DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS GENERALES
Titulo Actual del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos Estatal.
Titulo en Nombramiento: Jefe de Departamento.
Secretaría: Secretaria de Salud Pública y Servicios de Salud de Sonora.
Área de Adscripción: Dirección de Recursos Humanos.
Reporta a: Directora de Recursos Humanos, de la Secretaria de Salud.
Puestos que le reportan: Pagador habilitado, Apoyo administrativo, Encargado de Nomina de Organismos, Encargada de Incapacidades, Encargado de Jurídico, Encargado de Licencias, Encargada de Evaluaciones, Encargada de Operaciones, Encargado de Homologación, Encargado de SAIRH, Encargado de Sistemas, Analista de sistemas.
OBJETIVO:
Administrar y promover el desarrollo de los recursos humanos en apego a la normatividad vigente y mantener un adecuado clima laboral  que permita el óptimo desempeño de las actividades encomendadas.

RESPONSABILIDADES:
1. Tramitar ante la Secretaría de Hacienda, previa autorización del jefe inmediato, Superior, los movimientos de personal como altas, bajas, quinquenios, licencias con o sin goce de sueldo, incapacidades, incidencias de personal informadas oficial y oportunamente por las áreas administrativas  a este departamento.

2. Elaboración  de Nombramientos al Personal Estatal y Organismos.

3. Gestionar el pago extraordinario del Personal Estatal informado oficial y oportunamente por las áreas administrativas de las unidades administrativas  y médicas así como de los  órganos desconcentrados a la Dirección de Recursos Humanos.

4. Supervisar y controlar los trámites de las reubicaciones y permutas de personal Estatal y Organismos.

5. Aplicar la normatividad en materia de reclutamiento y selección de personal.

6. Realización de evaluación psicométrica apegada a los lineamiento de la Dirección de Recursos Humanos de Gobierno del Estado, al personal aspirante a base Estatal o Confianza Estatal.

7. Integrar el diagnóstico de necesidades de capacitación administrativa, con base en la detección que realice cada unidad de la Institución informadas oficial y oportunamente por las áreas administrativas de las unidades administrativas  y médicas así como de los  órganos desconcentrados a la Dirección de Recursos Humanos.

8. Aplicación de medidores de eficiencia para los trabajadores Estatales  informados oficial y oportunamente por las unidades administrativas  y médicas así como por los  órganos desconcentrados a la Dirección de Recursos Humanos.

9. Mantener actualizada la plantilla de personal, así como controlar todos los movimientos de altas, bajas y promociones informadas oficial oportunamente por las unidades administrativas  y médicas así como por los  órganos desconcentrados a la Dirección de Recursos Humanos.

10. Promover las normas, lineamientos y metodología necesarios y de aplicación en la Institución, para la operación del sistema de capacitación administrativa.

11. Administrar el Sistema Administrador de Incidencias de Recursos Humanos al Personal de la Dirección General de Administración.

12. Gestionar incidencia y pagos de Estimulo informados oficial y oportunamente por las áreas administrativas de las unidades administrativas  y médicas así como de los  órganos desconcentrados a la Dirección de Recursos Humanos.

13. Validación, elaboración y aplicación de levantamiento de actas Administrativas al Personal Estatal una vez informado oficial y oportunamente por las unidades administrativas  y médicas así como por los  órganos desconcentrados a la Dirección de Recursos Humanos, a través del acta de hechos donde se describe la irregularidad cometida por el trabajado.

14. Informar oficial y oportunamente al departamento de operaciones la plantilla actualizada de personal estatal para el programa de  homologación que haya tenido variación de nivel, opción en el mes y el incremento salarial aplicado anualmente por el Gobierno del Estado. 

15. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

COMPETENCIAS:
1. Liderazgo.

2. Comunicación efectiva.

3. Orientación a resultados

4. Capacidad de gestión.

5. Manejo de personal.

6. Manejo efectivo de la información.

7. Conocimiento y manejo de normas, acuerdos, procedimientos y leyes que apliquen dentro de la Secretaría.
RELACIONES:
Internas: Jurisdicciones Sanitarias, Hospitales, Unidades de Atención Primaria en Salud, y todas las Direcciones, Subdirecciones y Coordinaciones que conforman la Secretaria de Salud.
Con la Dirección General de Recursos Humanos, para tener la retroalimentación necesaria en el manejo del personal.

Dirección General de Administración.

Externas: Con el publico en general para brindar el apoyo que sea requerido.

Sindicatos Externos.

Homologados y otras dependencias.
MEDIDORES DE EFICIENCIA: 
Logro en tiempo y forma de las metas establecidas para la unidad administrativa.
DATOS GENERALES DEL PERFIL:
Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Edad: Entre 30 y 60 años.

Grado de Estudios: Requerido: Licenciatura.

                               Deseable: Licenciatura.

¿El puesto requiere experiencia laboral?
Carrera: Contador Publico, Administración, Psicología, Comunicación u otras carreras afines al puesto.
Área: Ninguna.

¿El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida: 2 años en puestos similares.
¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del ingles o algún otro idioma?

Grado de dominio del idioma ingles: Ninguno.

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

Nivel de conocimientos de computación: 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: Negocia / Convence / Escuchar / Analizar / Proponer / Mediar.
¿Cuál es el resultado esencial del puesto?

Gestionar / Elaboración de nombramientos / Supervisar y Controlar / Reclutar / Actualizar la plantilla del personal.

