ESTADO pE SOR

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

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Enlace de Recursos Humanos ID: MB-039

Dependencia/Entidad: Instituto Sonorense de las Mujeres
Area de adscripcién: Direccion de Administracion y Finanzas

Reporta a: Director de Administracion y Finanzas

Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Realizar los tramites del personal del Instituto, ante la Subsecretaria de Recursos Humanos y del ISSSTESON, previa
instruccién y autorizacion del Director de Administracion y Finanzas y/o de la Titular del ISM.

RESPONSABILIDADES
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RELACIONES

TrAmites ante la Subsecretaria de Recursos Humanos y el ISSSTESON de
movimientos de némina del personal, (altas, bajas, cambios, deduccionesy
percepciones, etc.)

Actualizacion del Organigrama Analitico del ISM.

Captura del padron de obligados a presentar las declaraciones ante la
Contraloria General.

Difusion de capacitaciones impartidas por el CECAP.

Coordinacion de la Evaluacién del desempefio del personal.

Coadyuvar en la Actualizacion de las Descripciones de Puestos del Personal.
Captura de datos para impesion de los Nombramientos del personal,

Captura de las cédulas de pago ante el ISSSTESON.

Integracion de los expedientes del personal.

. Atencién al personal ISV sobre dudas en los movimientos de ndémina

realizados.
Coadyuvar en la elaboracién del Presupuesto del capitulo 1000.

Internas: a) - Recursos Humanos: para los tramites requeridos.
c) - Desarrollo Organizacional: para los asuntos de estructura organizacional
d) - Contraloria: para la actualizacidon de padrones, etc.

Externas: a) - No requiere.
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Entrega en tiempo y forma de los informes, reportes, relacionados con el
capitulo 1000.
2. Expedientes integrados

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: 18 afios en adelante

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Diplomado, ademas de la carrera profesional

¢El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera:
Area: Ciencias exactas, Econémico Administrativo

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

* 6 meses en atencién de recursos humanos

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algun otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

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

Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

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

Habilidad de trato con personas.

Comunica/Influye/Induce
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¢Cual es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacion frecuente de grupos y actividades algo variadas

¢Cual es el resultado esencial del puesto?

El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mas importante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Controlar

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

Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la accién del gobierno
Manejo de personal requerido

NUumero 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 Anédlisis Predominante

Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el analisis para elegir opciones
Marco de actuacion y supervision recibida

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

Informacion provista por: Informacién aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo : Enlace de Recursos Humanos Cargo : Director de Administracion y Finanzas
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