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

ESTADO pE SOR

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Encargada de Recursos Materiales ID: MB-022
Dependencia/Entidad: Instituto Sonorense de las Mujeres
Area de adscripcién: Direccion de Administracion y Finanzas
Reporta a: Directora de Administracién y Finanzas
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Solventar, gestionar y controlar las adquisiciones y bienes muebles pertenecientes a la institucion.

RESPONSABILIDADES

1. Adquisiciones directas de papeleria e insumos. (papeleria, insumos, control de los mismos, Hermosillo, y

Municipios)

2. Entrega de informacion a los auditores del ISAF requerida en las revisiones.

3. Enlace de Archivo del Area de Administracion y Finanzas.
4. Enlace interno del Portal de Transparencia.
5
6

Actualizacion en el portal de formatos de portal del SIR

Adquisicion, verificacion y control de Bienes muebles. (altas, bajas, resguardos, mantenimiento, etc,
Hermosillo, y Municipios)

7. Logistica en eventos propios de la dependencia.

8. Atencion en servicios generales de oficinas del ISM, Hermosillo, y municipios.

9. Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles.

10. Elaboraciéon de Resguardos de Bienes Muebles.

11. Actualizacion de Inventario de Bienes de Consumo
NUEVAS:

12. Actualizacion trimestral formatos SIPOT.

13. Control de parque vehicular (Mantenimiento, combustible, resguardos)

14. Actualizacion de Plataforma PCA (Plataforma Concentradora de Precios Contraloria General)

RELACIONES
Internas: Directoras de Area-Cubrir Secretaria de la Contraloria-Coordinacion
necesidades, diarias. de actividades en adjudicaciones e
Coordinadoras inventarios.

Regionales-Recibir y solventar necesidades
propias diarias

Externas: Proveedores, para
recepcion de facturas

Y pagos
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

1- Mantener actualizada la informacién que se envia al portal de transparencia.
2.- Cero quejasy errores en apoyo requerido.
3.- Reuniones periédicas de evaluacion.

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 especializacién académica?

Carrera: Lic. en Administracion
Area: Econdmico - Administrativo

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

¢ 1 afio en Manejo de Inventarios de bienes muebles
¢ 1 afio en captura de inventarios de bienes muebles en el sistema contable

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

Desempefio basico

¢Laejecucion 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/lnfluye/Induce
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¢ Cuadl es el nivel de laresponsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

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

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

En primer lugar: Controlar

En segundo lugar: Registrar

En relacion 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 acciéon 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.

Custodiarlos /Registrarlos / Posibilidades lejanas de eficientar la cifra de referencia
Tipo de Anédlisis Predominante

Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras

Marco de actuacion y supervision recibida

Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y los maneja dentro
de politicas, estrategias, tacticas y presupuestos aprobados. La supervision recibida es de tipo gerencial, y es
evaluado en sus avances en periodos de pocos meses, aunque emita informes intermedios.
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DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacién aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo: Encargada de Recursos Materiales Cargo : Director de Administracion y Finanzas
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