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SECRETARIA DEL TRABAJO

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
OFICIO No. ST-DGA-1017/2024
Hermosillo, Sonora, a 19 de septiembre del 2024

.-._)
C.P CRUZ ALBA GRACIA TRUJILLO 5
ENCARGADA DE TRANSPARENCIA

PRESENTE. RECF O

En referencia a la solicitud de Acceso a la Informacién Publica del Estado 4 trdvés de
la Plataforma Nacional de Transparencia, con folio 261156924000116 recibida el dia 03 de
septiembre del presente afio, de acuerdo a la informacién solicitada:

“1. Solicito relacién y copia de todos los oficios enviados a la Subsecretaria de Egresos y a
la Subsecretaria de Recursos Humanos del Gobierno del Estado de Sonora del 15 de agosto
al 31 de agosto del 2024 firmados por Jesus Juan de Dios Gastelum Celaya. La relacién en
Excel debera contener la siguiente informacién: nimero de oficio, dependencia a la que se
envia, asunto que se solicita o informa, fecha de recibido y estatus de la solicitud.

2. Nombramiento y perfil de puestos de Juan de Dios Gastelum Celaya

3. El oficio debera ser firmado por el Secretario del Trabajo.”

En atencién a la solicitud la Secretaria del Trabajo informa lo siguiente:

1. Se anexa relacion de los oficios enviados a la Subsecretaria de Egresos y a la
Subsecretaria de Recursos Humanos dentro del periodo solicitado, en el siguiente link se

encuentra disponible la copia de los mismos:
https://drive.google.com/drive/folders/1ZtK2ichl3_fL OENE_9wKxkm8qs_c1Eqi?usp=sharin
g

2. Se anexa perfil de puestos de Jesus Juan de Dios Gastelum Celaya como Director
General Administrativo, con respecto al nombramiento esta informacién se encuentra
clasificada como datos personales de acuerdo a lineamientos del Instituto Sonorense de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales (ISTAI).

3. En atencién a la solicitud y por ser un tema de competencia de la Direccién General
Administrativa en base al Articulo 18 fraccion V y IX de sus atribuciones en el
Reglamento Interior la Secretaria del Trabajo se informa lo correspondiente a esta solicitud
de informacion.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

— ) _
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO
MTRO. JESUS JUAN DE DIOS GASTELUM CELAYA

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/



RELACION DE OFICiOS

BiicloNo. ST-DGA-1037/2024

DGAST-PPT/208/2024  |SUBSECRETARIA DE EGRESOS ANTICIPO A PROVEEDORES ¥ PRESTADORES DE SERVICIOS 20/08/2024 EN TRAMITE
DGAST-PPT/211/2024  |SUBSECRETARIA DE FGRESOS COMPROBALION DE SERVICIOS BASICOS AGUA POTABLE © ‘03/03/20724 EN TRAMITE
DGAST-PPT/212/2024 _ |SUBSECRETARIA DE EGRESOS COMPROBACION DE SERVICIOS BASICOS AGUA POTABLE 27/08/2024 EN TRAMITE
DGAST-PPT/213/2024  |SUBSECRETARIA DE EGRESOS COMPROBACION DE SERVICIDS BASICOS AGUA POTABLE 27/08/2024 EN TRAMITE
DGAST-PPT/214/2024  |SUBSECRETARIA DE EGRESOS COMPROBACION DE SERVICIOS BASICOS ENERGIA ELECTRICA D3/09/2024 EN TRAMITE
DGAST-PPT/215/2024  |SUBSECRETARIA DE EGRESQS COMRROBACION DE SERVICIOS BASICOS ENERGIA ELECTRICA ‘03/08/2024 EN TRAMITE
DGAST-PPT/216/2024 |SUHSECRETARIA DE EGRESOS COMPROBAQON DE SERVICIDS BASICOS. ENERGIA ELECTRICA 03/09/2024 EN TRAMITE
DEAST-PPT/217/2024.  |SUBSECRETARIA DE EGRESCS COMPROBACION DE SERVICIDS BASICOS ENERGTA ELECTRICA 27/08/2024 EN TRAMITE
DGAST-PPT/220/2028  |SURSECRETAREA DF EGRESQS ANTICIPQ COMPROBADO -30/0Bf2024 _AUTORIZADO
DGAST-PET/222/2024  |SUBSEGRETAREA DE EGRESOS SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPLESTARIA 26/08/2024 AUTQRIZADO
DEAST-PPT/222/2024  |SUBSECRETARFA DE EGRESOS COMPLEMENTC PARA CANCELACISN DE ANTICIPG 08/09/2024 EN TRAMITE
DGAST-PPT/224/2024  |SUBSECRETARIA DEEGRESOS COMPLERENTO PARA CANCELACION DE ANTICIFD 10/03/2024 EN TRAMITE
DGAST-PPT{226/2024  [SUBSECRETARIA DE EGRESOS COMPROBACION Y CANCELACIGN DE EL FONDO ROTATORID 25/08/2024} CANCELACION TOTAL
DGAST-B18/2024 SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANCS ALTA DE PERSCINAL. 2600842024 EN TRAMITE
DGAST-234/20024 ‘| SUBSECRETARIA DE RECURSGS HUMANOS RENUNCIA - 26/08/2024 EN TRAMITE




Fecha de Captura 29 de septiembre de 2017

‘GOBIERNO DEL ESTAD.O DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00.
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: 1601-010

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcianal:  Direcfor General Administrative.
Dependencia/Entidad: Secretara del Trabdjo
Area de adseripeién:  Despacho del Secretario.
Reporta a:  Secretario del Trabajo
Puestos que le reportan:  Encargado de Seguimiénto de Informes de Auditorias, Coordinador de:
Control Presupuesicl, Auxiiar de Control Presipuestal, Administrador de
Recurses Finoncieros, Control Vehicular; Director de Planedcion v

Evaluacién, Adminisirador de Recurses Humanos, Administrador de
Racursos Materiales, Director de. Tecnotogto ednformdtica

OBJETIVO

Coordinar, supervisar y vigilar el cumplimiento de fos lineamientes establecidos en materia de. planeacion,.
programacion, presupuestacion y evaluacién, pora lograr la intéractividad entrelos recursos humanos, ﬁnanaeros
v matericles de las uridades odministrativas, & fin de promover oportunamente los recurses necesarips para el
cumplimiento dé sus programas de tiabdje, de dcuerdo al reglamente interior de la junta de Conciliacion, Ley 54
delo Direccidn Generdl del Trabojo y Previsidn Social.

RESPONSABILIDADES

1. impulsar en e marco de la modémizadion administrativa, las geciones, ios lineamientos. los
nermas y politicas gue fiendan a agilizar y fortalecer ios procesos adminisirdtives en el mangjo
de los Recursos Humanos, Financieros y de Evaluacion, que: faeilten &i cumplimienfo.deios
objetivos de ld Secretarid del Trc:bc:uo vy de las Unidades Admm:sﬂutwas adscritos a la misma.,

2. Coordinarlainfegracién del anteproyecio de presupuesté. anudl.

3. Supervisarila EIE.‘CUCIOF'I del presuptiesto asignado, decidiendo. sabre las modleCGCIOﬁES gue de
-acuerdo d las recesidades se tengan que llevor o.cabo en e gasto operativo de esto
-Secretcriﬂ del Trabgjo.

4. Supepvisarld integracion de los repoites de avance fisico de metas y resultades de'la gestidn
programdtica, que debe entregarse Iimesiralmente para su evaluacion, de acuerdo alo
normatividod.

5. Operar el Fondo Revolvenie asignado g fa Secretaria de! Trabdjo perg satisfacerlas
necesidades bosicos de operacién de los instoncios laborales en el Estado,

6. Coordinar y dirigir e framite de adquisiciones, arendamientos v prestdciones de servicios
relacionados con bienes mieblés de la Secretaria del Trabajo, en apedo alg Ley de
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Farha de Captura 29 de septiembre de 2017
Adaquisiciones, arrendarmientosy prestaciones de servicios.relacionados cori bienes. muebles de
la Adrministracion POblica Estatal v la Ley de Obfos Publicas del Estado de Sonara.
7. Atendery dar segmmtenio oportune o'las peficiones de Ias tnstancias lgborales adscritas a la
Secretaria del Trabajo, informando ol superior jerérquico para ld outonzacnon correspondiente

y-cumplit con los requerimientos plariteados.

8. Supervisar vy autorizar las ccﬁ_w‘dodes_dé control de persondl en base a loslineamienios
relativas o lo Administracion de losRecursos Humanos.

9. Suscribir fos concursos escalafonarios y. demds ramites.de servicios personaies, para ia
recrgenizacion de plozas de esta dependencia,

RELACIONES

Internas: @) Secretaria de Gobiermno: pard la gutorzacidn de mavimientos que se
preseiten:

b) Subsecretario de Recursos Humanos: parerselicitud de infarmacion
administrativo v control de informacion de les expedientes. .

c} Contraloric: parg declaraciones patidmoniales o cuando requicren
informacion v otender las audiforigs.

d) ISSSTESON: parg frémites odministrativos.

Externas: Ninguna

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. ind_ice detump!imiemo de proyectos programados.
2. Voiacién enire presupuesio vy gosto.

DATOS GENERALES DEL PERFIL
Sexo: Indistinto
Estado Civil:  Indisfinto
Edad: Entre 25 q 40 afos.
Grado de estudios

Grado de esiudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesiondles completos
Beseable:Diplomads. ademas de la correra profesional

iEl puesta requiere dlguna especializacidn académlca?

Cameta: Licenciatura en Adhﬁin_isl'rcc'ién, Administracian Publica, Conladurio Publica
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Area:  Administrativa y Contable

g,.E] puesto requiere experiencia laboral?
Lo experiencid labordl requerida.

« 3.aftds en dred . administrativa

« 3 afios eh-corwo;:'im'ie_mo del secTor_ptjl_:)_lico

* 3 aufios en conocimiento de planeacidn v desarrolio
:ld ejecucién del puesto requiere del conocimiento del tnglés ‘o aigin ofro idioma?
-Grado de-dominio delidiome inglés
No requerido
éla ejecucién del puesto requiere def conocimiento de minajo de computadora?
Nivel de'cdhocimientos de computaéion,
‘Operarios paquetes / Armar cuadros de datos / Formateor documenios
iQué n'ive!' de habliildad de frato-con personasrequiere el puesto?
Habilidad de trato con persones.
Comunica/influye finduce
iCuétl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
Nivel de responsabilidad gerencial
Integracion de-tedas las funciongs de una Unidad principat
£Cudl es el resultado esencial def presta?
Elresultadg esencial de!l pueste v el resultade secundaric mids importanie.

En pﬁme_r 'Iugc:r; Administear /- Coordinar
En segundo luger: Conirolar

En relacion al servicio a la comunidad y a los obJeflvas socidles y politicos del Gobierrio del Estado, su puesto:
OCrientocion del puesto.

Realizaacciones con' efecto claro sobre alguna parte de los mismos.

Manejo de peisonal requetida

Nimero. de personas o cargo del titular def puesto.
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2l a 50

Recursos financieros a'sy cargo:

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

1 a 10 Millones

£51 tnaneja recursos financieros, sU responsabilidad sobre elios es?
Tipo.de resporisabiiidad sobre Ios recursos finan cieros-que. maneja..

Controfaros/ Administrarios / Apaye a st eficiencia / Posibilidades redles de eficientamiento importante o lo cifra
de referencia

Tipo de Andlisis Predominante
Variantes: Identifica elementos relevanies y los pandera para elegir una-opcién
Marca de gctuacidn y supervisién recibida

Procedimientos e instfrucciones generales. Puede ordenar lasecuencia pero no cambiarlos procedimientos. Los
pefiados de supervisidn pueden ocurtir en el iérmino de varios dios.

DATOS DE APROBACION
Ih_form‘c: cién provista por: informacion.aprobado slold
Nombre:. ‘Nombre:
Cargo:  DirectorGeneral Adminisirative Carge:  Secretario del Trabgjo
Director General Administrative Pagina 4



