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SECRETARIA DEL TRABAJO

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
OFICIO No. ST-DGA-1009/2024

Hermosillo, Sonora; a19 de septiembre del 2024

C.P CRUZ ALBA GRACIA TRUJILLO
ENCARGADA DE TRANSPARENCIA
PRESENTE.

En referencia a la solicitud de Acceso a la Informacién Publica del Estado, a través de
la Plataforma Nacional de Transparencia, con folio 261156924000109 recibida el dia 30 de
agosto del presente afio, de acuerdo a la informacion solicitada:

“Solicito nombre completo, puesto, salario, curriculum vitae y relacién del desempefio de
funciones a realizar del personal adscrito en las dreas de presupuestos, recursos financieros
y recursos humanos de dicha Secretaria.”

En atencion a la solicitud la Secretaria del Trabajo se informa lo siguiente:

NOMBRE PUESTO SALARIO
TOSTADO GARCIA CARLOS ALBERTO COORDINADOR DE CONTROL PRESUPUESTAL |37,197.78
VEGA CIENFUEGOS JOCELYNE ANDREA DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS 31,343.97
GARCIA RODRIGUEZ ANDREA GUADALUPE |AUXILIAR DE RECURSOS FINANCIERQOS 21,849.23
VALENZUELA CIENFUEGOS YESSICA AUKXILIAR DE RECURSOS FINANCIEROS 13,039.41
MOLINA CRUZ MARIA ESTHELA DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS 31,343.97
FELIX GRIJALVA GUADALUPE AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS 28,276.90
GARCIA SANCHEZ IRASEMA ELOISA AUXILIAR DE RECURSOS HUMANQS 20,141.52
SILVAS NORIEGA ANA KARINA AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOQOS 17,320.48

Ademas, en documentos anexos se integra el curriculum vitae y la descripcion del puesto
que incluye la relacién de funciones.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
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DIRECTOR GEN L ADMINISTRATIVO
MTRO. JESUS JUAN DE DIOS GASTELUM CELAYA

SECRETARIA "EL TRABAYV)

C.c.p. Archivo

Dr. Paliza esquina Galeana, colonia Centenario, C.P. 83260.
Teléfono: (662) 217 41 41 y (662) 213 73 58. Hermosillo, Sonora / http://trabajo.sonora.gob.mx/






CURRICULUMVITAE

CARLOS ALBERTO-TOSTADO GARCIA

COORDINADOR' E '_ONTROL PRESURUESTAL
'Egresado dela; fsidad del”Noroests: como. Contador Pdbfico, ‘cuerita ccm Maestrla Y Doctorado en
ica. por el Insmuto Sonorense de Admlnlstracmn Publl"" Sord Centfo

Dlrectora _de-_Recursos Flnanc:eros

ANDREA:GUADALUPE GARCIA RODRIGUEZ
AUXIL]AR DE:RECURSOS FINANCIEROS

'Ialﬁbr'a'-%en "Secretarla del” T'ra'bajo como Admimstrador de Recursos F:nan'meros en Ia D{reccmn General
Admlnlstratlva

Secre't'ar:a dal Trabajo'comc Auxiliar dé Control" Presupuesté'l"

MARIA ESTHELA MOLINA CRUZ.

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Licenciada .en Administracion Pablica egresada de la Universidad de Sonora. 8e .ha dessmpefiado como
‘Recepcionista en Volkswagen Solana y como Asesora de Ventas y Servicias en HSBG de México, S5.A. da C.V..
‘Actualménte labora en la Secretaria del Trabajo como Directora de Recursos Humarios,
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Fecha de.Captura 04 dé Enero-del 2018

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto ¢ Coordinador de Confrol Presupuestal
Secretaria - Secretaria del Trabajo, Despache del Secretario,
Dirsccitn General Adminisirativa
Area de adscripeién :  Direccién Generd Adminisirativa
_ Reporta a: Directer General Adminisirativo:
Puestos que le reportan:  Ninguno.,

OBJETIVO.

 Adminisirar el ejercicio del presupuesto autorizado a la subsecretaria del Trabajo, acorde a la normatividad vigente a
-fin de oplimizar los recursos financieros para el oportuno cumplimiento de los programas de frabaijo.
RESPONSABILIDADES

].- Administrar ta op_erq_ti\_ridod-_de} _presu_pufesto de egresos-de la Secretaria del Trabgjo acorde al monto
Presupuestal y-disponibilidad de calendario.

2.+ Superyisar los saldos presupusstales para informar y -que procedan con ld programacion de los trdrmites de.
pago. de adguisiciones: y gastos redlizados en la Dependencia 'y la adminisiracidn del fondo revolvente de la,
‘Secrefaria de! Trabajo:

3.- Supervisar los coniroles det presupuesto mediante congilicciones.

4.- Andlizar v realizar transferencias presupuesidies solicitadas por las diferentes dreas de los réCsos NeCesarios
Jpdra la sjecucion del presupuesto.

5.~ Redlizar cores de Avances Devengados para controles: de cada drea y fedlicen las concilicciones de los
‘gaistos realizados. '

6.- Colaborar e integrar la elaboracion dei dnteproyecto de presupuesto de egresos de la Dependéncia.

7 - Infegrar la informacién solicitada del rubre de recurses financieros, tanto por la Secretaria del Trabajo,
Contraloria y por &l Institute superiorde auditoria y fiscalizacion {ISAF}.

8.- Ayudar a Integrar los-expedientes que realicen ias-diferentes dreas para proyectos de inversion y licitacion de Id
Secretaria del Trabgjo.

§.- Generacion de reportes del avance finahciero y presupuestal en el sistera SAP Logon y. Analyzet,

M
Coordinador de Recursos Financieros Pagina 1



Fecha de Captura 04 de Enero del 2018

10- Supervisar la elaboracion. de plantilies de recursos financieres de los programas SIR Senera, Plataformar
Nacional de fransparencida SIPOT y del portal de Comisiones Transparenies de la Coniraloria;

RELACIONES

Infernas @ Direccion General Administraiivé.- Para presentar reportes de los avancesy
los gastos generados en la Dependencia.

Despachoe de la-Secretaria, Subsecretarics, Direcciones Generdles
y Juntas de Conciliacion eni el Estado; Para recopilar, informacién para integrar anteproyecios.

Subsecretaria de Egresos: Para gestiones presupusstales como
Adecuacionegs Presupuestales de recurses;

Externds : Ninguna,

MEDIDORES DE EFICIENCIA
Reporte mensual de eonciliaciones presupuastales.
Reporte mensual de los angiiticos de presupussto.
Reperte mensudl de Ordenes Devengadas,
DATOS GENERALES DEL PERFIL
S$exo: Indistinto
Estado Civil:  Indistintg:
Edad: Entre 24.y 40°anios.
Grado de estudios

Grado. de estudios requerido v deseable.

Requeride; Estudios profesionales complétos
Desedble: Posgrado eh Administracion Piblica

¢El puesto requiere alguna especializacién deadémiea?
Carrera :  Lic. Adrinistracién, Contador Publico
Area : Administrativd
LEl puestorequiere experiencia laborai?
La ‘experiencia labordl requerida.
* 2 difics.en Conacimiento de presupuesto del sector publico

Coordinador de Recursos Financieros Pagina 2.



Fecha-de Captura 04 de-Enero del 2018

« 2 afios en Conocimientos administrativos

£ka ejecucion del puesto requiere del conocimiento del Inglés o algin ofre Idloma?
Grado de.dominio-del idioma inglés

Ng requeride:

ila éjecuc:_lérl_ del puesto requiere del conocimiento de mane]o de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Uso amplio de los menls de funciones ¥ Programa SAP Logon

i Qué nivel de hablliduad detrato con peisonas requlere el puesto?

Habilidad de tratocon personas.

Comunica.

¢Cudl es el nivel de la responsabllidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Ninguna.

4 Cudi es el resultado esencial del puesto?

'EF_-re_suu’fa_do'esen'_c;'ql'qf_ef*puesfp y el resuitade secundario mds'imporfanre.

En primer lugar: Admin_isirc:rf Coordinar

En segundo lugar::Contralér

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

Impacta objefivos importantes, aungue no @ nivel global de Id acéidn del gobiemo.
Manejo de personal requerido

Nomero de personas a cargo del fitular del puesto

Ninguna

Recursos finaficieros o su cargo

{M=1000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno {No fiene incidencia evidenciable)

L e ______}
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£ SI manegia.recursos financieros, su.responsabilidad sobre ellos es?

Tine de responsabiidad sobre fos recursos financieros gue manegja,
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante
Variantes amplias. Hechos poco repetitives gue forzan el andlisis para elegir opciones.
Marco de actuaclén y supeivisién recibida

Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordencr la secuancia pero no-cambiar los procedimientos. Los
periodos de supeivisidh pueden ocunir enel término de varios dias.

DATOS DE APROBACION

'Informacién provista per; Informacién aprobada pot:
Nombre: = S Nombre:
Cargo: Coordinador de Control Presupuestal Cargo: Director General Administrativo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-550-P02-FOT/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesio :  Director de Recursos Financieros iD: 1601-014

Secretarfa; Secretaria del Trabajo; Despacho del Secrefario;
i Direccion Generdl Adminisirativa
Area de adscripcién :  Direccion Generdl Administrativa
‘Reporta a: Director General Administrative .
Puestos que le reportan . Ningune
OBJETIVO
Administrer el ejercicio del presupueste autorizado a la-Secretaria del Trabajo, deorde ¢ la normatividad vigente
a fin de opfimizar 105 recursos financieres para el oportuno cumplimiento de los programds de frabajo de la Secretaria,
RESPONSABILIDADES

b~ Administrar fa-operatividad del presupuesto de Egresos de.lor Secretaria del Trabajo, acorde.al monto
Presupuestdl ¥ o la calendarizdcion de los recursos findncieros que hayd emifido la Secretaria de Hacienda.

2.- Admiinistrar el Fondo Rotatorio de ia Secretaria del Trabgjo, utilizando el sistema SAP Logon pora su reposicion,

3.~ Confrolar &l ejercic:io del presupuest'o medianie c_:ohcilid'cio__n_es badncarias, pdlizas de chegues, libro auxiliar de.
bancos y mansjo de cuenta de cheques de [a Secretaria.

4. Parficipar en la-elaboracidn del anteproyecto de presupuesio de Egresos dela Secretaria del Trabgjo.
5.~ Generacidn de repofies del avdngce financiero y presupuestal en-el sistema:SAP Logony Analyzer.

&~ Elaboracion de trdimites de pago de vidticos, gastos dé camino y pasajes del personc de laSecretarig, llevando
su confrol y reporte de informacién en las plataformas y. portales sclicitados.

7 - Anaiizar y rediizar transferencics presupuestales de los recursos necesarios pard la ejecucion del presupuesio de
las Unidades Administratives dela Secretaria.

8 - Elaboracion de reembolsos de gastos y tramites de pogo de los gustos realizadoes en'la Secretaria, Subsecretarias,
Direcciones.Generales y Juntas. de Conciliacion en el Estadoe.

.9.- Elaboracidn de.plqnﬁ[{as de recursos financieros de los programas SIR Sonora, Plataforma Nacional de-
transparencid SIPOT y del portal de Comisiones Transparentes de o Contraloric..

10:- Infegrar la Inforracién soli_citqd_o del rubro de recursos financiercs, en las-auditorias fanto de la Contratoria y del
instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion (ISAF).

M
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11.- Control administrative para apertura’y cancelacion de créditos con los diferentes provesdores en el Estado.,

12.- Verificar los requisitos fiscales-de las Tacturas que se reciben para reembolses de gastos, conforme a los términos
generales:de los comprobantes vigentés qua emite el SAT.

RELACIONES

Infernas : Direccidn Gerieral Administrativa.- Para recabar las facturas de-
los gastos generados en la Deperidencia y obtener
autorizacidn parg el frdmite de-pago..

Despacho de la Secretaria, Subsecretarics, Direcciones Generales
y Juntas de Concillacion en-el Estado: Para recopilar, aprobar y
resmblsdr los gastos generados por esas unidades.

Reeursos MG_TeﬁGIes y de Servicios: Para llevar o cabo 1os rdmites de
pago de los factyras generadas.para la adquisicidn de

materiales y prestacion de sefvicios de la Secretaria.

Subsecretaria de Egresos: Para gestiones presupuestales como
Transferencias de recursos y para el tramite de revisién y validacion
de las érdenes de pago.generadas.

Externas.: Provesdores: Pard frdmites de pago.
MEDIDORES DE EFICIENCIA
Réporie mensudl de coriciliaciones. bancarias.
Reporte mensudl de vigjes, vidticos y gastos de comine del persenal.
DATOS GENERALES DEL PERFiL
Sexo: Indistinto
Estade Civil: Indisfinte
Edad : Enire 24 y 55 ofics.
Grado de estudios

Grado de esfu_dr’os requerido.y deseable.

Requerido: Estudios profesionales ccrripl_efos _
Deseable: Diplomade,; Maestia en Administracion Publica

+El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera :  Lic. Administracion, Contador Poblico
Area: Administiativa

Director de Recursos FinancierosPagiia 2




Fecha de Captura 29 de septiembre de 2017

LEl puesto requiere experiencia laboral?

Lo experiencia laboral requerida..

+ 2 afios en Conocimiento de presupuesto del secior pUblico
* 2 difios. en Conocimientes administrativos

ila ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algdn ofro idioma?
Grado de dorminio del idicma ihglés:

No requerids

La ejecucidn del puesto requiere del conocimiento-de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Uso amplio de los mends de funciones:

L Qué nivel de habllidad defrafe.con personas requlere et puesto?

Habilidad de trafo con personas.

Comunicafinfluye/Induce. -

£Cudl es el nivel de la responsabllidad gerencial necesaria?

Nivel de respons;abmddd gerencial

Coordinacién frecuente: degrupos v -actividades aigo variadas,

Cudl es el resulladoe esencigl del puesto?

El resuliado esencial del puesto y el resulfado secundario mds imporfante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar
En segundo lugar; Ceritrolar

En relacién ol servicio.a la comunidad vy o los objefives soclales.y politicos del Goblerno del Estado, su puesto:
Origntacién del puesfo.

Impacta objetivos importantes, aunque no a rivel global de la gccidén del gobigmo.

Manejo de petsonal requerido.

NUmero de personas a cargo del fitular def puesto

e e
Director de Recursos FinancierosPagina 3



Fecha-de Captura 29 de septiembre de 201.? .

Una Persona’
Recursos financleros d su cargo

[M = 000;-MM = 000,000 de pesos anuales}

Nihgune [No tighe incidencia evidericiable)

£81 maneja recursos financieios, su responsabllidad sobre ellos es?
Tipo. de responsabilidad sobre 10s recursos financieros que maneja.
Ningund
Tipo de Andlisis Predominante
Variantes-amplias: Hechos poco repetitivos que forzan el andlisis para elegir opciones.
Marco de-actuacidn y sifpervisién recibida

Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar I secuencia pero nocambiar los procedimientos. Los
periodos de supervision pueden ocurriren &l término de varios dias.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Infermacidn aprobada por;
Nombre:- _ Nombre: o
Carge: Director de'Recursos Fingngieros Cargo: Director General Adminisirativo

m
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-F01/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto : Auxiliar de Recursos Financieros ID:
Secretaria: Secretaria del Trabajo, Despacho del Secretario,
Direccion General Administrativa
Area de adscripcién : Direccién General Administrativa
Reporta a: Director de Recursos Financieros
Puestos que le reportan : Ninguno

OBIJETIVO

Administrar el ejercicio del presupuesto autorizado a la Secretaria del Trabaijo, acorde a la normatividad vigente
a fin de opfimizar los recursos financieros para el oportuno cumplimiento de los programas de trabaijo.

RESPONSABILIDADES

1.- Encargado de Inventario
2.- Encargada de Activos Fijos
3.- Conciliaciones bancarias
4.- Pago de proveedores

5.- Altas y bajas de mobiliario.
6.- Elaboracién de oficios.

7.- Apoyo Fondo rotatorio.

8.- Plantillas, SIPOT, SIR'Y PET

RELACIONES

Internas : Direccién Administrativa.- Para recabar las facturas de
los gastos generados en la Dependencia y cbtener
autorizacién para el tramite de pago.

Juntas de Conciliacién, Direccién de Seguridad e
Higiene, Inspecciones del Trabajo y Procuradurias de la
Defensa del Trabdjo: Para recopilar, aprobar y
reembolsar los gastos generados por esas unidades.

Recursos Materiales: Para llevar a cabo el framite de
pago de las facturas generadas para la adquisicién de
materiales y prestacién de servicios.

e e e g e e . e e e e e e e e F o,
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Secretaria de Gobierno: Para programar, generar y
obtener autorizacién para la elaboracion de ordenes
del pago en el sistema (SHAF).

Secretaria de Hacienda: Para interactuar con el
personal encargado de recepcion, revision y validacién
de las ordenes de pago, para su ingreso a tesoreria.

Externas: Proveedores: Para framites de pago.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

Reporte mensual de conciliacién bancaria.

Reporte mensual de los andliticos de presupuesto.

Reporte mensual de vigjes, viatico y gastos de camino del personal.

Control diario en libro de actos financieras de las érdenes de pago generadas.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil : Indistinto
Edad: Entre 24 y 55 afos.
Grado de estudios

Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera : Lic. Administracién, Contador Pdblico
Area: Administrativa

iEl puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

= 2 afios en Conocimiento de presupuesto del sector publico
2 afios en Conocimientos administrativos

ila ejecucién del puesto requiere del cenocimiento del inglés o algin ofro idioma?

Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

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

Comunica/Influye/induce.

£ Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacién frecuente de grupos y actividades algo variadas.

iCuadl es el resultado esencial del puesto?

El resultado esencial del puesto y el resulfado secundario mds importante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar
En segundo lugar: Controlar

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

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

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

e —
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Fecha de Captura

Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el andlisis para elegir opciones.

Marco de actuacion y supervisién 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 supervisién recibida es de tipo gerencial, y es evaluado

€n sus avances en

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacién aprobada por:

Nombre: Nombre:

Carge: Auxiliar de Recursos Financieros Cargo: Director de Recursos Financieros

e —————————————
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Fecha de Captura 31 de enero-de 2023

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-PO2-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

GOBIERNO
ot SONORA

iD: 1601-031

DATOS GENERALES

Tiulo actual del puesto funcional;  Director de Recursos Humanos

Dependencia/Entidad: Secretarid del Trabdjo.
Ared de_ adseripeidn: Direc_‘cién General Administrativa
Reporta a: Director General Administrativo
Puestos que le reportan: Auxificr de Recursos Humanos

OBJETIVO

Coordinar las acciones relativas a la administracion de- [8s recursos humanos, con ld findlidad de contiibuir af buen
funciondrniento de la unidad, ello en base al manual de procedimientos,

RESPONSABILIDADES

1.

10.
1.

Gestionar los movimientos de personal alias, bajas, exdmenes psicoméfricos, andlisis quimicos y
antidoping.

Gestionar los trdimites requeridos para cubiir el pago-al personal suplente, por sustitucion de
personal, liquidaciches ¢ finfiquitos.

Exiender I documentacion requeridapor el personal relativo ‘a permisos y constancias
diversas, enire ellos elaborar oficios para la aplicacién de bonos, asi como por dias no gozados
del personal-de base local y fordneaq.

Elaborar los gafetes de idendificacién lakoral det personal locdl y fordneo.

Responsable de-las inscripciones a cursas der CECAP, det personal adscrito a esta
dependencic..

Responsable de llevar a cabo tas evaluaciones del desemperio y clima laboral del pefsonat de
base delas diferentes vriidades administrativds.

Responsable:de llevar el registro y seguimienio de las declardaciones p‘atrimoniﬂies-y el padrén
de obligados del personal adscrito a-esta dependeéencia.

Tramitar cartas de no inhabilifado- del personal de nuevo ingrese ante la:Contraloria del
Estado.

Actuglizar las estructuras orgahizacionales de ia dependencia ante la Subsecretaria de
Recursos- Humanos.

Responsable dela actualizacién de descripciones de puestos.

Uevar el control respectivo del pago de nomina de las diferentes dreas adminisirativas y

M
X y y o
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Fecha de Captura 31 de enero de 2023

érganos descentralizados adscritos o esta Secretaria,

12. Elaborar y controlar nombrarmientos internos, actas de protesta, cartas de frabajo; oficios v
circulares diversas.

13. Redlizar y recabar los-tramites requeridos para las-plazas concursantes en el proceso,
ascalafonario.

14. Turhar la docUmentacidn para redlizar expedientes que se generaron, aisi como administracion
dé ios expedientes-activos.

15. Re’spor‘.'s_’oblei-de. alimentar el Portal de Transparencia,

16: Elaborar plontilla de 1TIES, ‘plantila de contrataciones y designaciones de los servidores
publicos, planiillas SIPOT, para.la decudda actualizacion mensual del Portal de
Transparencia,

17. Responsable de atenderlas auditorias del drea de recursos humanos ante el Organo de
-Confrol Interne v o Contraloria del Estado, ISAF,

18: Desarrollar odas dguelids funclones inherentes dl drea-de su competencia.

RELACIONES

Internas: ) Subsecretariade Recursos Humanos: para autorizaciones de
permises, bones, envio de movimientos de persond], trdmite de
diferentes pagos, de planfila, estructuras organizacioncles,
descripciones de puestos, efc.

b} Secretaria de la Confraloria General: para gl control de las
declaraciones patimoniales, podron de obligadg y.solicitud de
cartas ¢le no habilitado.

Externas: Ninguna.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Actividades programadas / actividades realizadas.
2. Enfrega en fiempo yforma de los movimientos que se llevan &.cabo en el dreq,
{alias, bajas; cc:m_blos dé adseripcion, etc.) enun periodo rid mayor de 7 dics.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil:  Indistinto
Edad: Entre 25 g 55 afios.

Grado de estudios
Grade de estudios requéridoy deseable.
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Fecha de Captura 31 de énero de 2023
Requerido: Estudios profesionales completos:
Desedble:Diplomado, ademds.de la carrerd profesional

£EI puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Administracidn, Licenciatura en Adminisiracién Publica, carrera. ofin
Area; ‘Administrativa - Recursos Humanos

¢El puesto requiere experlencia laboral?

L.a experiencia lobordl requerida.

+ | dfio en dred adminisirativa [_conocimiento de ot Ley 40 del Servicio Civll del Estado)
¢Lo ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o alaijn ofro idioma?
Grado.de domihio del idiomd inglés.

No-requerido

ila ejecucidn del puesto requiere dél conocimienio de manejo de computadora?
Nivelde conecimientos de computacion.

-Operar los paquetes / Armar cuadres de dafos / Fermatear documentos.

L Qué nivel de habllidad de frate con personas requiere el puesto?

Habilidad de frato con persorics.

Comunicafinfluye/induce.

iCudles el nivel de la responsabliidad getencial necesarla?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacién frecuentede grupos'y actividades algo variadas

£Cudi es el resultadoe esencial del puesto?

El resultado esencial del puesto y ef resulfado secundario mds imporiante.

En primeriugar: Adiminisirar / Coordinar

En segundo lugar: Confrolar

En relacion al servicio a la comunidad y o los objelivos soclales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacién def puesto.

Realiza deciones.con efecto claro sobre alguna parfe de'los mismos
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Fechade Captura 3.1 de e'ﬁero’ de 2.{}'23

Munej'o de personal requeride

Ndmero de personas o carga del tifular del puesto

las

Recursos financieros a sv cargo

{M = 000; MM = 000,000 de pesos anudles)

Ninguno:{No. tiené incidencid evidenciable)

¢Si maneja recursos financleros, su responsabliidad sobre ellos es?
Tipc de resp_onsc:bfﬁdad sobre losrecursos financieros que manefa.
Ningund

Tipo de Andilsis Predominante

Variantes: identifica elementos relevantes y los pondera parg elegir una opcién
Marco de actuacién y supervisién recibida

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

DATOS DE. APROBACION

Informacién provista por: Informacidn aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo:  Director de Recursos Humanos Cérgo:  Director General Administrativo
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GOBIERNO DEL E,ST ADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: 1601-019

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Auxiliar de Recursos Humanos
Dependencia/Entidad: Secretaria del Trabajo
Area de adseripcién: Direccion General Administrativa
Reporta a: Administrador de Recursos Humanos
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Optimizar el uso y aprovechamiento de los recursos de la Secretaria del Trabgjo, implementando los mecanismos
de control que permitan dar cumplimiento a las disposiciones legales dentro de las atribuciones conferidas.

RESPONSABILIDADES

1. LUevar a cabo el control de asistencia del personal adscrito a las Unidades Administrativas de la
Secretaria del Trabajo.

2. Elaborar informes quincenales y mensuales de incidencias del personal local y fordneo adscrito
a la Secretaria del Trabajo.

3. Supervisar y controlar las incapacidades médicas, elaborando un registro e informe para
turnarlo a la Subsecretaria de Recursos Humanos.

4. Elaborar las solicitudes de pago por remuneracion de las Representaciones Obreras y
Patronales de las Juntas Locales de Conciliacién y Arbitraje de Hermosillo y Cd. Obregédn;
Juntas Especiales de Conciliacion y Arbitraje de Nogales, San Luis Rio Colorado, Navajoa,
Guaymas, y Puerfo Pefiasco, manteniendo un buen control y administracion de los trdmites, asi
como el seguimiento respectivo.

5. Registrar y mantener actualizada la informacién del Directorio de la Administracién Piblica
(D.A.P.), relativo a las Unidades Administrativas de la Secretaria del Trabajo, conforme a los
lineamientos establecidos por la Secretfaria de la Contraloria General.

6. Elaborar relaciones y oficios para el pago de bonos del personal sindicalizado.

7. Padrén de obligados

8. Infomex

9. Cecap

10. Altas de cuentas bancarias
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de Captura 29 de septiembre de 2017

11. Cartas de Trabajo

12. Archivo de oficios

RELACIONES

Internas:  a) Subsecretaria de Recursos Humanos: para el envio y control de la
informacién.

Externas: Ninguna

MEDIDORES DE EFICIENCIA
1. Registro de elaboracion de oficios y solicitudes de pago.

2. FHficacia del servicio al usuario.
3. Envio en tiempo y forma de reportes quincenales y mensuales de incidencias.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estade Civil: Indistinto
Edad: Entre 24 a 55 aiios.

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: Llicenciatura en Administracion
Area: Administrativa

+El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

« 1 afio en drea administrativa

ila ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?

Grado de dominio del idioma inglés

ﬂ
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No requerido

ila ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Ingresar [ capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresidn / guarda
¢ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Cortesia Normal

¢ Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria

¢ 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: Administrar / Coardinar

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

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

Ndmero de personas a cargo del titular del puesto

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

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

Ninguno {No fiene incidencia evidenciable)

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

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna
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Fecha de Captura 29 de septiembre de 2017

Tipo de Andlisis Predominante
Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones
Marco de actuacién y supervisién recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo:  Auxiliar de Recursos Humanos Cargo: Director de Recursos Humanos
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