEP




5.
Carrera técnica después de la preparatoria




6.
Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)




7.
Estudios profesionales completos




8.
Diplomado, además de la carrera profesional




9.
Maestría




10.
Doctorado


¿El puesto requiere alguna especialización académica?


Carrera:
Administración pública


Área:
ramo administrativo


¿El puesto requiere experiencia laboral?


Indique las áreas y tiempo de experiencia requeridos.


• 3 años en Económico administrativo


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Indique el grado de dominio.



1.
No requerido



2.
Desempeño básico



3.
Leer



4.
Hablar y comprender



5.
Dominar


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Indique el grado de dominio.



1.
No necesita / No usa



2.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda



3.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos



4.
Uso amplio de los menús de funciones



5.
Operación avanzada / Programación de funciones / de Macros (Nivel usuario)


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


Seleccione la mejor opción



1.
Cortesía Normal.



2.
Comunica/Influye/Induce.



3.
Negocia/Convence.



4.
Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Seleccione la mejor opción



1.
No necesaria.



2.
Coordinación eventual de grupos pequeños y/o de actividades muy relacionadas.



3.
Coordinación frecuente de grupos y actividades algo variadas.



4.
Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Area..



5.
Integración de todas las funciones de  una Unidad principal



6.
Integración de varias Unidades /Areas funcionales de una Dependencia / Secretaría



7.
Integración de todas las áreas de una Secretaría.



8.
Integración de todas las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mas relevante en la columna 2.




1.
Servir




2.
Administrar / Coordinar




3.
Asesorar




4.
Controlar




5.
Custodiar




6.
Registrar




7.
Ejecutar


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


Seleccione la mejor opción



1.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano



2.
Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos



3.
Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la acción del gobierno.



4.
Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico.


Manejo de personal requerido


Indique el tamaño del grupo de personas a su cargo (directo e indirecto)



1.
Ninguna



2.
1 a 5



3.
6 a 10



4.
11 a 20



5.
21 a 50



6.
51 a 100



7.
101 a 500



8.
501 a 1000



9.
1,001 a 2,000



10.
Más de 2,000


Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)



1.
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)



2.
Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciables)



3.
101 a 500 Mil pesos



4.
501 Mil  a 1 Millón de pesos



5.
1 a 10 Millones



6.
11 a 50 Millones



7.
51 a 100 Millones



8.
101 a 300 Millones



9.
301 A 500 Millones



10.
501 a 1,000 Millones



11.
1,001 a 2,000 Millones



12.
2,001 a 5,000 Millones



13.
Más de 5000 Millones


¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Seleccione la mejor opción



1.
Ninguna



2.
Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia



3.
Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento


importante a la cifra de referencia



4.
Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos.


Tipo de Análisis Predominante


Seleccione la mejor opción



1.
Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables.



2.
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones.



3.
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.



4.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el análisis para elegir opciones.



5.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.



6.
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.



7.
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original



8.
Se parte de hechos / situaciones con muy vaga definición. Se requiere pensamiento abstracto y muy


original. Desarrolla bases para nuevos paradigmas.


Marco de actuación y supervisión recibida


Seleccione la mejor opción



1.
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisión recibida es directa.



2.
Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en


intervalos de pocas horas



3.
Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos  Por


lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos.



4.
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los


procedimientos. Los períodos de supervisión pueden ocurrir en el término de varios días.



5.
Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los


resultados se logren, corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con


frecuencia, sus resultados son evaluables en períodos de pocas semanas.



6.
Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los


maneja dentro de políticas, estrategias, tácticas y presupuestos aprobados. La supervisión recibida es
de tipo gerencial, y es evaluado en sus avances en períodos de pocos meses, aunque emita informes


intermedios.



7.
Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define


los programas genéricos para alguna área / Unidad principal, y establece las tácticas para su


manejo. La supervisión recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /


Anual).



8.
Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobierno en la


Dependencia a su cargo y define y aprueba los programas generales necesarios para el logro de


dichas metas. Sus resultados son evaluables en períodos más allá del corto plazo ( 2 o más años)



9.
Misión organizacional. Corresponde al Primer Ejecutivo de la Entidad. Dentro de sus atribuciones, está


el modificar el objetivo social y político del Plan de Gobierno e instrumentos de ejecución asociados.


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por:


Nombre:
C. Manuel Cornelio Peñúñuri Noriega
Nombre:
Lic. Mario González Valenzuela 


Cargo:
Director de Administración del Centro de
Cargo:
Director General De Bienes y Concesiones


Gobierno y Auditorio
Del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA


DESCRIPCION DE PUESTO


DATOS GENERALES

                 Título actual del puesto :  Enlace Administrativo





                Título en Nombramiento :   coordinador de Área


Secretaría :
Oficialía Mayor

Área de adscripción :
Comisión Estatal de Bienes y Concesiones

Jefe Inmediato :
Manuel Cornelio Peñuñuri Noriega
                Puestos que le reportan :
Ninguno
OBJETIVO DEL PUESTO (Verbo (s) – Función – Normatividad – Resultado)

(Indica cual es el objetivo o el “¿para que?” dentro de la organización)


Contribuir al óptimo funcionamiento de esta Dirección General apoyando en todo momento a la Dirección 

y Sub Dirección 





RESPONSABILIDADES

(Indicar cuales son las principales funciones que realiza para lograr su objetivo general)

Ej. Recaudar las aportaciones de los contribuyentes en la zona de adscripción para asegurar su pago correcto

Elaborar prorrateo mensual del cobro de servicios de energía eléctrica, agua y servicios generales

Elaborar oficios para diferentes dependencias

Elaborar ordenes de servicio y compras

Elaborar contratos 

Manejo de cevi

Elaborar documentación para licitaciones


RELACIONES

Continuación se escribe con quién o quiénes tiene necesidad de relacionarse su puesto, tanto de forma interna como externa, para poder llevar a cabo sus actividades (Indicar con quién y para qué)

Indicar solo las mas representativas.

 Internas
 (Referentes a cualquier órgano, oficina, entidad o dependencia al Gobierno del Estado de Sonora)



¿Con quién?




¿Para qué?

a) Director General de la Admin del Centro      Para la elaboración de Licitaciones, oficios y comisiones

de Gobierno y Auditorio Cívico

b)Sud Director  de la Admin del Centro               Para la elaboración de Licitaciones, oficios, ordenes de compra  

de Gobierno y Auditorio Cívico                             de servicios, prorrateos, y comisiones
c)


    Externas

(Referentes a cualquier oficina, empresa u organismo ajeno al Gobierno del Edo. de Sonora incluida la ciudadanía)



¿Con quién?




¿Para qué?

a)


b)


c)



MEDIDORES DE EFICIENCIA

Si usted fuese el jefe de su puesto, ¿Cuáles serian los “factores clave” que le permitan medir si se están cumpliendo los objetivos del puesto? “Si logro los resultados”

Ej.    - Ejecución de programas conforme al plan y presupuesto

-Cero errores emitidos a tiempo
               Licitaciones, Contratos y Prorrateos




DATOS GENERALES DEL PERFIL


Sexo :
Masculino

Estado Civil :
Indistinto

Edad :
De 20 a 60años


Grado de estudios


Indique el grado de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.




1.
Primaria




2.
Secundaria




3.
Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales




4.
Preparatoria completa / CONALEP




5.
Carrera técnica después de la preparatoria




6.
Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)




7.
Estudios profesionales completos




8.
Diplomado, además de la carrera profesional




9.
Maestría




10.
Doctorado


¿El puesto requiere alguna especialización académica?


Carrera :
no

Área :
Aministracion

¿El puesto requiere experiencia laboral?


Indique las áreas y tiempo de experiencia requeridos.

Tiempo: ___6meses   ¿En que? ___________Aministracion_________________________________________________
Tiempo: _________   ¿En que? ___________________________________________________________________________

Tiempo: _________   ¿En que? ___________________________________________________________________________


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Indique el grado de dominio.



1.
No requerido



2.
Desempeño básico



3.
Leer



4.
Hablar y comprender



5.
Dominar


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Indique el grado de dominio.



1.
No necesita / No usa



2.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda



3.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos



4.
Uso amplio de los menús de funciones



5.
Operación avanzada / Programación de funciones / de Macros (Nivel usuario)


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


Seleccione la mejor opción



1.
Cortesía Normal.



2.
Comunica/Influye/Induce.



3.
Negocia/Convence.



4.
Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Seleccione la mejor opción



1.
No necesaria.



2.
Coordinación eventual de grupos pequeños y/o de actividades muy relacionadas.



3.
Coordinación frecuente de grupos y actividades algo variadas.



4.
Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Área..



5.
Integración de todas las funciones de  una Unidad principal



6.
Integración de varias Unidades /Áreas funcionales de una Dependencia / Secretaría



7.
Integración de todas las áreas de una Secretaría.



8.
Integración de todas las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mas relevante en la columna 2.




1.
Servir




2.
Administrar / Coordinar




3.
Asesorar




4.
Controlar




5.
Custodiar




6.
Registrar




7.
Ejecutar


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


Seleccione la mejor opción



1.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano



2.
Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos



3.
Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la acción del gobierno.



4.
Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico.


Manejo de personal requerido


Indique el tamaño del grupo de personas a su cargo 



1.
Ninguna



2.
1 a 5



3.
6 a 10



4.
11 a 20



5.
21 a 50



6.
51 a 100



7.
101 a 500



8.
501 a 1000



9.
1,001 a 2,000



10.
Más de 2,000


Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)



1.
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)



2.
Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciables)



3.
101 a 500 Mil pesos



4.
501 Mil  a 1 Millón de pesos



5.
1 a 10 Millones



6.
11 a 50 Millones



7.
51 a 100 Millones



8.
101 a 300 Millones



9.
301 A 500 Millones



10.
501 a 1,000 Millones



11.
1,001 a 2,000 Millones



12.
2,001 a 5,000 Millones



13.
Más de 5000 Millones


¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Seleccione la mejor opción



1.
Ninguna



2.
Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia



3.
Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento


importante a la cifra de referencia



4.
Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos.


Tipo de Análisis Predominante


Seleccione la mejor opción



1.
Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables.



2.
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones.



3.
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.



4.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el análisis para elegir opciones.



5.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.



6.
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.



7.
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original



8.
Se parte de hechos / situaciones con muy vaga definición. Se requiere pensamiento abstracto y muy


original. Desarrolla bases para nuevos paradigmas.


Marco de actuación y supervisión recibida


Seleccione la mejor opción



1.
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisión recibida es directa.



2.
Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en


intervalos de pocas horas



3.
Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos  Por


lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos.



4.
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los


procedimientos. Los períodos de supervisión pueden ocurrir en el término de varios días.



5.
Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los


resultados se logren, corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con


frecuencia, sus resultados son evaluables en períodos de pocas semanas.



6.
Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los


maneja dentro de políticas, estrategias, tácticas y presupuestos aprobados. La supervisión recibida es


de tipo gerencial, y es evaluado en sus avances en períodos de pocos meses, aunque emita informes


intermedios.



7.
Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define


los programas genéricos para alguna área / Unidad principal, y establece las tácticas para su


manejo. La supervisión recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /


Anual).



8.
Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobierno en la


Dependencia a su cargo y define y aprueba los programas generales necesarios para el logro de


dichas metas. Sus resultados son evaluables en períodos más allá del corto plazo ( 2 o más años)



9.
Misión organizacional. Corresponde al Primer Ejecutivo de la Entidad. Dentro de sus atribuciones, está


el modificar el objetivo social y político del Plan de Gobierno e instrumentos de ejecución asociados.


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por:


Nombre: Luis Carlos Rodríguez Molina
                                         Nombre: Manuel Cornelio Peñúñuri Noriega


Cargo: Enlace Administrativo                                                       Cargo: Director General de la Administración 

                                                                                                                        Del Centro de Gobierno y Auditorio Cívico

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA


DESCRIPCION DE PUESTO


DATOS GENERALES

                 Título actual del puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO





                Título en Nombramiento: JEFE DE DEPARTAMENTO


Secretaría:
OFICIALIA MAYOR

Área de adscripción:
COMISION ESTATAL DE BIENES Y CONCESIONES

Jefe Inmediato:
MANUEL CORNELIO PEÑUÑURI NORIEGA
                Puestos que le reportan:
MANTENIMIENTO Y PROVEEDORES DEL CENTRO DE GOBIERNO
OBJETIVO DEL PUESTO (Verbo (s) – Función – Normatividad – Resultado)

(Indica cual es el objetivo o el “¿para que?” dentro de la organización)


    CORDINARB Y SUPERVISAR EL  AL AREA DE MANTENIMIENTO DEL CENTRO DE GOBIERO 






RESPONSABILIDADES

(Indicar cuales son las principales funciones que realiza para lograr su objetivo general)
Ej. Recaudar las aportaciones de los contribuyentes en la zona de adscripción para asegurar su pago correcto
1.- LLEVAR UN A VITACORA DE REPORTE DE LLAMADAS Y HOJA DE REPORTE DE SERVICIO  PARA ACENTAR LOS REQUERIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS ALOJADAS AL CENTRO DE GOBIERNO

2.- LLEVAR VITACORAS DE SERVICIO DE CADA UNO DE LOS PROVEEDORES QUE CUENTAN CON UN  CONTRATO DE SERVICIO O MANTENIMIENTO EN EL CENTRO DE GOBIERNO

3.-SUPERVISION DIARIA  APROVVEDORES EN CAMPODE EL CENTRO DE GOBIERNO

4.-VISULALIZAR REQUERIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PARA SU PROYECCION Y EJECUCION DE FUTURAS NECESIDADES  

5.- cordinar el suminsitro y tener un control de partes de reparación de equipos y requerimientos de centro de gobierno

RELACIONES

Continuación se escribe con quién o quiénes tiene necesidad de relacionarse su puesto, tanto de forma interna como externa, para poder llevar a cabo sus actividades (Indicar con quién y para qué)

Indicar solo las mas representativas.

 Internas
 (Referentes a cualquier órgano, oficina, entidad o dependencia al Gobierno del Estado de Sonora)


¿Con quién?




¿Para qué?

a) CEBYC




PROPORCIONA PLANOS DEL INMUEBLE PARA USOS Y CAMBIOS DEL MISMO

D  SIDUR                                                                  PERITAJES PARA CAMBIOES ESTRUCTURALES DEL INMUEBLE

b)CEDES                                                                   REFORESTACION DEL INMUEBLE
      PROTECCION CIVIL ESTATAL                           RENOVACION Y CAPACITACION DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

c)


    Externas
(Referentes a cualquier oficina, empresa u organismo ajeno al Gobierno del Edo. de Sonora incluida la ciudadanía)



¿Con quién?




¿Para qué?

a)TRANSITO MUNICIPAL Y CRUZ ROJA               EN SIMULACROS DEL CENTRO DE GOBIERNO

AGUA D HERMOSILLO                                          PROBLEMAS DE ALCANTARILLADO 

b)   PROVEEDORES                                                 PROVEEDORES DE SERVICIOS Y SUMINISTROS

c)


MEDIDORES DE EFICIENCIA

Si usted fuese el jefe de su puesto, ¿Cuáles serian los “factores clave” que le permitan medir si se están cumpliendo los objetivos del puesto? “Si logro los resultados”

Ej.    - Ejecución de programas conforme al plan y presupuesto

-Cero errores emitidos a tiempo

1.- TENER UN SEGUIMIENTO DE NECESIDADES ASI COMO REQUERIMIENTOS QUE TENGA EL CENTRO DE GOBIENRO

2.- PROGRAMA DE REQUERIMIENTO DE NECESIDADES, ANOMLAIASY DESGASTES DIARIOS EN EL CENTRO DE GOBIENRO

3.- SUPERVISION DE PROVEEDORES 

4.- SUPERVISION DE OBRAS QUE SE REALICEN EN CENTRO DE GOBIENRO 


DATOS GENERALES DEL PERFIL


Sexo : MECULINO


Estado Civil : CASADO
           Edad : 37


Grado de estudios


Indique el grado de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.




1.
Primaria




2.
Secundaria




3.
Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales




4.
Preparatoria completa / CONALEP




5.
Carrera técnica después de la preparatoria




6.
Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)




7.
Estudios profesionales completos




8.
Diplomado, además de la carrera profesional




9.
Maestría




10.
Doctorado


¿El puesto requiere alguna especialización académica?


Carrera :
INGENIERIA

Área :
CUALQUIERA 

¿El puesto requiere experiencia laboral?


Indique las áreas y tiempo de experiencia requeridos.

Tiempo:   2       ¿En que?  MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES Y EDIFICIOS
Tiempo:    ¿En que? ___________________________________________________________________________
Tiempo: _________   ¿En que? ___________________________________________________________________________

¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Indique el grado de dominio.



1.
No requerido



2.
Desempeño básico



3.
Leer



4.
Hablar y comprender



5.
Dominar


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Indique el grado de dominio.



1.
No necesita / No usa



2.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda



3.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos



4.
Uso amplio de los menús de funciones



5.
Operación avanzada / Programación de funciones / de Macros (Nivel usuario)


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


Seleccione la mejor opción



1.
Cortesía Normal.



2.
Comunica/Influye/Induce.



3.
Negocia/Convence.



4.
Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Seleccione la mejor opción



1.
No necesaria.



2.
Coordinación eventual de grupos pequeños y/o de actividades muy relacionadas.



3.
Coordinación frecuente de grupos y actividades algo variadas.



4.
Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Área..



5.
Integración de todas las funciones de  una Unidad principal



6.
Integración de varias Unidades /Áreas funcionales de una Dependencia / Secretaría



7.
Integración de todas las áreas de una Secretaría.



8.
Integración de todas las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mas relevante en la columna 2.




1.
Servir




2.
Administrar / Coordinar




3.
Asesorar




4.
Controlar




5.
Custodiar




6.
Registrar




7.
Ejecutar


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


Seleccione la mejor opción



1.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano



2.
Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos



3.
Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la acción del gobierno.



4.
Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico.


Manejo de personal requerido


Indique el tamaño del grupo de personas a su cargo 



1.
Ninguna



2.
1 a 5



3.
6 a 10



4.
11 a 20



5.
21 a 50



6.
51 a 100



7.
101 a 500



8.
501 a 1000



9.
1,001 a 2,000



10.
Más de 2,000


Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)



1.
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)



2.
Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciables)



3.
101 a 500 Mil pesos



4.
501 Mil  a 1 Millón de pesos



5.
1 a 10 Millones



6.
11 a 50 Millones



7.
51 a 100 Millones



8.
101 a 300 Millones



9.
301 A 500 Millones



10.
501 a 1,000 Millones



11.
1,001 a 2,000 Millones



12.
2,001 a 5,000 Millones



13.
Más de 5000 Millones


¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Seleccione la mejor opción



1.
Ninguna



2.
Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia



3.
Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento


importante a la cifra de referencia



4.
Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos.


Tipo de Análisis Predominante


Seleccione la mejor opción



1.
Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables.



2.
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones.



3.
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.



4.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el análisis para elegir opciones.



5.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.



6.
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.



7.
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original



8.
Se parte de hechos / situaciones con muy vaga definición. Se requiere pensamiento abstracto y muy


original. Desarrolla bases para nuevos paradigmas.


Marco de actuación y supervisión recibida


Seleccione la mejor opción



1.
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisión recibida es directa.



2.
Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en


intervalos de pocas horas



3.
Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos  Por


lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos.



4.
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los


procedimientos. Los períodos de supervisión pueden ocurrir en el término de varios días.



5.
Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los


resultados se logren, corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con


frecuencia, sus resultados son evaluables en períodos de pocas semanas.



6.
Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los


maneja dentro de políticas, estrategias, tácticas y presupuestos aprobados. La supervisión recibida es


de tipo gerencial, y es evaluado en sus avances en períodos de pocos meses, aunque emita informes


intermedios.



7.
Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define


los programas genéricos para alguna área / Unidad principal, y establece las tácticas para su


manejo. La supervisión recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /


Anual).



8.
Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobierno en la


Dependencia a su cargo y define y aprueba los programas generales necesarios para el logro de


dichas metas. Sus resultados son evaluables en períodos más allá del corto plazo ( 2 o más años)



9.
Misión organizacional. Corresponde al Primer Ejecutivo de la Entidad. Dentro de sus atribuciones, está


el modificar el objetivo social y político del Plan de Gobierno e instrumentos de ejecución asociados.


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por:


Nombre: JUAN MANUEL MORENO JUAREZ                               
Nombre: MANUEL PEÑUÑURI NORIEGA


Cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO             
Cargo: DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DEL CENTRO DE GOB.

                                                                                                                           Y AU

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA


DESCRIPCION DE PUESTO


DATOS GENERALES

                 Título actual del puesto :  Encargado de Mantenimiento





                Título en Nombramiento :   coordinador de Técnico


Secretaría :
Oficialía Mayor

Área de adscripción :
Comisión Estatal de Bienes y Concesiones

Jefe Inmediato :
Juan Manuel Moreno Juarez
                Puestos que le reportan :
Ninguno
OBJETIVO DEL PUESTO (Verbo (s) – Función – Normatividad – Resultado)

(Indica cual es el objetivo o el “¿para que?” dentro de la organización)


Coordinar y realizar labores de mantenimiento en los edificios del Centro de Gobierno

 





RESPONSABILIDADES

(Indicar cuales son las principales funciones que realiza para lograr su objetivo general)

Ej. Recaudar las aportaciones de los contribuyentes en la zona de adscripción para asegurar su pago correcto

Detectar y reparar daños y/o desgastes de los edificios del Centro de Gobierno

Identificar y comunicar fallas a futuro en los edificios del Centro de Gobierno

Solicitar materiales , equipo y herramienta que se requiera para su labor





RELACIONES

Continuación se escribe con quién o quiénes tiene necesidad de relacionarse su puesto, tanto de forma interna como externa, para poder llevar a cabo sus actividades (Indicar con quién y para qué)

Indicar solo las más representativas.

 Internas
 (Referentes a cualquier órgano, oficina, entidad o dependencia al Gobierno del Estado de Sonora)



¿Con quién?




¿Para qué?

a) Director General de la Admin del Centro      Evaluación constante de los resultados  de labores

de Gobierno y Auditorio Cívico

b) Jefe de mantenimiento                                  Para recibir ordenes de la fallas a reparar diariamente y notificar las mismas  

                                                                               
c)


    Externas

(Referentes a cualquier oficina, empresa u organismo ajeno al Gobierno del Edo. de Sonora incluida la ciudadanía)



¿Con quién?




¿Para qué?

a)


b)


c)



MEDIDORES DE EFICIENCIA

Si usted fuese el jefe de su puesto, ¿Cuáles serian los “factores clave” que le permitan medir si se están cumpliendo los objetivos del puesto? “Si logro los resultados”

Ej.    - Ejecución de programas conforme al plan y presupuesto

-Cero errores emitidos a tiempo
               Ejecución de los trabajos de mantenimiento a tiempo y forma




DATOS GENERALES DEL PERFIL


Sexo :
Masculino

Estado Civil :
Indistinto

Edad :
De 20 a 60años


Grado de estudios


Indique el grado de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.




1.
Primaria




2.
Secundaria




3.
Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales




4.
Preparatoria completa / CONALEP




5.
Carrera técnica después de la preparatoria




6.
Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)




7.
Estudios profesionales completos




8.
Diplomado, además de la carrera profesional




9.
Maestría




10.
Doctorado


¿El puesto requiere alguna especialización académica?


Carrera :
no

Área :
Mantenimiento

¿El puesto requiere experiencia laboral?


Indique las áreas y tiempo de experiencia requeridos.

Tiempo: _12 meses   ¿En que? ___________Mantenimiento_________________________________________________
Tiempo: _________   ¿En que? ___________________________________________________________________________

Tiempo: _________   ¿En que? ___________________________________________________________________________


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Indique el grado de dominio.



1.
No requerido



2.
Desempeño básico



3.
Leer



4.
Hablar y comprender



5.
Dominar


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Indique el grado de dominio.



1.
No necesita / No usa



2.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda



3.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos



4.
Uso amplio de los menús de funciones



5.
Operación avanzada / Programación de funciones / de Macros (Nivel usuario)


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


Seleccione la mejor opción



1.
Cortesía Normal.



2.
Comunica/Influye/Induce.



3.
Negocia/Convence.



4.
Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Seleccione la mejor opción



1.
No necesaria.



2.
Coordinación eventual de grupos pequeños y/o de actividades muy relacionadas.



3.
Coordinación frecuente de grupos y actividades algo variadas.



4.
Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Área..



5.
Integración de todas las funciones de  una Unidad principal



6.
Integración de varias Unidades /Áreas funcionales de una Dependencia / Secretaría



7.
Integración de todas las áreas de una Secretaría.



8.
Integración de todas las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mas relevante en la columna 2.




1.
Servir




2.
Administrar / Coordinar




3.
Asesorar




4.
Controlar




5.
Custodiar




6.
Registrar




7.
Ejecutar


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


Seleccione la mejor opción



1.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano



2.
Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos



3.
Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la acción del gobierno.



4.
Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico.


Manejo de personal requerido


Indique el tamaño del grupo de personas a su cargo 



1.
Ninguna



2.
1 a 5



3.
6 a 10



4.
11 a 20



5.
21 a 50



6.
51 a 100



7.
101 a 500



8.
501 a 1000



9.
1,001 a 2,000



10.
Más de 2,000


Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)



1.
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)



2.
Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciables)



3.
101 a 500 Mil pesos



4.
501 Mil  a 1 Millón de pesos



5.
1 a 10 Millones



6.
11 a 50 Millones



7.
51 a 100 Millones



8.
101 a 300 Millones



9.
301 A 500 Millones



10.
501 a 1,000 Millones



11.
1,001 a 2,000 Millones



12.
2,001 a 5,000 Millones



13.
Más de 5000 Millones


¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Seleccione la mejor opción



1.
Ninguna



2.
Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia



3.
Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento


importante a la cifra de referencia



4.
Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos.


Tipo de Análisis Predominante


Seleccione la mejor opción



1.
Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables.



2.
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones.



3.
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.



4.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el análisis para elegir opciones.



5.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.



6.
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.



7.
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original



8.
Se parte de hechos / situaciones con muy vaga definición. Se requiere pensamiento abstracto y muy


original. Desarrolla bases para nuevos paradigmas.


Marco de actuación y supervisión recibida


Seleccione la mejor opción



1.
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisión recibida es directa.



2.
Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en


intervalos de pocas horas



3.
Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos  Por


lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos.



4.
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los


procedimientos. Los períodos de supervisión pueden ocurrir en el término de varios días.



5.
Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los


resultados se logren, corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con


frecuencia, sus resultados son evaluables en períodos de pocas semanas.



6.
Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los


maneja dentro de políticas, estrategias, tácticas y presupuestos aprobados. La supervisión recibida es


de tipo gerencial, y es evaluado en sus avances en períodos de pocos meses, aunque emita informes


intermedios.



7.
Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define


los programas genéricos para alguna área / Unidad principal, y establece las tácticas para su


manejo. La supervisión recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /


Anual).



8.
Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobierno en la


Dependencia a su cargo y define y aprueba los programas generales necesarios para el logro de


dichas metas. Sus resultados son evaluables en períodos más allá del corto plazo ( 2 o más años)



9.
Misión organizacional. Corresponde al Primer Ejecutivo de la Entidad. Dentro de sus atribuciones, está


el modificar el objetivo social y político del Plan de Gobierno e instrumentos de ejecución asociados.


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por:


Nombre: Jorge Luis Portillo Tapia
                                                     Nombre: Manuel Cornelio Peñúñuri Noriega


Cargo: Encargado de Mantenimiento                                                     Cargo: Director General de la Administración 

                                                                                                                        Del Centro de Gobierno y Auditorio Cívico


GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA


DESCRIPCION DE PUESTO


DATOS GENERALES

Título actual del puesto: Encargado de servicios
Título en Nombramiento: Coordinador de Area

Secretaría: Oficialía Mayor

Área de adscripción: 
Comisión Estatal de Bienes y Concesiones, Dirección General  de   Centro de Gobierno                         y Auditorio Cívico
Jefe Inmediato:
Conrado sierra
Puestos que le reportan:
Ninguno
OBJETIVO DEL PUESTO
Darle mayor efectividad y fluidez a los objetivos de la administración del centro de gobierno como son: tramites de los documentos, cobros, pagos y entrega en  las diferentes dependencias y fuera del centro de gobierno.

RESPONSABILIDADES








RELACIONES

Internas
a) Todas las dependencias  estatales del  Centro de Gobierno: se realizan visitas seguidamente para entregar diferentes documentos y  cobros

b) Control presupuestal de la subsecretaria de egresos: se llevan documentos para su certificación comprobación y análisis
c) recepción y validación cajas de la Tesorería: se llevan ordenes de pagos, se hacen pagos de cuotas condominal, se 

        se recoge la  nomina.

d)  Auditorio Cívico se depositan en caja de la tesorería pagos por concepto de renta del Auditorio Cívico

    Externas
a) Bancos, CFE; Telmex, agua Hermosillo         para hacer operaciones en bancos, pagar recibos de servicios básicos por 


Consumo del centro de gobierno.

b) Todas las dependencias  federales
para  recoger cheques y entregar cobros y documentos por partes de esta 
      Del centro de gobierno
unidad administrativa.

MEDIDORES DE EFICIENCIA





DATOS GENERALES DEL PERFIL


Sexo:
Masculino

Estado Civil:
Indistinto

Edad:
28 a 50 años


Grado de estudios


Indique el grado de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.




1.
Primaria




2.
Secundaria




3.
Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales




4.
Preparatoria completa / CONALEP




5.
Carrera técnica después de la preparatoria




6.
Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)




7.
Estudios profesionales completos




8.
Diplomado, además de la carrera profesional




9.
Maestría




10.
Doctorado


¿El puesto requiere alguna especialización académica?


Carrera:
técnica, técnica  superior, Lic. En Admón. De empresas, Lic. Admón., publica.

Área:
Administrativa.

¿El puesto requiere experiencia laboral?


Indique las áreas y tiempo de experiencia requeridos.

     1 Año      En conocimiento de la Administración Publica

¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Indique el grado de dominio.



1.
No requerido



2.
Desempeño básico



3.
Leer



4.
Hablar y comprender



5.
Dominar


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Indique el grado de dominio.



1.
No necesita / No usa



2.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda



3.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos



4.
Uso amplio de los menús de funciones



5.
Operación avanzada / Programación de funciones / de Macros (Nivel usuario)


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


Seleccione la mejor opción



1.
Cortesía Normal.



2.
Comunica/Influye/Induce.



3.
Negocia/Convence.



4.
Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Seleccione la mejor opción



1.
No necesaria.



2.
Coordinación eventual de grupos pequeños y/o de actividades muy relacionadas.



3.
Coordinación frecuente de grupos y actividades algo variadas.



4.
Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Área..



5.
Integración de todas las funciones de  una Unidad principal



6.
Integración de varias Unidades /Áreas funcionales de una Dependencia / Secretaría



7.
Integración de todas las áreas de una Secretaría.



8.
Integración de todas las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mas relevante en la columna 2.




1.
Servir




2.
Administrar / Coordinar




3.
Asesorar




4.
Controlar




5.
Custodiar




6.
Registrar




7.
Ejecutar


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


Seleccione la mejor opción



1.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano



2.
Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos



3.
Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la acción del gobierno.



4.
Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico.


Manejo de personal requerido


Indique el tamaño del grupo de personas a su cargo 



1.
Ninguna



2.
1 a 5



3.
6 a 10



4.
11 a 20



5.
21 a 50



6.
51 a 100



7.
101 a 500



8.
501 a 1000



9.
1,001 a 2,000



10.
Más de 2,000


Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)



1.
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)



2.
Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciables)



3.
101 a 500 Mil pesos



4.
501 Mil  a 1 Millón de pesos



5.
1 a 10 Millones



6.
11 a 50 Millones



7.
51 a 100 Millones



8.
101 a 300 Millones



9.
301 A 500 Millones



10.
501 a 1,000 Millones



11.
1,001 a 2,000 Millones



12.
2,001 a 5,000 Millones



13.
Más de 5000 Millones


¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Seleccione la mejor opción



1.
Ninguna



2.
Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia



3.
Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento


importante a la cifra de referencia



4.
Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos.


Tipo de Análisis Predominante


Seleccione la mejor opción



1.
Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables.



2.
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones.



3.
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.



4.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el análisis para elegir opciones.



5.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.



6.
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.



7.
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original



8.
Se parte de hechos / situaciones con muy vaga definición. Se requiere pensamiento abstracto y muy


original. Desarrolla bases para nuevos paradigmas.


Marco de actuación y supervisión recibida


Seleccione la mejor opción



1.
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisión recibida es directa.



2.
Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en


intervalos de pocas horas



3.
Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos  Por


lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos.



4.
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los


procedimientos. Los períodos de supervisión pueden ocurrir en el término de varios días.



5.
Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los


resultados se logren, corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con


frecuencia, sus resultados son evaluables en períodos de pocas semanas.



6.
Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los


maneja dentro de políticas, estrategias, tácticas y presupuestos aprobados. La supervisión recibida es


de tipo gerencial, y es evaluado en sus avances en períodos de pocos meses, aunque emita informes


intermedios.


7.
Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define


los programas genéricos para alguna área / Unidad principal, y establece las tácticas para su


manejo. La supervisión recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /


Anual).



8.
Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobierno en la


Dependencia a su cargo y define y aprueba los programas generales necesarios para el logro de


dichas metas. Sus resultados son evaluables en períodos más allá del corto plazo ( 2 o más años)



9.
Misión organizacional. Corresponde al Primer Ejecutivo de la Entidad. Dentro de sus atribuciones, está


el modificar el objetivo social y político del Plan de Gobierno e instrumentos de ejecución asociados.


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por:


Nombre: Guzmán Ibarra Corral                                                    
Nombre: Lic. Manuel Cornelio Peñúñuri Noriega


Cargo: Encargado de Servicios                                                          
Cargo : Director General de Administración de Centro  de  


Gobierno y Auditorio Cívico

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA


DESCRIPCION DE PUESTO


DATOS GENERALES

                 Título actual del puesto : Director de Difusión y Promoción Auditorio Civico





Título en Nombramiento : 
Director


Secretaría :
Oficialía Mayor

Área de adscripción :
Comisión de Bienes y Concesiones

Jefe Inmediato :
Lic. Manuel Cornelio Peñuñuri Noriega
                Puestos que le reportan :
Coordinador de eventos y mantenimiento del auditorio
OBJETIVO DEL PUESTO (Verbo (s) – Función – Normatividad – Resultado)

(Indica cual es el objetivo o el “¿para que?” dentro de la organización)



Administrar y coordinar la operación, eventos y funcionamiento del edificio.

RESPONSABILIDADES

(Indicar cuales son las principales funciones que realiza para lograr su objetivo general)
Ej. Recaudar las aportaciones de los contribuyentes en la zona de adscripción para asegurar su pago correcto

1. Coordinar las acciones administrativas

2. Ver que se cumplan los programas establecidos

3. Sugerir arreglos, reparaciones y equipo

4. Vigilar mantenimiento y funcionamiento en todas las áreas

5. Atención a empresarios y visitantes


RELACIONES

Continuación se escribe con quién o quiénes tiene necesidad de relacionarse su puesto, tanto de forma interna como externa, para poder llevar a cabo sus actividades (Indicar con quién y para qué)

Indicar solo las mas representativas.

 Internas
a)Director de administración del centro de Gobierno y auditorio civico para informar y recibir instrucciones

b) coordinador del auditorio cívico para conjuntamente tomar acciones.

c) Director de difusión cultural del auditorio cívico.

    Externas
a) ARTISTAS Y EMPRESARIOS Y PUBLICO EN GENERAL. 

b) AUTORIDADES MUNICPALES QUE REGLAMENTAN LOS EVENTOS

c) POLICIA Y BOMBEROS, PROTECCION CIVIL.

d) Medios e instituciones culturales.


MEDIDORES DE EFICIENCIA

Si usted fuese el jefe de su puesto, ¿Cuáles serian los “factores clave” que le permitan medir si se están cumpliendo los objetivos del puesto? “Si logro los resultados”



Buenas relaciones entre empleados y jefes.



Comunicación abierta entre jefes, empleados y compañeros.



Aportar propuestas y sugerencias para el mejor desempeño de las actividades.

DATOS GENERALES DEL PERFIL


Sexo :
M

Estado Civil :
casado

Edad :
69


Grado de estudios


Indique el grado de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.




1.
Primaria




2.
Secundaria




3.
Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales




4.
Preparatoria completa / CONALEP




5.
Carrera técnica después de la preparatoria




6.
Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)




7.
Estudios profesionales completos




8.
Diplomado, además de la carrera profesional




9.
Maestría




10.
Doctorado


¿El puesto requiere alguna especialización académica?


Carrera :
Administración, artes escénicas, relaciones publicas

Área :


¿El puesto requiere experiencia laboral?


Indique las áreas y tiempo de experiencia requeridos.

Tiempo: tres   ¿En que? En experiencia  en gerencia y coordinación de eventos
Tiempo: tres  ¿En que? relaciones publicas con artistas, empresarios y medios
Tiempo: dos   ¿En que? promoción, atención al público, equipo técnico. 

¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Indique el grado de dominio.



1.
No requerido



2.
Desempeño básico



3.
Leer



4.
Hablar y comprender



5.
Dominar


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Indique el grado de dominio.



1.
No necesita / No usa



2.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda



3.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos



4.
Uso amplio de los menús de funciones



5.
Operación avanzada / Programación de funciones / de Macros (Nivel usuario)


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


Seleccione la mejor opción



1.
Cortesía Normal.



2.
Comunica/Influye/Induce.



3.
Negocia/Convence.



4.
Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Seleccione la mejor opción



1.
No necesaria.



2.
Coordinación eventual de grupos pequeños y/o de actividades muy relacionadas.



3.
Coordinación frecuente de grupos y actividades algo variadas.



4.
Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Área..



5.
Integración de todas las funciones de  una Unidad principal



6.
Integración de varias Unidades /Áreas funcionales de una Dependencia / Secretaría



7.
Integración de todas las áreas de una Secretaría.



8.
Integración de todas las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mas relevante en la columna 2.




1.
Servir




2.
Administrar / Coordinar




3.
Asesorar




4.
Controlar




5.
Custodiar




6.
Registrar




7.
Ejecutar


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


Seleccione la mejor opción



1.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano



2.
Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos



3.
Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la acción del gobierno.



4.
Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico.


Manejo de personal requerido


Indique el tamaño del grupo de personas a su cargo 



1.
Ninguna



2.
1 a 5



3.
6 a 10



4.
11 a 20



5.
21 a 50



6.
51 a 100



7.
101 a 500



8.
501 a 1000



9.
1,001 a 2,000



10.
Más de 2,000

 
Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)



1.
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)



2.
Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciables)



3.
101 a 500 Mil pesos



4.
501 Mil  a 1 Millón de pesos



5.
1 a 10 Millones



6.
11 a 50 Millones



7.
51 a 100 Millones



8.
101 a 300 Millones



9.
301 A 500 Millones



10.
501 a 1,000 Millones



11.
1,001 a 2,000 Millones



12.
2,001 a 5,000 Millones



13.
Más de 5000 Millones


¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Seleccione la mejor opción


1.
Ninguna



2.
Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia



3.
Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento


importante a la cifra de referencia



4.
Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos.


Tipo de Análisis Predominante


Seleccione la mejor opción



1.
Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables.



2.
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones.



3.
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.



4.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el análisis para elegir opciones.



5.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.



6.
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.



7.
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original



8.
Se parte de hechos / situaciones con muy vaga definición. Se requiere pensamiento abstracto y muy


original. Desarrolla bases para nuevos paradigmas.


Marco de actuación y supervisión recibida


Seleccione la mejor opción



1.
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisión recibida es directa.



2.
Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en


intervalos de pocas horas



3.
Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos  Por


lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos.



4.
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los


procedimientos. Los períodos de supervisión pueden ocurrir en el término de varios días.



5.
Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los


resultados se logren, corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con


frecuencia, sus resultados son evaluables en períodos de pocas semanas.



6.
Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los


maneja dentro de políticas, estrategias, tácticas y presupuestos aprobados. La supervisión recibida es


de tipo gerencial, y es evaluado en sus avances en períodos de pocos meses, aunque emita informes


intermedios.



7.
Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define


los programas genéricos para alguna área / Unidad principal, y establece las tácticas para su


manejo. La supervisión recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /


Anual).



8.
Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobierno en la


Dependencia a su cargo y define y aprueba los programas generales necesarios para el logro de


dichas metas. Sus resultados son evaluables en períodos más allá del corto plazo ( 2 o más años)



9.
Misión organizacional. Corresponde al Primer Ejecutivo de la Entidad. Dentro de sus atribuciones, está


el modificar el objetivo social y político del Plan de Gobierno e instrumentos de ejecución asociados.


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por: 


Nombre: Guillermo Munro Palacio
                                     Nombre: Manuel Cornelio Peñúñuri 


Cargo: Director de Difusión y Promisión 

Auditorio Cívico                                                          Cargo: Director del centro de gobierno y auditorio cívico del estado
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA


DESCRIPCION DE PUESTO


DATOS GENERALES

                 Título actual del puesto :  Encargado de Mantenimiento





                Título en Nombramiento :   Coordinador de Técnico


Secretaría :
Oficialía Mayor

Área de adscripción :
Comisión Estatal de Bienes y Concesiones

Jefe Inmediato :
Juan Manuel Moreno Juarez
                Puestos que le reportan :
Ninguno
OBJETIVO DEL PUESTO (Verbo (s) – Función – Normatividad – Resultado)

(Indica cual es el objetivo o el “¿para que?” dentro de la organización)

Coordinar y realizar labores de mantenimiento en los edificios del Centro de Gobierno
 





RESPONSABILIDADES

(Indicar cuales son las principales funciones que realiza para lograr su objetivo general)
Ej. Recaudar las aportaciones de los contribuyentes en la zona de adscripción para asegurar su pago correcto

Detectar y reparar daños y/o desgastes de los edificios del Centro de Gobierno

Identificar y comunicar fallas a futuro en los edificios del Centro de Gobierno

Solicitar materiales , equipo y herramienta que se requiera para su labor





RELACIONES

Continuación se escribe con quién o quiénes tiene necesidad de relacionarse su puesto, tanto de forma interna como externa, para poder llevar a cabo sus actividades (Indicar con quién y para qué)

Indicar solo las más representativas.

 Internas
 (Referentes a cualquier órgano, oficina, entidad o dependencia al Gobierno del Estado de Sonora)


¿Con quién?




¿Para qué?

a) Director General de la Admin del Centro      Evaluación constante de los resultados  de labores

de Gobierno y Auditorio Cívico

b) Jefe de mantenimiento                                  Para recibir ordenes de la fallas a reparar diariamente y notificar las mismas  
                                                                               
c)


    Externas
(Referentes a cualquier oficina, empresa u organismo ajeno al Gobierno del Edo. de Sonora incluida la ciudadanía)



¿Con quién?




¿Para qué?

a)


b)

c)



MEDIDORES DE EFICIENCIA

Si usted fuese el jefe de su puesto, ¿Cuáles serian los “factores clave” que le permitan medir si se están cumpliendo los objetivos del puesto? “Si logro los resultados”

Ej.    - Ejecución de programas conforme al plan y presupuesto

-Cero errores emitidos a tiempo
               Ejecución de los trabajos de mantenimiento a tiempo y forma




DATOS GENERALES DEL PERFIL


Sexo :
Masculino

Estado Civil :
Indistinto

Edad :
De 20 a 60años


Grado de estudios


Indique el grado de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.




1.
Primaria




2.
Secundaria




3.
Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales




4.
Preparatoria completa / CONALEP




5.
Carrera técnica después de la preparatoria




6.
Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)




7.
Estudios profesionales completos




8.
Diplomado, además de la carrera profesional




9.
Maestría




10.
Doctorado


¿El puesto requiere alguna especialización académica?


Carrera :
no

Área :
Mantenimiento

¿El puesto requiere experiencia laboral?


Indique las áreas y tiempo de experiencia requeridos.

Tiempo: _12 meses   ¿En que? ___________Mantenimiento_________________________________________________
Tiempo: _________   ¿En que? ___________________________________________________________________________
Tiempo: _________   ¿En que? ___________________________________________________________________________

¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Indique el grado de dominio.



1.
No requerido



2.
Desempeño básico



3.
Leer



4.
Hablar y comprender



5.
Dominar


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Indique el grado de dominio.



1.
No necesita / No usa



2.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda



3.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos



4.
Uso amplio de los menús de funciones



5.
Operación avanzada / Programación de funciones / de Macros (Nivel usuario)


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


Seleccione la mejor opción



1.
Cortesía Normal.



2.
Comunica/Influye/Induce.



3.
Negocia/Convence.



4.
Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Seleccione la mejor opción



1.
No necesaria.



2.
Coordinación eventual de grupos pequeños y/o de actividades muy relacionadas.



3.
Coordinación frecuente de grupos y actividades algo variadas.



4.
Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Área..



5.
Integración de todas las funciones de  una Unidad principal



6.
Integración de varias Unidades /Áreas funcionales de una Dependencia / Secretaría



7.
Integración de todas las áreas de una Secretaría.



8.
Integración de todas las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mas relevante en la columna 2.




1.
Servir




2.
Administrar / Coordinar




3.
Asesorar




4.
Controlar




5.
Custodiar




6.
Registrar




7.
Ejecutar


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


Seleccione la mejor opción



1.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano



2.
Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos



3.
Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la acción del gobierno.



4.
Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico.


Manejo de personal requerido


Indique el tamaño del grupo de personas a su cargo 



1.
Ninguna



2.
1 a 5



3.
6 a 10



4.
11 a 20



5.
21 a 50



6.
51 a 100



7.
101 a 500



8.
501 a 1000



9.
1,001 a 2,000



10.
Más de 2,000


Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)



1.
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)



2.
Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciables)



3.
101 a 500 Mil pesos



4.
501 Mil  a 1 Millón de pesos



5.
1 a 10 Millones



6.
11 a 50 Millones



7.
51 a 100 Millones



8.
101 a 300 Millones



9.
301 A 500 Millones



10.
501 a 1,000 Millones



11.
1,001 a 2,000 Millones



12.
2,001 a 5,000 Millones



13.
Más de 5000 Millones


¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Seleccione la mejor opción



1.
Ninguna



2.
Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia



3.
Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento


importante a la cifra de referencia



4.
Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos.


Tipo de Análisis Predominante


Seleccione la mejor opción



1.
Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables.



2.
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones.



3.
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.



4.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el análisis para elegir opciones.



5.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.



6.
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.



7.
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original



8.
Se parte de hechos / situaciones con muy vaga definición. Se requiere pensamiento abstracto y muy


original. Desarrolla bases para nuevos paradigmas.


Marco de actuación y supervisión recibida


Seleccione la mejor opción



1.
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisión recibida es directa.



2.
Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en


intervalos de pocas horas



3.
Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos  Por


lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos.



4.
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los


procedimientos. Los períodos de supervisión pueden ocurrir en el término de varios días.



5.
Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los


resultados se logren, corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con


frecuencia, sus resultados son evaluables en períodos de pocas semanas.



6.
Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los


maneja dentro de políticas, estrategias, tácticas y presupuestos aprobados. La supervisión recibida es


de tipo gerencial, y es evaluado en sus avances en períodos de pocos meses, aunque emita informes


intermedios.



7.
Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define


los programas genéricos para alguna área / Unidad principal, y establece las tácticas para su


manejo. La supervisión recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /


Anual).



8.
Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobierno en la


Dependencia a su cargo y define y aprueba los programas generales necesarios para el logro de


dichas metas. Sus resultados son evaluables en períodos más allá del corto plazo ( 2 o más años)



9.
Misión organizacional. Corresponde al Primer Ejecutivo de la Entidad. Dentro de sus atribuciones, está


el modificar el objetivo social y político del Plan de Gobierno e instrumentos de ejecución asociados.


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por:


Nombre: Jesús Ernesto López Meza
                                                Nombre: Manuel Cornelio Peñúñuri Noriega


Cargo: Encargado de Mantenimiento                                             Cargo: Director General de la Administración 

                                                                                                               Del Centro de Gobierno y Auditorio Cívico

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA


DESCRIPCION DE PUESTO


DATOS GENERALES

                 Título actual del puesto :AUXILIAR ADMINISTRATIVO




                
Título en Nombramiento :  ANALISTA DE INFORMACIÓN


                                       Secretaría : OFICIALÍA MAYOR


Área de adscripción :
COMISIÓN ESTATAL DE BIENES Y CONCESIONES, DIRECCIÓN GENERAL DE                    ADMINISTACIÓN DEL CENTRO DE GOBIERNO

Jefe Inmediato :
LIC. MANUEL CORNELIO PEÑUÑURI NORIEGA
                Puestos que le reportan :
DIRECTOR GENERAL
OBJETIVO DEL PUESTO (Verbo (s) – Función – Normatividad – Resultado)

(Indica cual es el objetivo o el “¿para que?” dentro de la organización)


  Llevar el control administrativo del inventario de los Bienes Muebles, la bitácora vehicular y el control administrativo

  de combustible del parque vehicular, el apoyo en la coordinación, control presupuestal.


RESPONSABILIDADES

(Indicar cuales son las principales funciones que realiza para lograr su objetivo general)

Ej. Recaudar las aportaciones de los contribuyentes en la zona de adscripción para asegurar su pago correcto

1.- Llevar bitácora de servicios de vehículos

2.- Elaboración y redacción de oficios a distintas dependencias

3.- Registrar los trabajos ejecutados en las bitácoras de servicio

4.- Reportar mensualmente el suministro de gasolina

5.- Llevar y controlar los inventarios del mobiliario y equipo de oficina

6.- Apoyo en la entrega de oficios a diferentes secretarias

7.- Apoyo y elaboración en el trámite de Licitaciones y Contratos


RELACIONES

Continuación se escribe con quién o quiénes tiene necesidad de relacionarse su puesto, tanto de forma interna como externa, para poder llevar a cabo sus actividades (Indicar con quién y para qué)

Indicar solo las más representativas.

 Internas
 (Referentes a cualquier órgano, oficina, entidad o dependencia al Gobierno del Estado de Sonora)

¿Con quién?




¿Para qué?

a) personal Interno de la Comisión          para llevar a cabo el registro interno de la bitácora vehicular, así como el  

   Estatal de Bienes y Concesiones                     inventario de los bienes muebles   

b) Oficialía de Partes de las                     La entrega de documentación oficial                              

Distintas dependencias     

c)


    Externas

(Referentes a cualquier oficina, empresa u organismo ajeno al Gobierno del Edo. de Sonora incluida la ciudadanía)



¿Con quién?




¿Para qué?

a)   Proveedores y prestadores de           Para tratar asuntos relacionados a los servicios prestados a los Edificios

      Servicio del Centro de Gobierno                del Centro de Gobierno                 

b)


c)



MEDIDORES DE EFICIENCIA

Si usted fuese el jefe de su puesto, ¿Cuáles serian los “factores clave” que le permitan medir si se están cumpliendo los objetivos del puesto? “Si logro los resultados”

Ej.    - Ejecución de programas conforme al plan y presupuesto

-Cero errores emitidos a tiempo
    
      1).- Bitácora Actualizada de Servicios

      2).- Control Efectivo del Suministro de Gasolina

      3).- Elaboración y entrega de oficios


DATOS GENERALES DEL PERFIL


Sexo:
Indistinto

Estado Civil:
Indistinto

Edad:
Entre 25 y 55 años


Grado de estudios


Indique el grado de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.




1.
Primaria




2.
Secundaria




3.
Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales




4.
Preparatoria completa / CONALEP




5.
Carrera técnica después de la preparatoria




6.
Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)




7.
Estudios profesionales completos




8.
Diplomado, además de la carrera profesional




9.
Maestría




10.
Doctorado


¿El puesto requiere alguna especialización académica?


Carrera:
Técnica

Área:
Mantenimiento Industrial y Administrativo

¿El puesto requiere experiencia laboral?


Indique las áreas y tiempo de experiencia requeridos.

Tiempo:    6 meses   ¿En que? Captura de Datos, inventarios y Administración

Tiempo: _________   ¿En que? ___________________________________________________________________________

Tiempo: _________   ¿En que? ___________________________________________________________________________


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Indique el grado de dominio.



1.
No requerido



2.
Desempeño básico



3.
Leer



4.
Hablar y comprender



5.
Dominar


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Indique el grado de dominio.



1.
No necesita / No usa



2.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda



3.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos



4.
Uso amplio de los menús de funciones



5.
Operación avanzada / Programación de funciones / de Macros (Nivel usuario)


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


Seleccione la mejor opción



1.
Cortesía Normal.



2.
Comunica/Influye/Induce.



3.
Negocia/Convence.



4.
Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Seleccione la mejor opción



1.
No necesaria.



2.
Coordinación eventual de grupos pequeños y/o de actividades muy relacionadas.



3.
Coordinación frecuente de grupos y actividades algo variadas.



4.
Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Área..



5.
Integración de todas las funciones de  una Unidad principal



6.
Integración de varias Unidades /Áreas funcionales de una Dependencia / Secretaría



7.
Integración de todas las áreas de una Secretaría.



8.
Integración de todas las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mas relevante en la columna 2.




1.
Servir




2.
Administrar / Coordinar




3.
Asesorar




4.
Controlar




5.
Custodiar




6.
Registrar




7.
Ejecutar


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


Seleccione la mejor opción



1.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano



2.
Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos



3.
Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la acción del gobierno.



4.
Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico.


Manejo de personal requerido


Indique el tamaño del grupo de personas a su cargo 



1.
Ninguna



2.
1 a 5



3.
6 a 10



4.
11 a 20



5.
21 a 50



6.
51 a 100



7.
101 a 500



8.
501 a 1000



9.
1,001 a 2,000



10.
Más de 2,000


Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)



1.
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)



2.
Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciables)



3.
101 a 500 Mil pesos



4.
501 Mil  a 1 Millón de pesos



5.
1 a 10 Millones



6.
11 a 50 Millones



7.
51 a 100 Millones



8.
101 a 300 Millones



9.
301 A 500 Millones



10.
501 a 1,000 Millones



11.
1,001 a 2,000 Millones



12.
2,001 a 5,000 Millones



13.
Más de 5000 Millones


¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Seleccione la mejor opción



1.
Ninguna



2.
Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia



3.
Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento


importante a la cifra de referencia



4.
Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos.


Tipo de Análisis Predominante


Seleccione la mejor opción



1.
Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables.



2.
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones.



3.
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.



4.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el análisis para elegir opciones.



5.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.



6.
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.



7.
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original



8.
Se parte de hechos / situaciones con muy vaga definición. Se requiere pensamiento abstracto y muy


original. Desarrolla bases para nuevos paradigmas.


Marco de actuación y supervisión recibida


Seleccione la mejor opción



1.
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisión recibida es directa.



2.
Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en


intervalos de pocas horas



3.
Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos  Por


lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos.



4.
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los


procedimientos. Los períodos de supervisión pueden ocurrir en el término de varios días.



5.
Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los


resultados se logren, corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con


frecuencia, sus resultados son evaluables en períodos de pocas semanas.



6.
Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los


maneja dentro de políticas, estrategias, tácticas y presupuestos aprobados. La supervisión recibida es


de tipo gerencial, y es evaluado en sus avances en períodos de pocos meses, aunque emita informes


intermedios.



7.
Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define


los programas genéricos para alguna área / Unidad principal, y establece las tácticas para su


manejo. La supervisión recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /


Anual).



8.
Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobierno en la


Dependencia a su cargo y define y aprueba los programas generales necesarios para el logro de


dichas metas. Sus resultados son evaluables en períodos más allá del corto plazo ( 2 o más años)



9.
Misión organizacional. Corresponde al Primer Ejecutivo de la Entidad. Dentro de sus atribuciones, está


el modificar el objetivo social y político del Plan de Gobierno e instrumentos de ejecución asociados.


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por:

Nombre: Edgar Francisco Gutiérrez Villalobos                          Nombre: Lic. Manuel Cornelio Peñuñuri Noriega


Cargo: Analista Programador 
                               Cargo:Director Gral. De
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA


DESCRIPCION DE PUESTO


DATOS GENERALES

                 Título actual del puesto :  SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL CENTRO DE GOBIERNO





                 Título en Nombramiento : SUBDIRECTOR                      


Secretaría :
OFICIALIA  MAYOR

Área de adscripción :
COMISIÓN ESTATAL DE BIENES Y CONSECIONES/ADMINISTRACIÓN C. DE GOBIERNO

Jefe Inmediato :
LIC. MANUEL CORNELIO PEÑUÑURI NORIEGA
                Puestos que le reportan :
COORDINACIÓN DE ÁREA Y COORDINACIÓN TÉCNICA
OBJETIVO DEL PUESTO (Verbo (s) – Función – Normatividad – Resultado)

(Indica cual es el objetivo o el “¿para que?” dentro de la organización)


           Administrar los Recursos y el Buen Funcionamiento de esta Dirección General.





RESPONSABILIDADES

(Indicar cuales son las principales funciones que realiza para lograr su objetivo general)

Ej. Recaudar las aportaciones de los contribuyentes en la zona de adscripción para asegurar su pago correcto

    1).- Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto

    2).-Ejercer, Controlar y Comprobar el Gasto presupuestal

    3).-Elaborar y Comprometer las Ordenes de pago de los proveedores y Servicios Básicos

    4).-Gestionar los Recursos Financieros para Cubrir las Necesidades de Reparación y Mantenimiento de                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           los Edificios del Centro de Gobierno.

    5).-Supervisar el Proceso de Licitaciones Públicas y Simplificadas

    6).-Revisión y Control de los Contratos a Prestadores de Servicios

    7).-Revisión y Control del Fondo Revolvente

    8).-Supervisar el proceso del Control de Transparencia del SEVI

 RELACIONES

Continuación se escribe con quién o quiénes tiene necesidad de relacionarse su puesto, tanto de forma interna como externa, para poder llevar a cabo sus actividades (Indicar con quién y para qué)

Indicar solo las mas representativas.

 Internas
 (Referentes a cualquier órgano, oficina, entidad o dependencia al Gobierno del Estado de Sonora)



¿Con quién?




¿Para qué?

a)   Director General del Centro de Gob,        Para Información y Rendición de Cuentas de los Diferentes Procesos

                                                                               Administrativos.

                                                                              
b Dirección Gral. de la CEByC                       Implementar y aplicar los procesos de gestión de los recursos para el Centro                                                                                                                                                           

                                                                               Gobierno.

c)   

    Externas

(Referentes a cualquier oficina, empresa u organismo ajeno al Gobierno del Edo. de Sonora incluida la ciudadanía)



¿Con quién?




¿Para qué?

a) Subsecretaría de Egresos                            Gestionar los Recursos requeridos para el buen funcionamiento de esta

                                                                                 Dirección General              

b)   Proveedores                                                  Solicitar algún Servicio o Producto que Facilite el Buen Funcionamiento

                                                                                del Centro de Gobierno

         

c)



MEDIDORES DE EFICIENCIA

Si usted fuese el jefe de su puesto, ¿Cuáles serian los “factores clave” que le permitan medir si se están cumpliendo los objetivos del puesto? “Si logro los resultados”

Ej.    - Ejecución de programas conforme al plan y presupuesto

-Cero errores emitidos a tiempo

            La supervisión de todos los procesos Realizados y a Realizar para el Funcionamiento de esta Dirección General




DATOS GENERALES DEL PERFIL


                             Sexo: Masculino


                  Estado Civil: Casado 


                             Edad: 55 



Grado de estudios


Indique el grado de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.




1.
Primaria




2.
Secundaria




3.
Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales




4.
Preparatoria completa / CONALEP




5.
Carrera técnica después de la preparatoria




6.
Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)




7.
Estudios profesionales completos




8.
Diplomado, además de la carrera profesional




9.
Maestría




10.
Doctorado


¿El puesto requiere alguna especialización académica?

                         
Carrera : Licenciatura


Área :
Contable, Administrativo

¿El puesto requiere experiencia laboral?


Indique las áreas y tiempo de experiencia requeridos.

Tiempo: _2 años     ¿En que? En Administración__________________________________________________________

Tiempo: _2 o mas  ¿En que? Manejo de Inventarios y Control presupuestal________________________________

Tiempo: _________   ¿En que? ___________________________________________________________________________


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Indique el grado de dominio.



1.
No requerido



2.
Desempeño básico



3.
Leer



4.
Hablar y comprender



5.
Dominar


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Indique el grado de dominio.



1.
No necesita / No usa



2.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda



3.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos



4.
Uso amplio de los menús de funciones



5.
Operación avanzada / Programación de funciones / de Macros (Nivel usuario)


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


Seleccione la mejor opción



1.
Cortesía Normal.



2.
Comunica/Influye/Induce.



3.
Negocia/Convence.



4.
Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Seleccione la mejor opción



1.
No necesaria.



2.
Coordinación eventual de grupos pequeños y/o de actividades muy relacionadas.



3.
Coordinación frecuente de grupos y actividades algo variadas.


4.
Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Área..



5.
Integración de todas las funciones de  una Unidad principal



6.
Integración de varias Unidades /Áreas funcionales de una Dependencia / Secretaría



7.
Integración de todas las áreas de una Secretaría.



8.
Integración de todas las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mas relevante en la columna 2.




1.
Servir




2.
Administrar / Coordinar




3.
Asesorar




4.
Controlar




5.
Custodiar




6.
Registrar




7.
Ejecutar


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


Seleccione la mejor opción



1.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano



2.
Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos



3.
Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la acción del gobierno.



4.
Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico.


Manejo de personal requerido


Indique el tamaño del grupo de personas a su cargo 



1.
Ninguna



2.
1 a 5



3.
6 a 10



4.
11 a 20



5.
21 a 50



6.
51 a 100



7.
101 a 500



8.
501 a 1000



9.
1,001 a 2,000



10.
Más de 2,000


Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)



1.
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)



2.
Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciables)



3.
101 a 500 Mil pesos



4.
501 Mil  a 1 Millón de pesos



5.
1 a 10 Millones



6.
11 a 50 Millones



7.
51 a 100 Millones



8.
101 a 300 Millones



9.
301 A 500 Millones



10.
501 a 1,000 Millones



11.
1,001 a 2,000 Millones



12.
2,001 a 5,000 Millones



13.
Más de 5000 Millones


¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Seleccione la mejor opción



1.
Ninguna



2.
Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia



3.
Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento


importante a la cifra de referencia



4.
Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos.


Tipo de Análisis Predominante


Seleccione la mejor opción



1.
Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables.



2.
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones.



3.
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.



4.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el análisis para elegir opciones.



5.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.



6.
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.



7.
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original



8.
Se parte de hechos / situaciones con muy vaga definición. Se requiere pensamiento abstracto y muy


original. Desarrolla bases para nuevos paradigmas.


Marco de actuación y supervisión recibida


Seleccione la mejor opción



1.
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisión recibida es directa.



2.
Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en


intervalos de pocas horas



3.
Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos  Por


lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos.



4.
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los


procedimientos. Los períodos de supervisión pueden ocurrir en el término de varios días.



5.
Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los


resultados se logren, corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con


frecuencia, sus resultados son evaluables en períodos de pocas semanas.



6.
Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los


maneja dentro de políticas, estrategias, tácticas y presupuestos aprobados. La supervisión recibida es


de tipo gerencial, y es evaluado en sus avances en períodos de pocos meses, aunque emita informes


intermedios.



7.
Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define


los programas genéricos para alguna área / Unidad principal, y establece las tácticas para su


manejo. La supervisión recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /


Anual).



8.
Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobierno en la


Dependencia a su cargo y define y aprueba los programas generales necesarios para el logro de


dichas metas. Sus resultados son evaluables en períodos más allá del corto plazo ( 2 o más años)



9.
Misión organizacional. Corresponde al Primer Ejecutivo de la Entidad. Dentro de sus atribuciones, está


el modificar el objetivo social y político del Plan de Gobierno e instrumentos de ejecución asociados.


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por:

   
Nombre: CONRADO SIERRA
                                                     Nombre: MANUEL CORNELIO PEÑUÑURI NORIEGA


      Cargo: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION

     DE CENTRO DE GOBIERNO                                                       Cargo: DIRECTOR GRAL. DE LA ADMÓN DEL 

                                                                                                                              CENTRO DE GOBIERNO

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA


DESCRIPCION DE PUESTO


DATOS GENERALES

                               Título actual de puesto:  Secretaría

                Título en Nombramiento: Coordinador Técnico


                                       Secretaría: Oficialía Mayor

                      Área de adscripción: Comisión Estatal de Bienes y Concesiones



                               Jefe Inmediato: Manuel C. Peñúñuri Noriega-Director General

                               Puestos que le reportan: Ninguno


OBJETIVO DEL PUESTO 
Recibir a personas, documentación, llamadas, reportes,  etc, relacionadas con asuntos relativos a la Dirección General de Centro de Gobierno y Auditorio Cívico.

RESPONSABILIDADES

(Indicar cuales son las principales funciones que realiza para lograr su objetivo general)
Ej. Recaudar las aportaciones de los contribuyentes en la zona de adscripción para asegurar su pago correcto

1. Recepción  y captura de correspondencia de oficios de las diferentes dependencias de Centro de Gobierno

2. Turnar la correspondencia 

3. Recepción y  captura de folios turnados por el Ejecutivo y Coordinación Ejecutiva de CEByC
4. Control de Estacionamientos de los edificios de Centro de Gobierno

5. Dar respuesta a oficios dirigidos a la Dirección General

6. Control de Agenda del Director General

7. Control de Agenda de Anfiteatro y Aulas Magnas del Centro de Gobierno

8. Atención y Orientación de usuarios, proveedores.

9. Control de papelería de la Dirección General 

10. Archivo de documentación de minutario de la Dirección General

11. Atender llamadas telefónicas de la Dirección General de Administración del Centro de Gobierno y Auditorio Cívico


RELACIONES

 Internas
a) Coordinación Ejecutiva y Direcciones Generales: para dar respuesta a diferentes asuntos de la Dirección General de Administración del Centro de Gobierno y Auditorio Cívico.

b) Con dependencias alojadas en Centro de Gobierno, para solicitar y brindar información relevante de los Edificios
    Externas
Con la ciudadanía en general que acude a la recepción de la DGACGyAC a solicitar información de los diferentes trámites que se realizan por esa DGA.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Proporcionar la  atención a usuarios y ciudadanía en general de manera satisfactoria

2. Lograr  los objetivos planteados para el área

3. Realización de trámites en tiempo y forma


DATOS GENERALES DEL PERFIL


Sexo:
Femenino

Estado Civil:
Soltera

Edad:
25


Grado de estudios


Indique el grado de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.




1.
Primaria




2.
Secundaria




3.
Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales




4.
Preparatoria completa / CONALEP




5.
Carrera técnica después de la preparatoria




6.
Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)




7.
Estudios profesionales completos




8.
Diplomado, además de la carrera profesional




9.
Maestría




10.
Doctorado


¿El puesto requiere alguna especialización académica?


Carrera:
Técnica

Área:
Administrativa

¿El puesto requiere experiencia laboral?

            6 meses en actividades administrativas

¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma?


Indique el grado de dominio.



1.
No requerido



2.
Desempeño básico



3.
Leer



4.
Hablar y comprender



5.
Dominar


¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?


Indique el grado de dominio.



1.
No necesita / No usa



2.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones básicas de impresión / guarda



3.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos



4.
Uso amplio de los menús de funciones



5.
Operación avanzada / Programación de funciones / de Macros (Nivel usuario)


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


Seleccione la mejor opción



1.
Cortesía Normal.



2.
Comunica/Influye/Induce.



3.
Negocia/Convence.



4.
Líder/Negociación compleja.


¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?


Seleccione la mejor opción



1.
No necesaria.



2.
Coordinación eventual de grupos pequeños y/o de actividades muy relacionadas.



3.
Coordinación frecuente de grupos y actividades algo variadas.



4.
Integración de uno o varios Departamentos de una Dirección /Área..



5.
Integración de todas las funciones de  una Unidad principal



6.
Integración de varias Unidades /Áreas funcionales de una Dependencia / Secretaría



7.
Integración de todas las áreas de una Secretaría.



8.
Integración de todas las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.


¿Cuál es el resultado esencial del puesto?


Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mas relevante en la columna 2.




1.
Servir




2.
Administrar / Coordinar




3.
Asesorar




4.
Controlar




5.
Custodiar




6.
Registrar




7.
Ejecutar


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


Seleccione la mejor opción



1.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano



2.
Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos



3.
Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la acción del gobierno.



4.
Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico.


Manejo de personal requerido


Indique el tamaño del grupo de personas a su cargo 



1.
Ninguna



2.
1 a 5



3.
6 a 10



4.
11 a 20



5.
21 a 50



6.
51 a 100



7.
101 a 500



8.
501 a 1000



9.
1,001 a 2,000



10.
Más de 2,000


Recursos financieros a su cargo


(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)



1.
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)



2.
Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciables)



3.
101 a 500 Mil pesos



4.
501 Mil  a 1 Millón de pesos



5.
1 a 10 Millones



6.
11 a 50 Millones



7.
51 a 100 Millones



8.
101 a 300 Millones



9.
301 A 500 Millones



10.
501 a 1,000 Millones



11.
1,001 a 2,000 Millones



12.
2,001 a 5,000 Millones



13.
Más de 5000 Millones


¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?


Seleccione la mejor opción



1.
Ninguna



2.
Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia



3.
Controlarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento


importante a la cifra de referencia



4.
Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos.


Tipo de Análisis Predominante


Seleccione la mejor opción



1.
Variantes mínimas; hechos bien conocidos y relacionables.



2.
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones.



3.
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción.



4.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el análisis para elegir opciones.



5.
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.



6.
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras.



7.
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original



8.
Se parte de hechos / situaciones con muy vaga definición. Se requiere pensamiento abstracto y muy


original. Desarrolla bases para nuevos paradigmas.


Marco de actuación y supervisión recibida


Seleccione la mejor opción



1.
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisión recibida es directa.



2.
Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en


intervalos de pocas horas



3.
Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos  Por


lo general, los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos.



4.
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los


procedimientos. Los períodos de supervisión pueden ocurrir en el término de varios días.



5.
Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los


resultados se logren, corrigiendo desviaciones y destrabando obstáculos. Aunque informa con


frecuencia, sus resultados son evaluables en períodos de pocas semanas.



6.
Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los


maneja dentro de políticas, estrategias, tácticas y presupuestos aprobados. La supervisión recibida es


de tipo gerencial, y es evaluado en sus avances en períodos de pocos meses, aunque emita informes


intermedios.


7.
Metas. En el marco de los Planes de gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define


los programas genéricos para alguna área / Unidad principal, y establece las tácticas para su


manejo. La supervisión recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral /


Anual).



8.
Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobierno en la


Dependencia a su cargo y define y aprueba los programas generales necesarios para el logro de


dichas metas. Sus resultados son evaluables en períodos más allá del corto plazo ( 2 o más años)



9.
Misión organizacional. Corresponde al Primer Ejecutivo de la Entidad. Dentro de sus atribuciones, está


el modificar el objetivo social y político del Plan de Gobierno e instrumentos de ejecución asociados.


DATOS DE APROBACIÓN


Información provista por:
Información aprobada por:


Nombre: Anel Citlalli Solano Villaseñor
                                 Nombre: Manuel Cornelio Peñúñuri Noriega


Cargo: Secretaría                                                                   Cargo: Director Gene
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7)





8)





2)





1)





4)





3)





1) Llevar a cabo  el cobro de la cuota condominal y servicios básicos de las diferentes dependencias del centro de gobierno.





2) Hacer pagos  en los bancos de  los resultados de las recaudaciones de los condominios.





3) Ejecutar pagos ante  la caja de la tesorería sobre las rentas del auditorio cívico





4) Darle fluidez a la correcta entrega de documentos de la administración del centro de gobierno dentro y fuera de este.





6) Ser el responsable de recoger la nomina de los empleados de esta unidad administrativa.





5) Ser el conducto para darle tramite a los órdenes de pago para su validación.





7) Realizar trámites ante egresos para la certificación de O.P. de servicios básicos.





8) Tener disposición ante la dirección, para cualquier actividad requerida.





2) Se cumplen en tiempo los trámites ante las dependencias del centro de gobierno





1) Se cumplen las metas programadas





4) Se cumplen a tiempo los pagos ante C.F.E. y Agua de Hermosillo





3) Se realizan cobros oportunamente
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