02/SEPTIEMBRE/2011

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA

DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto : Jefatura de Politica de Planeacién en Ciencia y Tecnologia ID : 6564
Titulo en Nombramiento : Jefa de Departamento
Secretaria : Secretaria De Economia, Consejo Estatal De Ciencia Y
Tecnologia
Area de adscripcién :  Consejo Estatal de Ciencia y Tecnologia
Reporta a: Director Administrativo
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Apoyo general al drea administrativa y a las otras Unidades Administrativas, apoyo en operatividad, pagina SIR'Y
SEVI, Portal de Transparencia, efc.

RESPONSABILIDADES

* Apoyo administrativo y operativo del Organismo.

RELACIONES
Internas: Recursos Humanos.- Néminas, Ordenes de Pago y

frdmites.
Externas:

MEDIDORES DE EFICIENCIA
+ indice de cumplimiento de objetivos y metas en tiempo y forma.
DATOS GENERALES DEL PERFIL
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 23y 55 anos.
Grado de estudios

Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Carrera técnica después de la preparatoria
Deseable: Carrera técnica después de la preparatoria
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¢El puesto requiere alguna especializaciéon académica?

qu,rerq: No Requiere
Area: No Requiere

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

¢ 1 ano en Conocimientos Bdsicos en Apoyo Operativo de Redes

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresion / guarda

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

Habilidad de trato con personas.

Comunica/Influye/Induce.

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacién eventual de grupos pequenos y/o de actividades muy relacionadas.
¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

El resultado escencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

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

NUmero de personas a cargo del titular del puesto
Ninguna

Recursos financieros a su cargo

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

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)

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

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcién.
Marco de actuacién y supervision recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacion aprobada por:
Nombre: VACANTE Nombre: Director Administrativo
Cargo: Jefatura de Politica de Planeacién Cargo: Director Administrativo

en Ciencia y Tecnologia
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