Fecha de Captura 07 de julio de 2022

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

{_ESTADO pr SONORA )
S TADODE SONORA,

GOBIERNO
e SONORA

ID: SP-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Auxiliar de Administraciéon
Dependencia/Entidad: Secretaria de Seguridad Publica
Area de adscripcidn:  Instituto Superior de Seguridad PUblica del Estado
Reporta a: Director de Administracién
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Brindar apoyo en las labores administrativas pertenecientes a la Direccidon de Administracion, llevar el control y
manejo de caja chica, asicomo elaborar los vidticos al personal del Instituto

RESPONSABILIDADES

Mantener el confrol del archivo bajo su resguardo.

2. Llevar el confrol y manejo de caja chica.
3. Elaborary dar seguimiento a vidticos del personal del Instituto.
4. Recibir, clasificar, y enviar oficios o correspondencia.
5. Distribuir documentos en el centro de frabagjo.
6. Brindar apoyo en las actividades del drea de administracion.
7. Tomar dictado para transcribir en la computadora, captura de informacién y de documentos.
8. Atencién al publico o visitas de forma personal y via telefénica.
9. Desarrollar todas aquellas acciones inherentes al drea de su competencia.
10. Apoyo al departamento financiero
11. Monitorizacién de Auditorias y cuentas
12. Supervisidon de presupuestos.
13. Preparacion de balances.
RELACIONES
Internas: a) Direcciones y Comandancia de Instruccion.
Externas: a) Dependencias para la recepcion de oficios, peticiones e invitaciones

b) Proveedores diversos, para la solicitacién de cotizaciones, datos bancarios, etc.

MEDIDORES DE EFICIENCIA
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Tiempo de Respuesta

Habilidad para cumplir con las tareas asignadas.
Disponibilidad y resultados.

Orden en el drea y material de trabgjo.

LN

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 23 a 60 anos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales
Deseable:Preparatoria completa / CONALEP

¢El puesto requiere alguna especializaciéon académica?

Carrera: Administracion o de Informdatica
Area: Administrativa

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

* 6 meses en puesto similar o administrativo.

¢La ejecucion 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.

Uso amplio de los menus de funciones

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

Habilidad de frato con personas.

Cortesia Normal

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria
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¢Cudl es el resultado esencial del puesto?
El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

En primer lugar: Custodiar

En segundo lugar: Registrar

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

Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos

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.

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

Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones
Marco de actuacién y supervision recibida

Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados denfro de la jornada o en infervalos de pocas
horas.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacion aprobada por:
Nombre: C. José Manuel Quiroz Medran Nombre: Lic. Iranda Guadalupe Monreal Durazo
Cargo: Auxiliar de Administracion Cargo: Directora de Administracion
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