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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-F01/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000
DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Coordinador Estatal de Proteccién Civil
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripcién: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
Reporta a: Secretario de Gobierno
Puestos que le reportan:  Director General , Coordinador Operativo, Secretario Técnico, Direcciéon
Técnica de Atencidn a Emergencias y Desastres, Director Administrativo,
Direccion Juridica, Direccién de Seguimiento, Direccién de Fondo, Titular de
la unidad de Transparencia, Unidad Genero, Unidad de Mejora Regulatoria.

OBJETIVO

Ejecutar las politicas, programas y acciones de proteccién civil en el Estado con el fin de salvaguardar la integridad
fisica de las personas, su patrimonio y entorno, asi como el funcionamiento de los servicios vitales y sistemas
estratégicos, en casos de riesgo, emergencia, siniestro o desastre. Su funcionamiento se regird por lo dispuesto en la
Ley General de Proteccién Civil, en esta Ley, el Reglamento de la Ley, y demds disposiciones legales y
administrativas que le resulten aplicables

RESPONSABILIDADES

1. Administrar y representar legalmente a la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil,

2. Dirigir y ejecutar los programas de proteccion civil, coordinando sus acciones con las instituciones y
organismos de los sectores pUblico, social y privado.

3. Formular, ejecutar y evaluar el Programa Estatal y los sub programas que deriven del mismo y presentarlo a la
Junta Directiva para los efectos conducentes.

4. Formular el programa institucional, los programas operativos, asi como los anteproyectos de presupuestos de

ingresos y de egresos de la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil y presentarlos para su aprobacion a la
Junta Directiva.

5. Ejecutar los acuerdos que dicte la Junta Directiva.

6.  Establecer los métodos que permitan el éptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles de la
Coordinacién Estatal de Proteccién Civil.

7. Establecer sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos propuestos de la Coordinacién
Estatal de Proteccién Civil;

8.  Presentar periddicamente a la Junta Directiva el informe del desempefio de las actividades de Ia
Coordinacion Estatal de Protecciéon Civil, incluido el ejercicio del presupuesto de ingresos, egresos vy los
estados financieros correspondientes;

9.  Dirgir y ejecutar los programas de proteccién civil, coordinando acciones con Ias instituciones y organismos
de los sectores pUblico, social y privado;

10. Establecer los distritos de proteccién civil que coordinen regionalmente las acciones en esta materia; -

11. Establecer y ejecutar mecanismos de coordinacién con las dependencias y enfidades federales, estatales y
municipales, asi como de colaboracidn las instituciones y organismos sociales involucrados en tareas de
proteccién civil;

12.  Asesorar a las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Estatal, asi como a las instituciones
privadas y del sector social, respecto a las Unidades Internas de Proteccion Civil y promover la participacion
en las acciones que se realicen en la materia;

13. Dirigir y coordinar acciones remitidas por el Consejo Estatal de Proteccidén Civil ante ia amenaza de
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afectacién del Estado por la presencia de fendmenos destructivos, y supervisar dichas acciones;

14.  Coordinar la operacién de Sistema de Informacién Telefénica relacionado con proteccién civil;

15. Fungir como enlace del Consejo Estatal de Proteccidén Civil ante instituciones privadas y de educacién
superior, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos que planteen previamente en la materia;

16. Proponer al Consejo Estatal de Proteccion Civil los programas de trabajo y lineas de accion para eficientar
los recursos humanos, materiales y financieros;

17. Gestionar ante el Fondo de Desastres Naturales y demds organismos publicos competentes, para acceder a
los fondos y programas que éstos tengan disponibles;

18.  Gestionar ante las autoridades competentes del Gobierno Federal, para acceder a los subsidios y programas
disponibles, para integrar los recursos financieros del Fondo para la Prevencién de Desastres Naturales del
Estado de Sonorg;

19. Coordinar el establecimiento de mecanismos necesarios para la observancia de la Ley de Proteccién Civil
para el Estado de Sonora y su Reglamento;

20. Desempeniar el cargo de Secretario Técnico en el Consejo Estatal de Proteccién Civil y en la Junta Directiva
de la Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil;

21. Autorizar o no autorizar los programas internos de proteccion civil que les sean presentados para
dictaminacién por los sujetos obligados, y en su caso, realizar las inspecciones correspondientes derivado de
los programas intemos de proteccién civil que les sean presentados;

22. Fomentar la préctica de simulacros que permitan orientar y auxiliar a la poblacidén en caso de estados de
emergencia en los establecimientos en los que haya afluencia de publico;

23.  Elaborar, desarrollar y actualizar el Aflas Estatal de Riesgos;

24. Establecer, operar, administrar y vigilar los centros de acopio que con motivo de un desastre se establezcan
en la Entidad;

25. Erogar los montos necesarios, dentro de los limites que para tal efecto establezca la Ley de Proteccion Civil
para el Estado de Sonora, su Reglamento y el Presupuesto de Egresos, cuando se esté ante la presencia de
un desastre natural que ponga en riesgo la vida humana y cuando la rapidez de la actuacién sea necesaria
para cubrir las necesidades prioritarias de la poblacion, principalmente en materia de proteccién civil. Una
vez superada la emergencia inmediata y en un plazo no mayor a veinte dias hdbiles posteriores al evento,
deberd actuar de acuerdo a lo previsto por la Junta Directiva. Las erogaciones que se hayan efectuado
para la atencidn de la emergencia ocasionada por el desastre natural, serdn regularizadas con
posterioridad;

26.  Proponer a la Junta Directiva los nombramientos de los servidores pUblicos de la Coordinacién Estatal de
Proteccién Civil;

27.  Formular el Reglamento Interior de la Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil, asi como sus modificaciones, y
presentarlos a la Junta Directiva para su aprobacion;

28. Definir y elaborar bases de datos sobre los agentes destructivos y riesgos que puedan afectar en la Entidad;

29. elaborar el Atlas correspondiente y establecer sistemas de intercambio de informacion 4gil y confiable con
las dependencias federales, estatales y municipales, para anticipar la presencia, intensidad y control del
impacto de los agentes destructivos.

Proponer los manuales de Organizacion, de Procedimientos y, en su caso, de Servicios al PUblico de la

30. Coordinacién Estatal de Proteccién Civil, asi como sus modificaciones:

Promover la realizacién de cursos de capacitacion y actualizacién para el personal de las diferentes dreas

31. de la Coordinacioén Estatal de Proteccion Civil;

Desempenar sus atribuciones y obligaciones conforme a la Ley Estatal de Responsabilidades; y

32.  Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

RELACIONES
Internas: a)  Gubernatura.- Para solicitar apoyo de helicdptero, firmas de Convenios, anuencias del
Gobernador.
b) Secretario de Gobiemo.- Para informes de reportes meteorolégicos, tarjetas informativas.
c) Secretaria de Hacienda.- Para el permiso de traslado de explosivos y EGIR.
Externas: a)  Empresas y Asociaciones: Para que cumplan con los requerimientos establecidos en la Ley

de Proteccidn Civil.

—_——————————e———————————_—_—,eeee———
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b) Patronato de Bomberos, Escuelas de Educacién Superior, Cdmara de
Comercio.- Para llevar a cabo Convenios de colaboracion mutua.,

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Cumplir con los indicadores propuestos por la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil.
DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 40 aiios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Maestria

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?
Carrera: Licenciatura en Proteccién Civil, Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Administracion,
Ingenieria Civil, Arguitectura o afin.
Area: Proteccién Civil, Derecho, Administrativa, Civil o afin.

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.
» Conocimientos de dreas de Proteccidn Civil,
* 2 afios en actividades administrativas y de manejo de personal.

éLla ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algln ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

Desempefio bdsico

éLa ejecucién 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 frato con personas.

Comunica/influye/Induce
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¢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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano

Manejo de personal requerido

Ndmero de personas a cargo del titular del puesto

51 a 100 l

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.

Controlarlos/ Adminisfrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento importante a la cifra de
referencia

Tipo de Andilisis Predominante
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcién
Marco de actuacién 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 supervisidn recibida es de tipo gerencial, y es evaluado
€n sus avances en
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DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por: secretario de Gobierno

Nombre: Nombre:

Cargo: Coordinador Estatal de Protecciéon Civil Cargo: Secretario de Gobierno

%
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-F01/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Coordinador Operativo
Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil
Area de adscripcién:  Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
Reporta a: Coordinador Estatal de Proteccidn Civil
Puestos que le reportan:  Secretaria Operativa

OBJETIVO

Apoyar al Coordinador a través del seguimiento a sus instrucciones hacia los directores para atender
oportunamente los asuntos que llegan por el Sistema de Documentos Recibidos, recibir y efectuar lamadas
telefénicas y su seguimiento hasta conclusién.

RESPONSABILIDADES

1. Transmitir instrucciones o acuerdos del Coordinador a todo el personal a su cargo por medio de
memordndum Internos.

2. Entregar al Coordinador los folios del Sistema de Correspondencia que nos son entregados por Oficialia de
partes, para su disposicidn sobre el asunto del gue se trate y turnar y entregar a los Directores del drea que
corresponda con la instruccion precisa por parte del Coordinador para su seguimiento y término del asunto.

3. Escanear cada oficio firmado por el Coordinador para el archivo electrénico de los mismos, que se generen

en las diferentes Direcciones, previa revision, con anexos de referencia y entregarlos al drea correspondiente

para su trdmite y ejecucion.

Atender a las personas que solicitan y se presenten en la oficina para reunirse con el Coordinador.

Atender y organizar las solicitudes de entrevista del personal de acuerdo a la agenda.

Preparar y elaborar las solicitudes de compra y servicios solicitando a la Direccién Administrativa, lo necesario

para el correcto funcionamiento de las dreas de Coordinacion.

7. Supervisar el oportuno mantenimiento del archivo cronolégico-numérico de documentos folios con
instruccioén, firmados por el Coordinador.

8. Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al drea de su competencia.

ook

RELACIONES

Internas: a) Gubernatura, Secretaria de Gobiernos, Subsecretario de Gobiemo y de Servicios
b) Secretaria de Hacienda, Secretaria de Educacién y Cultura, Secretaria de Salud
¢} CEA. COVES

Externas: a)  Asociaciones, Camaras, Juntas de Asistencia Social.

b) Patronato Estatal de Bomberos
) ¢} Mesa Binacionales, Comisién Sonora-Arizona, Gobernadores Fronterizos.

%
C
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Mantener al dia el archivo de correspondencia y seguimiento de asuntos con directores.

2. Hacer de Conocimiento al Coordinador Ias llomadas telefénicas que se reciban y solicitudes para
agendar.

3. Coordinar las funciones del personal de Ia Coordinacioén.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 40 afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Administracién
Area: Administrativa

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

* Experiencia Administracién de Oficina
* Experiencia é meses

¢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 computacién.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda

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

Habilidad de trato con personas.

%
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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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Adminisirar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque 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 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

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

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
e —————————————————————————————
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informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Coordinador Operativo Cargo: Coordinador Estatal de Proteccién Civil

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Secretaria Operativa

Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccidén Civil

Area de adscripcién: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil, Direccién Administrativa, Direccién
Técnica de Atencidén a Emergencias y Desastres.
Reporta a: Coordinador Operativo, Director Administrativo, Director Técnico de Atencién
a Emergencias y Desastres.
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Apoyar al Coordinador Operativo con eficacia mediante sus instrucciones, y brindar un servicio al ciudadano de
calidad, asi mismo atender llamadas telefénicas hasta su conclusién.

RESPONSABILIDADES

MrON -~

Noo»

10.
1.
12.
13.
14.
15.

Seguimiento del informe trimestral del Sistema de Informacién de Recursos Gubemnamentales (SIR)
Seguimiento del informe frimestral de la Plataforma Nacional y Estatal Transparencia..

Atencién a llamadas Telefénicas propias del drea.

Llevar, redlizar y administrar la agenda del Jefe Inmediato y brindar la  atencién a las personas
agendadas en el drea.

Recibir, revisar, clasificar, la correspondencia, segun la instruccion del Jefe Inmediato.

Turnar los oficios recibidos en el dreq, segin instrucciones del Jefe Inmediato.

Control de Oficios para firma y sello del Jefe Inmediato mismos oficios provenientes de las distintas
departamentos/direcciones.

Control y Digitalizacién de oficios firmados por el Jefe Inmediato.

Apoyo en elaborar oficios, Notas informativas y memorandums, propias del Jefe Inmediato.

Apoyo en el seguimiento de asuntos turnados al area.

Apoyo en atencidn a respuestas de auditoria propias del drea

Manejo de correo institucional del Jefe Inmediato.

Colaborar en actividades extraordinarias que realice la coordinacién

Desarrollar todas las funciones inherentes al puesto.

Enlace de los programas que involucren al drea (Registro Estatal de Tramites y Servicios RETS, MIR, POA,
Programa de Integridad, Archivo, etc) propias del drea.

Actudlizar documentacién en frdmite propia de la dependencia (Cartas Descriptivas y el manual de
Tramites y Servicios en la pdgina de la Secretaria de la Contraloria)

. Recabarla agenda de cada drea/direccién semanalmente para ser y posteriormente subirla al sistema

de “formato de seguimiento” para el Ejecutivo Estatal.

%
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RELACIONES

Internas: a) Coordinador Estatal de Proteccion Civil
b) Directores de la CEPC

Externas: a) Dependencias Gubernamentales

b) Dependencias de la Iniciativa Privada

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Mantener Actualizados los Portales de Transparencia y SIR.
2. Hacer de Conocimiento al Coordinador Operativo las llamadas telefénicas que se reciban

DATOS GENERALES DEL PERFIL

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

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)
Deseable:Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Administracién, Derecho, Ingenieria
Area: Administrativa

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

* Experiencia Administracion de Oficina
¢ Experiencia 6 meses

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

%
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éla ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresion / 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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
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.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

%
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Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables
Marco de actuacién y supervisién recibida

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

DATOS DE APROBACION

informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Secretaria Cargo: Coordinador Operativo

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

ID: XXX-000
DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Secretario Técnico
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccidén Civil
Area de adscripcién:  Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Reporia a: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
Puestos que le reportan:  Oficialia de Partes y Recepcién

OBJETIVO

Organizar y apoyar las actividades del Coordinador Estatal, a través de Ia preparacién continua y seguimiento de

su agenda de trabajo, de manera que le permita atender oportuna y ordenadamente los asuntos que le
competen.

RESPONSABILIDADES

1. Transmitir instrucciones o acuerdos del Coordinador a todo el personal a su digno cargo.

2. Organizar y atender a las personas que solicitan reunirse con el Coordinador, conforme al orden de prioridad
que él mismo determine.

3. Proporcionar atencién eficaz y eficiente alos asuntos que encomiende de manera directa el Coordinador.

4. Programar, previo acuerdo con el Coordinador, reuniones de tfrabajo, visitas, giras de trabajo, entrevistas y
dema@s eventos en los que deba participar, a fin de calendarizar y coordinar la readlizacién de sus
actividades.

3. Presentar oportunamente al Coordinador las actividades programadas en su agenda, a fin de confirmar su
asistencia.

6. Supervisar que todo evento en el que se participe se realice conforme a la normatividad prevista.

7. Atfender las solicitudes de entrevista del personal y visitas previomente citadas asi como de medios
informativos.

8.  Participar en la organizacién y preparacién de reuniones de personal o reuniones especiales y toma notas.
Preparar y elaborar érdenes de compra vy servicios, solicitando Io necesario para el correcto funcionamiento

9. delaos dreas de la Coordinacion.

Coordinacién con los diversos departamentos interno externos del organismo para el buen desarrollo de sus

10. funciones.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Grea de su competencia.

RELACIONES

Internas: a) Secretaria de Gobiernos
b) Secretaria particular del Ejecutivo Estatal
c) SEGOB, CNPC,SHCP

%
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Externas: a)  Ayuntamientos de las Entidad
b) Cuerpo de Bomberos

MEDIDORES DE EFICIENCIA

Realizar reportes y tarjetas ejecutivas que sefialen el seguimiento a las comisiones o asuntos encomendados por el
Coordinador Estatal.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 40 afos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Administracién /Proteccién Civil/ y/o afin
Area: Administrativa/Proteccién Civil

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

* Experiencia En Proteccidén Civil
* Experiencia administracidn.

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

No requerido

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda

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

Habilidad de frato con personas.

%
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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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aungque el efecto de sus acciones es lejano
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)

¢S maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionabies

Marco de actuacién y supervisién recibida

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

DATOS DE APROBACION
S e —
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Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Asistente Ejecutivo de la CEPC Cargo: Coordinador Estatal de Proteccidn Civil
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Oficialia de Partes

Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Protecciéon Civil
Area de adscripcién: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
Reporta a: Secretario Técnico
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Crear una descripcién apegada y sintetizada de la informacién contenida en los documentos recibidos por medio
de la Recepcidn de la CEPC, asi como cualquier soporte y tipo documental que ingrese, esto para su registro en el
Sistema, para contribuir al seguimiento oportuno correspondiente, garantizando su disponibilidad y localizacion
sencilla, répida y eficiente con la finalidad de que se genere una respuesta en tiempo y forma a dichos
documentos.

RESPONSABILIDADES

1.

Admisién de la informacién - sello y firma (fecha y hora), verificando que quede especificado el nimero de
anexos o elementos que contenga.

2. Levar el Conirol del Concentrado de Digitalizacion electronica (escéner) de oficio de entrega y anexos (en
criterio de los documentos recibidos).

3. Captura - adecuada, veraz y efectiva para posterior impresién del formato con el nimero de folio que le
corresponda.

4. Entrega al Coordinador - esto para se defina instruccién por parte de la Coordinacién al Director o funcionario
del drea a la que concierne cada asunto.

5. Entrega al Director y/o a la persona designada para tal efecto, para su atencién, seguimiento y conclusion del
asunto y archivo en el expediente correspondiente, previa firma de recibido en copia de folio.

6. En el caso de los folios que se entregan directo al drea que corresponde para su trdmite inmediato y oportuno,
deberdn ser devueltos a la Coordinacién ya con sello y firma de recibido, para su revisién, firma autégrafa y en
sU caso alguna observacion.

7. Archivo Numeérico y Cronolégico del formato foliado, firmado por el Coordinador y firmado y sellado de recibido
en el drea que haya correspondido entregar.

8. Archivar finalmente en la carpeta correspondiente para cualquier consulta o trdmite que se requiera.

9  Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

RELACIONES

Internas: a)  Recepcién
b) Direcciones Generales
c} Coordinador General
Externas: a) Dependencias de Gobierno y No Gubernamentales.

b) Sujetos Obligados ala C.E.P.C..
c) De Iniciativa Privada

h

Oficial de Partes Pagina 1



Fecha de Captura Marzo de 2022

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Respuesta en tiempo y forma.
2. Indicadores de medicién Intermo.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Enire 20 a 50 afos.

Grado de estudios
CGrado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario {TSU)
Deseable:Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Administracién, Econdmica o afin.
Area: Administrativa

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

Requiere Experiencia en Proceso Administrativo, Clasificacién de Documentos, Administracion de Oficina.
Desarrollo Organizacional. Capacitacion. Logistica Documental.

6 Meses

éLa ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresion / guarda

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

m
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Habilidad de frato 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?

Elresultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
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.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

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.

%
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DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Oficial de Partes Cargo: Director de Fondos
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Recepcionista
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripcion:  Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Reporta a: Secretario Técnico
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Recibir requisitos para ingreso o rechazo de trdmites en su caso, registrar y entregar al drea correspondiente, Ia
documentacién dirigida a la Coordinacién Estatal de Protecciéon Civil, Recepcidn de Programas Interno de
proteccién civil y diagndstico de Riesgo, conforme al Art. 17 del Reglamento de la Ley y demds instrumentos
establecidos para tal fin, [Recibir, registrar y controlar la documentacién generada por la subdireccién, enfregando
a la direccién de drea para firma del titular, Coordinar las actividades necesarias para la entrega de copias de
conocimiento a las diferentes autoridades que se indican en la documentacién emitida por la subdireccion),
obteniendo el acuse correspondiente, Apoyar en el control interno de oficios de dictémenes, observaciones y
revalidaciones, a fravés del resguardo, registro, entrega y archivo de los mismos.

RESPONSABILIDADES

1. Recibir la documentacién dirigida a la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil,, cualquiera que seqa su
presentacion, revisar si cumple con los requisitos para su ingreso.

2. Acusar de recibido cada uno de los documentos, asentando en el original y en la copia correspondiente,
mediante el sello oficial, la fecha y hora de su recepcién y nUmero de hojas que integren el documento: copias

- Que corran agregadas al original precisando nUmero de anexos que se acomparien.

3. Registrar de manera consecutiva la documentacién recibida en los formatos computarizados, en donde se
asentard la informacién relativa a la fecha y hora de recepcién; nimero de folio, datos del remitente; asunto o
descripcidén del documento y nombre del destinatario, consignando la fecha y firma de recepcidn.

4. Se enfrega directamente programas Intermnos, observaciones, diagnésticos de riesgos e informacién que
requiere répida respuesta.

5. Entregar nimero de oficios de recepcion.

6. Levar el conirol de registro de oficios en electrénico.

7. Control de archivo de minutarios, asi como asistir a la Direccién de Fondos.

8. Archivar en expedientes los acuses respectivos de la documentacidn generada en cada direccidn.
RELACIONES

Internas:
a) Direccién Especial de Inspeccién Proteccién Civil y Direccién de Dictdmenes de
Programas Internos:
1. -Revisar si cumple con los requisitos de recepcién de los programas de proteccién
- civily Diagnéstico de Riesgo.
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2. -Comunicaciéon constante con los Dictaminadores para enfrega de Programas
Infernos e informar cuando se requiere su presencia

b) Coordinacién de la Unidad Administrativa:

1. -Recibir y entregar correspondencia ingresada (folios capturados) para tramite y
seguimiento.

¢) Direccidn Juridica:

1. -Recibir documentacién

d) Direccion Técnica de Atencidon a Emergencias y Desastres:

1. -Recibir documentacion.

Externas:
a) Empresas particulares:
1. -Recibir los programas Internos de Proteccién Civil.
2. -Registro de empresas que desean obtener su registro como empresas
especidiizadasy capacitadora en materia de proteccion civil,
3. -Asesoria para framites de la direccion de Inspeccién y Vigilancia.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Recibir en tiempo y forma, registrar la correspondencia en formatos automartizados.
2. Revisar los Programas Internos que lleguen a esta Unidad, asi como los de diagndsticos de riesgo.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 afos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)
Deseable:Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Administracion y/o afin
Area: Administrativa

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

* Experiencia Administrativas de oficina/ Captura
* Experiencia 6 meses

¢La ejecucidn del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
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Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresidén / 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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
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 elios es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

%‘
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Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables
Marco de actuacion y supervisién recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Recepcionista Cargo: Director de Fondos
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000
DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Titular de Ia Unidad de Transparencia
Dependencia/Entidad: Coordinacidn Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Reporta a: Coordinador Estatal

Puestos que le reportan:  Todas las Unidades Administrativas que conforman la Coordinacion Estatal de
Proteccién Civil

OBIJETIVO

Garantizar el acceso a la informacién publica, Ia proteccion de los datos personales, la promocién y fomento de
la cultura del derecho a la informacién, asi como la capacitacién de los servidores publicos en materia de
transparencia, proteccién de datos personales y ética plblica; mediante la obtencién de informacién completaq,
oportuna y accesible, para brindar una mejor atencién a la sociedad Y que esta conozca con tfransparencia, Ias
actividades de la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil, buscando incrementar ia confianza de la sociedad en
sus Servidores PUblicos.

RESPONSABILIDADES

1.- Aceptar y dar frémite a las solicitudes de acceso a la informacién:;

5. Brindar ayuda a los partficulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y en su caso, orientarlos
: sobre los sujetos obligados competentes conforme a la Normatividad aplicable.

3.- Atender las solicitudes de acceso a la informacién efectuando los frdmites internos necesarios para ello.

4.- Hacer las nofificaciones a los solicitantes.

5. Plantear al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las
: solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad aplicable.

b.- Procurar el personal habilitado que sea necesario para recibir y dar frdmite a las solicitudes de acceso a la informacién

7. Elaborar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio
: para llevar su control.

8.- Implementar e Impulsar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad

9.- Favorecer la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado

10- informar a la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las
: obligaciones previstas en la presente Ley y en las demds disposiciones aplicables
.- Requerir a todas las Unidades Administrativas la Actuadlizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal
’ Estatal de Transparencia.
12 Revisar que las cargas de las plantillas asignadas a cada Unidad Administrativa se actualicen con la periodicidad
" propuesta por la tabla de actualizacion y conservacion.
13- De existir, turnar los recursos de revisién que se obtengan como resuitado de respuestas a soliciiudes de fransparencia
: emitidas por las Unidades Administrativas y donde el ciudadano no quede conforme con el informe que recibe.
14.- Partficipar en la integracién del programa de frabajo de confrol interno de manera anual y dar seguimiento al
: cumplimiento de objetivos y metas derivados de este.
15. Dar seguimiento a procesos de evaluacion de desemperfio de programas presupuestarios y a esquemas de seguimiento y
’ control.
Participar en la ejecucion de acciones para fortalecer el control interno, administracién de riesgos y autoevaluacion de
16.-  los servidores publicos que impulsen la innovacion, eficiencia o eficacia de la gestidn gubernamental a través det Comité
de Control y Desempefio Institucional.
17.- Pe§cnqll0r todas aquellas funciones inherentes al Grea de su competencia y las que le encomiende su superior
jerdrquico.
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RELACIONES

Internas: a) Unidades Administrativas que integral la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
b) Direccién de Seguimiento
c) Titular de la Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil

Externas: a) Secretaria de la Contraloria General del Estado de Sonora

b} Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

c) Oficina del Ejecutivo y Titulares de Transparencia de todas las Dependencias del Gobierno
del Estado de Sonora.

d} Ciudadania en general que ingresa Solicitudes de Transparencia

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Cumplimiento de los términos que la Ley de transparencia para el Estado de Sonora y de la Ley General de
Transparencia y Acceso ¢ la informacién Publica.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto .
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 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 especializaciéon académica?

Carrera: Licenciatura en Derecho y/o afin
Area: Derecho

¢El puesto requiere experiencia laboral?
Es necesario tener conocimiento amplio de las Leyes de Transparencia para atender cada situaciéon conforme a
los términos establecidos y de esta manera poder orientar al Ciudadano a la obtencién eficiente de la
informacidén que requiere y por ofro lado lograr que el sujeto obligado cumpla con las obligaciones que se le
confieren.
¢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 computacién elevado, manejo de sistemas y navegacién en la red de internet.
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.
Lider/Negociacién complejo

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
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Nivel de responsabilidad gerencial

Integracién de varias Unidades /Areas funcionales de una Dependencia / Secretaria
¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

Elresultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

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

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

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

NUmero de personas a cargo del titular del puesto

Tabs

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

Marco de actuacion y supervisidn recibida

Programas establecidos / procedimientos ampilios. El titular toma las decisiones para que los resultados se logren,
corrigiendo desviaciones y destrabando obstdculos. Aungue informa con frecuencia, sus resultados son evaluables
en periodos de pocas semanas.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: TITULAR DE LA UNIDAD DE Cargo: COORDINADOR ESTATAL
TRANSPARENCIA

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Responsable de la Unidad de Genero
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripcién: Coordinacion
Reporta a: Coordinador Estatal de Proteccién Civil
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Coordinar acciones de vinculacion interinstitucional, asi como implementar que se establezcan acciones
afirmativas institucionales que coadyuven a eliminar las desigualdades basadas en el sexo ya erradicar a
discriminacion entre mujeres y hombres en la Coordinacién Estatal; que motive la mejora en las relaciones
laborales y en la calidad de los servicios pUblicos que se prestan.

RESPONSABILIDADES. -

1.- Redlizar actividades encaminadas a la Institucionalizacién del enfoque de igualdad de género en la
Coordinacién Estatal.-

2.-Agregar la perspectiva de género en los proyectos de planeacidn, reformas y modernizacién
administrativa, en materia de proteccién civil.-

3.- Investigar sobre el impacto del género en el acceso a la cultura de proteccién civil.- Revisar las politicas
laborales para eliminar la discriminaciéon basada en el género;-

4.- incorporar la perspectiva de género en los programas de formacién y capacitacion continua dirigidos los
servidores publicos de la Coordinacién Estatal en Coordinacion con el Instituto Sonorense de la Mujer.-

S5.-Plantear al Coordinador Estatal, los proyectos y programas que deban gestionarse ante las dependencias
federales y estatales, asf como ante las organizaciones no gubernamentales:-

6.-Observar la aplicacion de politicas laborales para eliminar la discriminacién basada en el género, con la
finalidad de:

a) Crear mecanismos eficientes para la prevencién, atencién, sancién y erradicacion del acosd y
hostigamiento laboral y sexual, tales como protocolos especializados de atencién y resolucion de dichos
Casos;

b) Desarrollar politicas especificamente orientadas a erradicar los estereotipos de género.- Proporcionar al
érgano interno de control, la informacidn, registros o documentos que éste, en ejercicio de sus funciones, le
requiera.-

7.-Desarrollar fodas aquellas funciones inherentes al Grea de su competencia.
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RELACIONES
Internas: a) Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

b) Areas administrativas adscriptas a la Coordinacion Estatal
Externas: a) Secretaria de la Contraloria del Estado

b) Instituto Sonorense de las Mujeres.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.- Elaborar un reporte trimestral respecto al nUmero de capacitaciones al cumplimiento de una meta.
2.- Elaborar reportes mensual en el que se plasme los mecanismos de coordinacion y de avances en el

cumplimiento de la meta

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indisfinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 40 aiios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera:Licenciatura en Derecho y/o afin
Area:Administrativa con conocimientos en Perspectiva de Género

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

* Experiencia Laboral: con conocimientos en el tema como cursos, o diplomados en materia de Perspectiva de
Género.

¢la ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
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Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

éla ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
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.

h
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Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables
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: Lic. Maria Elena Nieblas Baldenegro Nombre: Lic. Juan Manuel Gonzdlez Alvarado.
Cargo: Responsable de Unidad de Género. Cargo: Coordinador Estatal de Proteccion Civil
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Responsable de la Unidad de Mejora Regulatoria
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Coordinacién
Reporta a: Coordinador Estatal de Proteccidn Civil
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Implementar las acciones de mejora al marco regulatorio de la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil, a través
de la simplificacién de las regulaciones, los tramites y servicios que se ofrecen, en la bUsqueda de la simplificacién
y modernizacién de los mismos.

RESPONSABILIDADES
1. Coordinar el proceso de mejora regulatoria integral en la Coordinacién Estatal y supervisar su cumplimiento,
de conformidad con los lineamientos que establece la Comisién de Mejora Regulatoria

2. Enviar a la Coordinacién Ejecutiva de Estudios Legislativos y Reglamentarios. A través del Coordinador Estatal,
en los términos de la ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Sonora, los anteproyectos de regulacion.

3. Informar a la Comisién de Mejora Regulatoria a través de los programas operativos correspondiente, en su
momento, cuando la Comisidn de Mejora Regulatoria le solicite informacién al respecto.

4. Enviar ala Contraloria y a la Comisién de Mejora Regulatoria, a través del Coordinador Estatal, la informacién
gue deberd de inscribirse o actualizarse en el Registro Estatal de Trdmites y Servicios y en el Registro Unico de
personas Acreditadas en el Estado.

5. Actuadlizar y enviar los cambios en el sistema del SIR.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Grea de competencia.

RELACIONES
Internas: a) Diferentes dreas de la unidad
Externas: a) Conla Comisién de Mejora Regulatoria

MEDIDORES DE EFICIENCIA

Trédmites solicitados y gestionados

h
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DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 40 aiios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Llicenciatura en Administracién y/o afin
Area: Administrativa

¢ El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

* Experiencia Laboral

¢La ejecucién 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.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bésicas de impresion / guarda
¢ 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

£Cudl es el resultado esencial del puesto?

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

%
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En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

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

NUmero de personas a cargo del titular del puesto

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

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

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacién y supervisién recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo:  Titular de la Unidad de Mejora Cargo: Coordinador Estatal de Proteccion Civil
Regulatoria

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Director de Seguimiento

Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Direccién de Seguimiento
Reporta a: Coordinador Estatal de Proteccion Civil

Puestos que le reportan:  Encargado de Archivo de la Direccién de Seguimiento
Jefe de Departamento de Evaluacién y Seguimiento

OBJETIVO

Establecer y ejecutar esquemas de seguimiento y control de programas orientados a mejorar los procesos
Planeacién, Desarrollo Organizacional, Control y Desempeiio Institucional de la Coordinacién Estatal de
Proteccion Civil de acuerdo a la normatividad y lineamientos vigentes aplicables, con la finalidad de contribuir a
eficientar la administracién de los recursos humanos, procesos y los servicios proporcionados a la ciudadania e
instituciones gubernamentales y al logro de los objetivos institucionales

RESPONSABILIDADES

1.-

Contribuir en la planeacién general orientada al logro de los objetivos institucionales de la Coordinacion
Estatal, ademas de establecer estrategias y lineas de accién el cumplimiento de metas puntualizadas en
los indicadores establecidos;

Integrar el Informe de Gobierno y su anexo estadistico, mediante la recopilacién de informacién con
apoyo de las unidades administrativas

Establecer mecanismos de seguimiento y control de informacién oficial que se genere en el rubro de
estadisticas relacionadas al cumplimiento de metas.

Colaborar con la elaboracién y cumplimiento de objetfivos y metas del Plan Estatal de Desarrollo.

Elaborar programa de mediano plazo derivado del Plan Estatal de Desarrollo, y el Programa Estatal de
Proteccion Civil y dar seguimiento al cumplimiento de objetivos y el desarrollo de evaluaciones de los
programas.

Establecer esquemas de atencidn, representacién y cumplimiento como parte del Comité de Evaluacion
de Tramites y Licencias, de la Secretaria de Hacienda, contemplado en el Articulo 11 del Reglamento de la
de la Ley gue Regula la Operacién y Funcionamiento de los Establecimientos Destinados a la Fabricacién,
Envasamiento, Distribucién, Almacenamiento, Transportacién, Venta y Consumo de Bebidas con
Contenido Alcohdlico en el Estado de Sonora;

Establecer mecanismos de control y seguimiento de las Unidades Intermas de Proteccidon Civil en las
dependencias y entidades de la administracion pUblica estatal, en las instituciones y organismos de los
sectores social y privado;

Establecer mecanismos de coordinacién y colaboracién  con dependencias y  entidades
estatales, municipales, federales e internacionales, los consejos estatales y municipales y las instituciones y
organismos sociales involucrados en tareas de Proteccién Civil;

“
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Coordinar acciones de planeacién, organizacién y seguimiento del desarrollo de las actividades
9- archivisticas, promoviendo y vigilando el adecuado control documental y en la gestidén, manejo,
mantenimiento y conservacién de los documentos activos y semiactivos de la Coordinacion;

Coordinar, elaborar y programar diversos acciones de protocolo de la Coordinacién Estatal de Proteccion
Civil, ast como impulsar y disefiar esquemas de integracién de los Consejos Municipales de Proteccién Civil;

Establecer esquemas de control y seguimiento de los registros, archivos y documentacién de las empresas
11.-  especidlizadas que prestan servicios en materia de proteccion civil y que se registradas ante la
Coordinacién Estatal de Proteccién Civil;

Determinar padrén de empresas especializadas que cuenten con registro ante la Coordinacién Estatal,
12-ordenar su publicacién en el portal electrénico institucional y cancelar la publicacién una vez que éste
haya sido revocado o haya perdido su vigencia;

Establecer esquemas de programacién, seguimiento evaluacién de proyectos, estableciendo lineas de

13- ‘2

accidn y su desarrolio

Coordinar esquemas de evaluacion periddica de las empresas especializadas mediante la celebracién de
14. convenios de colaboracién con instituciones de educacién superior con reconocimiento oficial, validado

por la Secretaria de Educacién y Cultura y/o la Secretaria de Educacion Pdblica, asi como el Ceniro

Nacional de Prevencién de Desastres (CENAPRED) y/o la Escuela Nacional de Proteccién Civil:

Coordinar acciones de verificacion, andlisis y valoracién de manera integral de la prestacién de los
15~ servicios profesionales en materia de proteccion civil que la empresa especializada presente ante la

Coordinacion Estatal, emitiendo para tal efecto la resolucién correspondiente:;

Integrar, controlar y actudlizar de manera periédica del registro de las empresas especializadas en la
16 elaboracioén de los conceptos enmarcados en los numerales del uno al catorce, de la fraccién XV, del
arficulo 24 de la Ley de Proteccién Civil;

Fungir como el enlace del Programa Binacional Frontera 20/20, asi como las Comisiones Sonora /Nuevo

17.- P . -
México y Comisién Sonora / Arizona.
18- Coordinar esquemas de elaboracion, actualizacion y seguimiento de Manuales de Organizacion y
" Procedimientos en conjunto con las Unidades Administrativas en base a la Normatividad vigente.
19- Establecer modelos de seguimiento y control de procesos de evaluaciéon de desempefio de programas

presupuestarios.

Coordinar y ejecutar acciones de fortalecimiento del control interno, administracién de riesgos y
20.- autoevaluacién de los servidores pUblicos que impulsen la innovacién, eficiencia o eficacia de la gestién
gubernamental a través de la operatividad del Comité de Control y Desempefio Institucional.

Coordinar los procesos de integracién y elaboracién de Maitriz de Indicadores para Resultados en su
seguimiento y control de manera periddica en conjunto con las Unidades administrativas de la
Coordinacion Estatal de Proteccion Civil, sujetdndose a los objetivos, prioridades y politicas del Plan Estatal

21.- . S e . R R
de Desarrollo y de los programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales que, en su caso, les
corresponda ejecutar, ademds de la integracién de la informacidn de las evaluaciones trimestrales de Ias
Unidades Administrativas;.
99 Coordinar la integracién del Programa Operativo Anual, dar seguimiento al cumplimiento de metas
©  definidas en los indicadores y al comportamiento y alimentacién de sistema de informacion y seguimiento.
o3. FEstablecer mecanismos de seguimiento y control de la atencién de solicitudes de acceso a la informacidn
" promoviendo la eficiencia de los procesos y tramites internos necesarios para ello.
24 Integrar el programa de frabajo de control interno, de administracién de riesgos y el Programa Anual de
© Trabajo y dar seguimiento al cumplimiento de objetivos y metas derivados de estos.
25 Establecer mecanismos de seguimiento y control de la implementacién de acciones de innovacion y
" mejora regulatoria promoviendo la eficiencia de los procesos, procedimientos y gestiones internas
%.- Desarrollar fodas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que le encomiende su

superior jerarquico.

%_—_
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RELACIONES
Internas: a) Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil (CEPC).
b) Unidades Administrativas adscritas a la CEPC.
a) Oficina del Ejecutivo
b) Secretaria de Gobierno
Externas: c} Secretaria de la Contraloria General

d) Instituto Superior de Fiscalizacién y Auditoria

e) Empresas especializadas en materia de Proteccién Civil
f)  Instituto Sonorense de Transparencia

g) Instituto Nacional de Transparencia

h)  Ayuntamientos en la Entidad

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Cumplimiento de metas del Programa Operativo Anual inherentes a la Direccién de Seguimiento.

2. Cumplimiento de la Matriz de Indicadores de Resultados inherentes a la Direccién de Seguimiento.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Enfre 25 a 60 aios.

Grado de estudios

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera:licenciatura Administracién, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil y/o afin
Area:Proteccion Civil, Administracion, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial

¢El puesto requiere experiencia laboral?

e 3 afos en Planeacién Estratégica
e 2 afios en Administracién Pdblica

e 1 Experiencia en Proteccién Civil
¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés
Desempefio bdsico

%
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¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.,

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/influye/induce

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Infegracion de varias Unidades /Areas funcionales de una Dependencia / Secretaria
¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Controlar

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

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

NUmero de personas a cargo del titular del puesto

lTas

Recursos financieros a su cargo

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

Menos de 100 Mil pesos (Montos menores, no cuantificables, pero evidenciable)

¢£Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna

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

Programas establecidos / procedimientos ampilios. El titular toma las decisiones para que los resultados se logren,
corrigiendo desviaciones y destrabando obstdculos. Aungue informa con frecuencia, sus resultados son evaluables
en periodos de pocas semanas.

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacion aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Director de Seguimiento Cargo: Coordinador Estatal de Proteccién Civil

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Encargado de Archivo

Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Direccién de Seguimiento
Reporta a: Director de Seguimiento
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Administrar de manera eficiente el Archivo digital, asi como desarrollar aquellas actividades que encausen en la
cotrecta operacion de los diferentes archivos de la Coordinacién.

RESPONSABILIDADES

1.

© N o oA

1.

Admiinistrar y conservar la custodia de los archivos de la Coordinacion Estatal de manera digital.

Adoptar los mecanismos y coniroles requeridos para el manejo documental.

Supervisar que los enlaces de archivo, si aplique las metodologias, planes, programas, procesos y
procedimientos aprobados por la Entidad y adoptar acciones de mejoramiento.

Organizar y administrar los archivos digitales de los sujetos obligados, para facilitar la consulta de los mismos.
Realizar de manera organizada préstamos de documentos digitales que resguarda.

Coordinar los trabajos de mantenimiento y digitalizacion de ios documentos que resguarda.

Mantener organizada y actualizada la informacién digital documental que ingresa y sale.

Proponer y evaluar procesos, personas y herramientas necesarias para el cumplimiento de las actividades
relacionadas con el archivo.

Ejecutar acciones de contfrol y seguimiento de los registros, archivos y documentacion de las empresas
especializadas que prestan servicios en materia de proteccion civil Y que se registradas ante la Coordinacion
Estatal de Proteccién Civil;

Participar en la ejecuciéon de esquemas de evaluacion periddica de las empresas especializadas mediante la
celebracion de convenios de colaboracién con instituciones de educacidn superior con reconocimiento
oficial, validado.

Integrar padrén de empresas especializadas que cuenten con registro ante la Coordinacién Estatal;

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de competencia.

%
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RELACIONES

Internas: a) Direccidn de Seguimiento

b} Unidades Administrativas adscritas a la CEPC.

a) Secretaria de Gobierno
Externas: b) Secretaria de la Contraloria General
c) Empresas especializadas en materia de Proteccion Civil

MEDIDORES DE EFICIENCIA
1. Cumplimiento de metas del Programa Operativo Anual.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 aios.

Grado de estudios

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Administracion y/o Afin
Area: Administrativa, Archivistica

¢El puesto requiere experiencia laboral?

* Experiencia en materia de archivo.
¢ Experiencia en Administracién Pdblica.

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

Desempeno bdsico

¢la ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bésicas de impresién / guarda

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

Habilidad de frato con personas.

Comunica/Influye/induce

%
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£Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Integracién de uno o varios Departamentos de una Direccién /Area
¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

Elresultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Controlar

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

Impacta objetivos importantes, aungue no a nivel global de la accién del gobierno
Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del titular del puesto

Tas

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

Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras

Marco de actuacion y supervision recibida

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

%
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DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Patricia Estandarte Valenzuela Nombre: Juan Lorenzo Valenzuela Sandoval
Cargo: Encargado de Archivo Cargo: Director de Seguimiento

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

DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALE

Titulo actual del puesto funcional:  Departamento de Evaluacién y Seguimiento
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Direccién de Seguimiento
Reporta a: Director de Seguimiento
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBIJETIVO

Determinar la planeacién general orientada al logro de los objetivos propuestos por la
Coordinacién ademdas de establecer estrategias y lineas de accién para logros de los
indicadores propuestos.

RESPONSABILIDADES

1. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacion Estatal, sujetdndose a los objetivos, prioridades y
politicas del Plan Estatal de Desarrollo y de los programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales
que, nos corresponda ejecutar.

2. Integrar los indicadores que le corresponde a cada unidad administrativa y llevar a cabo y conformar las
evaluaciones frimestrales del Programa Operativo Anual (POA} y de la Matriz de Indicadores para Resultados
(MIR).

3. Administrar y operar el Sistema de Programacién, Presupuestacion y Seguimiento. (SIPPSE)

Atender y dar seguimiento a los procesos de planeacién administracién, seguimiento y evaluacién de la
Coordinacién Estatal.

5. Parficipar en la elaboracion del Programa Institucional (Programa de Mediano Plazo) derivado del Plan Estatal
de Desarrollo.

Coadyuvar en el disefio y ejecucion del proceso de evaluacién del Programa de Mediano Plozo.

7. Participar en la elaboracién del Programa Estatal de Proteccién Civil,

8. Actudlizar los plantilias de fransparencia, indicadores de interés publico, indicadores de resultados, informes
emitidos, los planes, programas o proyectos con indicadores de gestion y el Plan Estatal de Desarrolio.

9. Pariicipar en la integracién del Informe de Gobierno anual para el Ejecutivo del Estado, correspondiente a la
Coordinacién Estatal de Proteccién Civil,

10. Ejecutar acciones de elaboracién, actualizacién y seguimiento de Manuales de Organizacién y
Procedimientos en conjunto con las Unidades Administrativas en base a la Normatividad vigente.

11. Redlizar esquemas de seguimiento y control de procesos de evaluacién de desempefio de programas
presupuestarios.

12. Participar en la ejecucion de acciones de fortalecimiento del control interno y administracién de riesgos a
fravés de la operatividad del Comité de Control y Desempefio Institucional

13. Participar y ejecutar acciones en referencia a la atencion representacién y cumplimiento como parte del
“
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Comité de Evaluacién de Trémites y Licencias, de la Secretaria de Hacienda

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de competencia.

RELACIONES

Internas

a) Direccién de Seguimiento
b) Unidades Administrativas adscritas a la CEPC.
Externas

a) Oficina del Ejecutivo

b) Secretaria de Gobierno

c) Secretaria de Hacienda

d) Secretaria de la Contraloria General

e) Instituto Superior de Fiscalizacion y Auditoria

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1) Conocer el Sistema de Presupuesto basado en Resultado (PbR), el Sistema de Evaluacién del Desempefio
(SED).

2) Conocer la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora y su Reglamento.

3) Conocer el Reglamento Interior de la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil.

4) Cumplimiento de metas del Programa Operativo Anual inherentes.

5) Cumplimiento de la Matriz de Indicadores de Resultados inherentes.

DATOS GENERALES DEL PERFIL
Indique los requisitos que debe cumplir el titular del puesto:

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Edad:Entre 26 y 60 anos.

Grado de estudios

Requerido: Estudios profesionales completos

Deseable: Diplomado, ademas de la carrera profesional
¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura
Area: Planeacién y Evaluacion

¢ El puesto requiere experiencia laboral?
e 3 afios en Planeacion Estratégica

e 2 afios en Administracidn Pablica
e 1 Experiencia en Proteccion Civil

¢la ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

Desempeno bdsico

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Indique el grado de dominio.

No requerido

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?

%
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Indique el grado de dominio.

Operar los programas Excel, Word, PowerPoint / Formatear documentos

£Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?
Seleccione la mejor opcidn

Cortesia Normal.

£Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
Seleccione la mejor opcidén

Coordinacién eventual de grupos pequefios y/o de actividades muy relacionadaos.

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?
Seleccione la mds relevante en la columna 1y la segunda mds relevante en la columna 2.

Presentar el cumplimiento de avance y logro de metas de la Coordinacion. / Evaluacién del Programa de
Mediano Plazo de la Coordinacién.

En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Seleccione la mejor opcién

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano

Manejo de personal requerido
Indique el tamafio del grupo de personas a su cargo (directos e indirectos)

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?
Seleccione la mejor opcidn

Ninguna

Tipo de Andilisis Predominante

Seleccione la mejor opcién

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcidn.

Marco de actuacion y supervisién recibida
Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia, pero no cambiar los procedimientos, los
perfodos de supervision pueden ocurrir en el término de varios dios.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por:

Nombre: Romdan Avila Camberos Nombre: Juan Lorenzo Valenzuela Sandoval
Cargo: Departamento de Evaluacién y Seguimiento Cargo: Director de Seguimiento

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

ID: XXX-000
DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Director General de Proteccién Civil
Dependencia/Entidad:  Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripcién:  Direccién General de Proteccién Civil
Reporta a: Coordinador Estatal de Proteccion Civil
Puestos que le reportan:  Coordinador de Control y Seguimiento, Directora de Dictamines de
Programas Internos, Director de Diagnésticos de Riesgo, Director de
Inspeccidn y Vigilancia

OBJETIVO

Coadyuvar en el correcto funcionamiento técnico de la Coordinacion Estatal de Proteccién Civil,
colaborando estrechamente con la Coordinacion Estatal para el alcance de las metas y objetivos
establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo vigente para el Estado de Sonora.

RESPONSABILIDADES

1. Coordinar y supervisar los programas de proteccién civil, coordinando sus acciones con las
distintas areas adscritas a su direccién, a fin de alcanzar el logro de las metas de la Coordinacion
Estatal de Protecciéon Civil.

2. Generar y Proponer alertas preventivas al Coordinador Estatal, cuando sea necesario emitir
suspension de clases ante fendmenos externos que puedan poner en peligro a los estudiantes.

3. Disenar y Supervisar programas y acciones que realizaran, aplicaran y ejecutaran las unidades
administrativas a su cargo en materia de proteccion civil.

4. Promover ante el Coordinador Estatal la suscripcién de convenios, que sean competencia de la
Direccién General de Proteccion Civil.

5. Coordinar y supervisar las acciones de la Direccién de Dictaminacién de Programas Internos, la
Direccion de Inspeccioén y Vigilancia y la Direccién de Diagnésticos de Riesgo.

6. Coadyuvar en el establecimiento de mecanismos de coordinacién y colaboracién con
dependencias y entidades estatales, municipales, federales e internacionales, 10s consejos
estatales y municipales y las instituciones y organismos sociales involucrados en tareas de
Proteccion Civil; de conformidad con las atribuciones que, para la Direccién General de
Proteccidn Civil, establece el Reglamento Interior de la CEPC.

7. Establecer prioridades y lineas de accidén conjuntas, con los responsables de las unidades
administrativas de la Direccién General de Proteccidon Civil.

8. Coadyuvar en el establecimiento de las politicas internas, asi como las prioridades y lineas de
accidon conjuntamente con los responsables de las unidades administrativas adscritas a la
Direccidén General de Proteccion Civil.

9. Coadyuvar en la formulacion de reglamentos relacionados con las unidades administrativas
adscritas a la Direccién General, a fin de contribuir con el mejoramiento del sistema estatal de
proteccidn civil.

10. Coadyuvar en la formulacién de los manuales de procedimiento y organizacional relacionados
con las unidades administrativas adscritas a la Direccién General de Proteccién Civil.

%
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11. Coordinar con las unidades administrativas a su cargo los términos de referencia en materia de
proteccién civil.

12. Coordinar las normativas para el control de los documentos y archivos, mobiliario, equipo vy
vehiculos, concernientes a la Direccién General de Proteccién Civil.

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

14. Fomentar la participacién junto a los distintos entes gubernamentales la cultura 'y capacitaciéon
en materia de proteccién civil.

15. Establecer politicas internas, prioridades y lineas de accién conjuntamente con los responsables
de las direcciones pertenecientes a la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil.

16. Coparticipar junto al Coordinador en la celebracion de sesiones de los Organos de Gobierno de
las entidades de la administracion publica.

RELACIONES

Internas: a) Secretaria de Gobierno. Gestiones especiales para la atencién y coordinaciéon de
emergencias y/o situaciones de riesgo que se presenten en el Estado. Solicitudes de
anuencias con el Ejecutivo Estatal, etfc.

b) Secretaria de Gobierno. Informes de trabajo, reportes meteorolégicos, tarjetas
informativas. Gestiones diversas dentro del émbito de competencia de la Proteccidn Civil.

c) Poder Ejecutivo, Judicial y Legislativo. - Gestiones en materia de conformacion de Ias
unidades internas de proteccién civil y nombramiento de enlaces de proteccién civil de
la Administracion PUblica Estatal.

Externas: a) 72 municipios del Estado de Sonora. Extender exhortos para la conformacién de los
Consejos Municipales de Proteccion Civil.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Cumplimiento de indicadores propuestos por la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.,

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 65 afios.

Grado de estudios
Grado de esfudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura o Ingenieria
Area: Proteccion Civil, Administracién.

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

* Proteccién Civil
¢ Administracién o Manejo de Recursos Humanos

¢la ejecucidn del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

Uso amplio de los menUs de funciones

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

Habilidad de trato con personas.

Lider/Negociacién compleja

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Integracién de varias Unidades /Areas funcionales de una Dependencia / Secretaria
¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Asesorar

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

Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la accién del gobierno

Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del titular del puesto

1Ta20
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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

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras
Marco de actuacién y supervision recibida

Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los resultados se logren,
corrigiendo desviaciones y destrabando obstaculos. Aunque informa con frecuencia, sus resultados son evaluables
en periodos de pocas semanas.

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: DIRECTOR GENERAL DE PROTECCION Cargo: COORDINADOR ESTATAL DE PROTECCION
CiviL CIVIL

m
- 000 0 0000 R R ————— R —————

Director General de Proteccién Civil Pagina 4



Fecha de Captura Marzo del 2022

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: COORDINADOR DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
Dependencia/Entidad: COORDINACION ESTATAL DE PROTECCION CIVIL
Area de adscripcién: DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL
Reporta a: DIRECTOR GENERAL DE PROTECCION CIVIL
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Implementar las acciones necesarias, a fin que la Direccién General de Proteccion Civil, cumpla con lo
establecido por la normatividad en materia del Sistema Integral de Archivos; llevando a cabo un registro de
los asuntos turnados a la Direccién General, vigilando se brinde la atencién debida a cada uno de éstos.

RESPONSABILIDADES

1. Administrar el Sistema de Control de Correspondencia Interna de Ia DGPC.

2. Mantener actualizado el Sistema de Informacién de Recursos Gubernamentales (SIR), en lo que se refiere a las
plantillas asignadas a la Direccién General de Proteccién Civil.

3. Mantener actualizado la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) y el Portal Estatal de Transparencia (PET),
en lo que se refiere a las plantillas asignadas a la Direccién General de Proteccion Civil.

4. Mantener actualizado el Programa Operativo Anual (POA) y Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), en

lo que se refiere a las plantillas asignadas a la Direccidn General de Proteccidén Civil.

Recibir, registrar y archivar los asuntos encargados por el Coordinador Estatal,

Apoyar en la organizacién y logistica de eventos y reuniones de la Direccién Generall.

Mantener actudlizada la base de datos de contacto para la agenda de reuniones de la Direccién Generdl.

Turnar a las direcciones administrativas adscritas a la Direccién General, la documentacién generada por la

gestidn funcional de cada una de estas.

Recibir de las direcciones administrativas adscritas a la Direccién General, la documentacién generada por la

gestion funcional de cada una de estas.

10.  Cumplir con las actividades de apoyo secretarial que requiera el Director General

11, Desarrollar todas agquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

© N o o

o

RELACIONES

Internas: a) Unidades Administrativas adscritas a la Direccién General. - Dar seguimiento a las
gestiones realizadas por el Director General, turnar asuntos que sean de su competencia

b} Direccidn de Seguimiento.- Recepcidn de Folios de Correspondencia Interna, turnados a
la DGPC y sus Unidades Administrativas.

c) Dependencias, Entidades y Organismos de la Administracién PUblica Estatal. - Apoyo
con la gestién a la Direccién General de Proteccion Civil, para emitir los exhortos para la
conformacién de las Unidades Municipales de Proteccién Civil y nombramiento de
Enlaces de Proteccién Civil.

m
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Externas: a) 72 municipios del Estado de Sonora. - Apoyo con la gestién. La Direccidn General de
Proteccion Civil, para emitir los exhortos a los municipios para la conformacién de los
Consejos Municipales de Proteccion Civil.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Cumplir con los indicadores propuestos porla Unidad Estatal de Proteccién Civil.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Mujer
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 aiios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)
Deseable: Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Administracién y/o Afin
Area: Administracion Publica

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

* |1 afo - Secretaria

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

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

Habilidad de frato con personas.

h
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Cortesia Normal

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria

¢Cuadl es el resultado esencial del puesto?

El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.
En primer lugar: Servir

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.

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano

Manejo de personal requerido
NUmero de personas a cargo del fitular 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
Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

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

Informacidén provista por: Informacidn aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo:  Coordinador de Control Cargo:  Director General de Proteccién
y Seguimiento - Enlace SIA Civil

== — ———————— o e e ————————sk
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Director de Dictdmenes de Programas de Internos
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil
Area de adscripcién:  Direccidn de Dictdmenes de Programas infernos
Reporta a: Director General de Proteccién Civil

Puestos que le reportan:  Encargada de la Recepcién y Control de Documentos de Prog. Int, Jefe de
Depto. de Notificacion de Prog. Int., Coordinador de Gestidon de
Dictaminacion de Prog. Int., Asistente Técnico, Jefe de Depto. de
Dictaminacion de Programas Intermos.

OBJETIVO

Supervisar la correcta dictaminacion de los Programas Internos de Proteccién Civil, Revalidaciones y Programas
Especiales de Proteccion Civil, suscritos por los sujetos obligados del Estado de Sonora, a fin de que éstos cuenten
con un instrumento de planeacion y operacién validado por esta Coordinacién Estatal, que les permita mitigar los
riesgos previamente identificados y definir acciones preventivas y de respuesta para estar en condiciones de
atender la eventualidad de alguna emergencia o desastre; o prevencién de problemas especificos de riesgos
derivados de un evento o actividad especial.

RESPONSABILIDADES
1. Apoyar en los operativos que implemente la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil:
2. Recibir y dar respuesta a la documentacién recibida en la Direccién, para entregar a firma al
Coordinador.
3. Enfregar copias de oficios notificados a las autoridades correspondientes, obteniendo el acuse
correspondiente;
4. Cumplir con el pago de derechos de los Programas Internos de Proteccion Civil, asigndndose para su
revisidn y dictaminacion correspondiente conforme a lo establecido en la Ley de Proteccién Civil para el
Estado de Sonora y su Reglamento;
5. Generar oficio de observaciones, segin sea el caso, notificando en el tiempo que marca la Ley de
Proteccién Civil para el Estado de Sonora;
6. Dar seguimiento al oficio observado en los tiempos que marca la Ley de Proteccién Civil para el Estado de
Sonora;
7. Revdlidar anualmente los programas intermnos conforme a la Ley de Proteccion Civil para el Estado de
Sonorag;
Responder los tramites asignados al dreq, ya sea mediante oficio con observaciones o su autorizacion:
Revisar los Programas Internos, Revalidaciones o Programas Especiales, cumpliendo con los tiempos que
marca la Ley de Proteccién Civil y su Reglamento;
10. Participar en la elaboracién y modificacidn de los términos de referencia en materia de Programas
Internos;
11. Las demas que le confieren las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y las que le encomiende
el superior jerérquico.
12. Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al drea de su competencia.

20 ®

RELACIONES

Internas: a) Unidad Juridica de CEPC:

ﬁ
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Asesoria Juridica diversa sobre |a Ley y los Términos de
Referencia

Externas: a) Cdmaras y Organizaciones:
Informarlos y Brindarles Ia asesoria necesaria

MEDIDORES DE EFICIENCIA

Que el personal conozca claramente el Plan Anual de Trabajo programado (cualificado y cuantificado).
Reuniones y asesorias prestadas.

Conocimiento de los avances mensuales de un plan Anual.

Dictaminaciones positivas y negativas. Asi como sus causales

Propuestas emitidas para el resultado de los dictdmenes.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Enfre 25 a 60 aiios.

Grado de estudios
Grado de estfudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializaciéon académica?

Carrera: Licenciatura Administrativa y/o Afin
Area: Administrativa

¢ El puesto requiere experiencia laboral?

¢ 2 afos en Normatividad Estatal, Administracién PUblica

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
No requerido

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda

¢ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?
Lider/Negociaciéon compleja.

£Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Integracién de uno o varios Departamentos de una Direccién/Area.

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

“
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Seleccione la mds relevante en la columna 1 y la segunda mds relevante en la columna 2.

Administrar/Coordinar
Conftrolar

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

Redliza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos
Manejo de personal requerido
6al0
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?
Ninguna
Tipo de Andlisis Predominante
Variantes amplias: Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones.
Marco de actuacién y supervision recibida
Seleccione la mejor opcidn

Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para sjecutarlos 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.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Carlos Humberto Castrején Arce Nombre: Armando Castafieda Sdnchez
Cargo: Director de Dictdmenes de Cargo: Director General de Proteccién Civil

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Encargado de la Recepcidn y Conirol Administrativo de DPI
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Direccion de Dictémenes de Programas Internos
Reporta a: Director de Dictdmenes de Programas Internos
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBIJETIVO

Llevar a cabo un adecuado conirol de los trédmites recibidos de la Oficialia de Partes de la Coordinacién
Estatal, relativos a Programas Internos y Programas Especiales de Proteccidon Civil, Revalidaciones de
Programas Internos y demds asuntos asignados; con el debido registro en la Base de Datos de la Direccién,
con la informacién correcta y necesaria para un eficiente proceso de asignacién de los mismos a
Dictaminadores; con el cuidado del correcto y oportuno seguimiento de los mismo y la emision de los
reportes que se solicitan peridédicamente.

RESPONSABILIDADES

1. Asignar numeracién oficial (serie documental) a los expedientes relativos a Programas Internos,

2. Redlizar la oportuna entrega de la documentacion relativa a Programas Internos, Revalidaciones, al
Dictaminador asignado.

3. EHlaboracion de Memordndums de la Direccién de Dictdmenes de Programas Internos, en respuesta a los
diversos asuntos que se reciben de la Coordinacién Estatal y las Unidades Administrativas.

4. Llevar a cabo un adecuado registro, confrol y guarda de los expedientes asignados.

5. Archivar la documentacién generada por la Direccién de Dictaminacion de Programas Internos de
Proteccion Civil tales como: oficios de presentacién, observaciones y dictamen correspondiente.

6. Apoyar en el resguardo de los documentos correspondientes a los programas Internos de empresas, 10s
cuales ya fueron dictaminados.

7. Archivar en expedientes los acuses respectivos de la documentacién emitida por la Direccién de
Programas Internos.

8. Participar en los operativos que implemente la Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil.

9. Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que le confiere
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y las que le encomiende el superior jerdrquico.

RELACIONES
Internas: Con los demds Departamentos: Para establecer
Criterios para elaborar observaciones del programa
Interno de proteccidn civil.
Dependencia de Gobierno Estatal: Para dictaminar su
Programa interno de proteccion civil.

Externas: Iniciativa privada, personas fisicas y morales:
Para dictaminar y/o asesorarlos con su programa intermo de proteccion civil,

“
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

Cumplir los tiempos establecidos por la ley y para dictaminar programas internos de Proteccion Civil.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 aiios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)
Deseable:Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?
Carrera: Licenciatura en Administracion, derecho y/o afin

¢El puesto requiere experiencia laboral?

2 afios de experiencia.

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
No requerido

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Operar los paquetes/ Armar cuadros de datos/ Formatear documentos

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

Cortesia Normal

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

No necesaria

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Ejecutar

En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
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Redaliza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos.

Manejo de personal requerido

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?

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcidn.
Marco de actuacion y supervisién recibida

Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisidn recibida es directa.

Los periodos de supervision pueden ocurtir en el término de varios dics.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: MAYRA DENISSE RODRIGUEZ Nombre: CARLOS HUMBERTO CASTREJON ARCE
VERGARA
Cargo: Encargada de la Recepciény Cargo: Director de Dictdmenes de Programas
Control de Documentos de Intfernos

programas Internos

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Jefe de Departamento de Notificacidn de Programas Internos
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
‘Area de adscripcién:  Direccién de Dictdmenes de Programas Internos

Reporta a:  Director de Dictdmenes de Programas Internos
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Notificar de manera personal, a los sujetos obligados, acerca de los resolutivos y/o observaciones derivadas de la
dictaminacion de Programas Internos de Proteccién Civil, Revalidaciones y Programas Especiales, de conformidad
a lo estipulado en el Capitulo V de la Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora.

RESPONSABILIDADES

1. Llevar a cabo una Listado que concierna a todos y cada uno de los oficios firmados para su notificacién
oportuna.

2. Elaborar Cédula de Notificacién con la informacion del oficio a nofificar para que el Representante Legal
firme de recibido.

3. Hacer la entrega conjunta del Dictamen emitido, asi como la carpeta original que el usuario deberd
resguardar.

4. Entregar cédula de nofificacién al responsable de la captura de la misma en la base de datos.

3. Verificar que las notificaciones contengan toda la informacién relevante de manera clara, fidedignay
completa de la resolucion administrativa, siguiendo el procedimiento de notificacién cormrespondiente

6. Participar en los operativos que implemente la Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competenciay las demds que le confiere las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables y las que le encomiende el superior jer@rquico.

8. Redlizar el puntual seguimiento de folios de correspondencia interna asignados de parte de la Oficialia de
Partes en la plataforma interna: SSyCA.

9. Cumplir adecuadamente con los términos trimestrales establecidos, con el llenado de Ias plantillas
asignadas a la Direccidn de Dictémenes de Programas Internos, en la Plataforma Nacional de
Transparencia, de conformidad con la normatividad en la materia.

RELACIONES

Internas: Con los demds Departamentos: Para establecer
Criterios para elaborar observaciones del programa
Interno de proteccion civil.
Dependencia de Gobierno Estatal: Para dictaminar su
Programa interno de proteccion civil.

Externas: Iniciativa privada, personas fisicas y morales:

%
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Para dictaminar y/o asesorarlos con su programa intermno de proteccién civil.
MEDIDORES DE EFICIENCIA

Cumplir los tiempos establecidos por la ley y para dictaminar programas internos de Proteccion Civil.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 afos.

Grado de estudios

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?
Carrera: Licenciatura en derecho, licenciatura en Administracién y /o afin

¢El puesto requiere experiencia iaboral?

2 anos de experiencia.
¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
No requerido

éLa ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Operar los paquetes/ Armar cuadros de datos/ Formatear documentos

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

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

No necesaria

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Ejecutar

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

Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos.

m
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Manejo de personal requerido

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?

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcidn.
Marco de actuacién y supervisién recibida

Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisidn recibida es directa.

Los periodos de supervisidbn pueden ocurrir en el término de varios dias.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre: CARLOS HUMBERTO CASTREJON ARCE
Cargo: Jefe de Departamento de Cargo: Director de Dictdmenes de Programas
Notificacién de Programas Internos Internos

%—_
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-F01/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Jefe de Depto. de Dictaminacién de Programas Internos
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién:  Direccion de Dictdmenes de Programas Internos
Reporta a: Director de Dictdmenes de Programas Internos
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO
Redlizar la adecuada y oportuna revisién de los trdmites de dictaminacion de Programas Intemos,
revalidaciones y Programas Especiales asignados, para la emision del resolutivo correspondiente, en
cumplimiento de las atribuciones de la Ley de Proteccién Civil para el Estado de Sonora.

RESPONSABILIDADES

1. Revisary Dictaminar, en estricto apego a los tiempos establecidos, los Programas Internos de Proteccion
Civil, Revalidaciones de Programas Internos de Proteccién Civil y de los Programas Especiales de
Proteccién Civil, asignados por la responsable del Departamento de Recepcidén y Control de Documentos
de Programas internos, previa instruccion del fitular de la Direccién.

2. Elaborar los oficios de respuesta, resolutivos u observaciones, de los Programas Interos de Proteccién Civil,
que le fueron asignados.

3. Elaborar los oficios de respuesta, resolutivos u observaciones, de las Revalidaciones de Programas Internos
de Proteccién Civil, que le fueron asignadas.

4. Elaborar los oficios de respuesta, resolutivos u observaciones, de Programas Especiales de Proteccién Civil,
que le fueron asignadas.

5. Revisar los Programas Internos, Revalidaciones y Programas Especiales de Proteccién Civil, segin sea el
caso, se emitirdn oficios de observaciones, y a su vez se presentard un dictamen final de autorizado o no
autorizado, segin cormresponda.

6. Participar en la elaboracién y en su caso actualizacidén de los Términos de Referencia en materia de
Programas Internos y Especiales de Proteccion Civil.

7. Participar en los operativos que implemente la Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil.

8. Desarroliar todas aguellas funciones inherentes al Grea de su competencia y las demds que le confiere las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables y las que le encomiende el superior jerdrquico.

RELACIONES

Internas:  a) Con los demds Departamentos: Para establecer
Criterios para elaborar observaciones del programa Interno de proteccion civil.
b) Dependencia de Gobierno Estatal: Para dictaminar su Programa interno de proteccion civil.

Externas: a) Iniciativa privada, personas fisicas y morales: Para dictaminar y/o asesorarlos con su  programa
interno de proteccién civil.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

Cumplir los tiempos establecidos por la ley y para dictaminar programas internos de Proteccion Civil,

m
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DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 afios.

Grado de estudios
Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura Administracién, ingenieria y/o licenciatura en Derecho

¢ El puesto requiere experiencia laboral?

2 anos de experiencia.
¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
No requerido

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?

Operar los paquetes/ Armar cuadros de datos/ Formatear documentos
¢Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?
Cortesia Normal

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

No necesaria

iCudl es el resultado esencial del puesto?
Seleccione la mas relevante en la columna 1 y la segunda mds relevante en la columna 2.

Primer lugar: Servir
Segundo lugar: Ejecutar

En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Realiza acciones con efecto claro sobre aiguna parte de los mismos.

Manejo de personal requerido

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

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

%—“
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Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)
£Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Ninguna
Tipo de Andlisis Predominante
Variantes: identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcién.
Marco de actuacién y supervisién recibida
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisién recibida es directa.
Los periodos de supervision pueden ocurrir en el término de varios dias.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: informacién aprobada por:
Nombre: Nombre: Carlos Humberto Castrején Arce
Cargo: Jefe de Depto. de Dictaminacion de Cargo:  Director de Dictdmenes de Programas
Programas Internos Internos

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

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Coordinador de Gestién de Dictémenes de Programas Internos
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Direccién de Dictdmenes de Programas Internos
Reporta a: Director de Dictdmenes de Programas Internos

Puestos que le reporian: o Dictaminador de Programas Internos
¢ Nofificador de Programas Internos
e Encargado de la Recepcién y control Administrativo

ID: 0409-010

OBJETIVO

Contribuir con la Direccién de Dictdmenes de Programas Internos de Protecciéon Civil, para un eficiente control,
registro y seguimiento de los tramites ingresados por los sujetos obligados en materia de Dictaminacién y
Revalidacion de Programas Internos y de los Programas Especiales de Proteccién Civil, de conformidad con lo
establecido en la Ley No. 282 de Proteccién Civil para el Estado de Sonora,

RESPONSABILIDADES

.- Recibir la documentacién relativa a Dictdmenes de Programas Internos de Proteccion
Civil de Revalidaciones y Programas Especiales de Proteccién Civil, levando a cabo el
registro en la base de datos correspondiente, para la integracién de cada uno de los
expedientes, los cuales deberdn contar con folio de ingreso, carta de presentacién y
pago de derecho.

2.-  Levar un oportuno y actudlizado Registro de los trdmites ingresados en la base de
datos correspondiente.

3.- Responsable de recibir, registrar y dar seguimiento a los oficios generados por los
dictaminadores, para el trémite intemo de validacion correspondiente: antefirma de Ia
Direccién de Dictédmenes de Programas Internos y antefirma del Director General de
Protecciéon Civil.

4.-  Elaborar el listado de oficios revisados por los dictaminadores, y redaccién del
memordandum correspondiente para la solicitud de firma del Director General de
Proteccién Civil.

5.-  Actudlizar la base de datos, en relacidon a los oficios gue la Direccidn General de
Proteccidn Civil, remita ya autorizados por el Coordinador Estatal de Proteccién Civil,
para su posterior notificacién al sujeto obligado.

6.- Responsable del seguimiento en la base de datos hasta su notificacién o el cierre
correspondiente en el proceso de cada uno de los sujetos obligados.

7.~ Colaborar con la Direccién de Dictamenes de Programas Internos para la elaboracion
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de Memordndums de control interno.

Responsable de redlizar reporte mensual del ingreso de los tramites de los sujetos
obligados al departamento de evaluacién y seguimiento.

9.- Enlace Administrativo con la Direccién de Seguimiento, llevando a cabo el reporte
mensual de ingresos de solicitudes de framites de los sujetos obligados en materia de
programas internos, al Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

Capturar en la plantila correspondiente la informacién del avance del Programa
Operativo Anual {POA), Matriz de Indicadores de resultados (MIR) y Andlisis Cudlitativo
de la MIR.

11.-  Enlace Administrativo con la Direccién de Seguimiento, como Enlace de Archivo en
Trdmite, coordinando con los dictaminadores la correcta integracién de los
expedientes, gestionar la conservacién de la documentacién e informacion que se
encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como reservada o confidencial,
conforme al catdlogo de disposicidn documental; coadyuvar con el archivo de
concentracién, en la elaboracién del cuadro general de clasificacién, el catdlogo de
disposicion documental y el inventario general; laborar los inventarios de transferencia
primaric; y valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series
documentales, con el objeto de realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion, conforme al catdlogo de disposiciéon documental; en cumplimiento
del arficulo 18 de la Ley No. 166 de Archivos para el Estado de Sonora.

12.- Enlace con Direccién Administrativa para la elaboracién del Programa Estatal de
Proteccion Civil, Manual de Tramites y Servicios, Manual de Organizacién, Manual de
Procedimientos.

13.-  Colaborar con las acciones y actividades emprendidas por el Comité de Integridad,
Practicas Eticas y buen Gobiemo por parte de la Direccién de Dictamines de
Programas Internos.

14.- Capturista de las Plantillas del Sistema de Informacién de Recursos Gubernamentales
(SIR).

15-  Desarroliar fodas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds
que le confiere las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y las que le
encomiende el superior jerdrquico.

RELACIONES
Internas: a) Direccidn General de Proteccidén Civil
b) Direccidon de Seguimiento
¢) Direccidén Administrativa
d) Direccién de Dictdmenes de Programas Internos :
Dictaminadores y Notificador de Programas Internos

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1= Cumplir con los plazos estipulados de acuerdo a lo sefialado en la Ley de Proteccién
Civil para el Estado de Sonora, en lo concerniente a la Dictaminacién de Programas
Internos y departamentos correspondiente a las diversas actividades.

%
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DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 aios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)
Deseable:Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Lic. en Administracién y /o afin
Area: Administracién

¢ El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

* 2 afos en Normatividad Estatal, Administracién Pdblica.

éla ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda
¢ Qué nivel de habilidad de frato 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

Integracién de uno o varios Departamentos de una Direccién /Area

“
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¢ Cudl 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: 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.

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcién
Marco de actuacién y supervision recibida

Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los procedimientos. Los
periodos de supervisidn pueden ocurrir en el término de varios dias

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacién aprobada por:
Nombre : Martina Alicia Bojérquez Flores Nombre : Carlos Humberto Castrejon Arce
Cargo: Coordinadora de Gestién de Cargo: Director de Dictdmenes de
Dictdmenes de Programas Programas Internos
Internos

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Director de Inspeccion y Vigilancia.

Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil.
Area de adscripcién: Direccién de Inspeccidn y Vigilancia.
Reporta a: Director General
Puestos que le reportan:  Jefe de Departamento de Inspeccién

OBJETIVO

Contribuir en la conduccién técnica y administrativa en relaciéon a las acciones de Inspeccién y Vigilancia,
orientadas al cumplimiento de la normatividad correspondiente en materia de Proteccién Civil para que los sujetos
obligados se puedan catalogar como espacios seguros para la poblacién objetivo.

RESPONSABILIDADES

1.

2.

10.

11,

Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a las

distintas dreas que integran la direccién administrativa correspondiente; -

Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que les corresponde y someterlos a la
consideracién del Coordinador Estatal;

Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que sefiale el
Coordinador Estatal, para el logro de los objetivos y prioridades establecidos para la Coordinacién;

Rendir los informes y formular los dictémenes, estudios y opiniones que les solicite el Coordinador

Estatal;

Aplicary vigilar el cumplimiento, en el drea de su competencia, de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares, procedimientos y demds disposiciones relacionadas con los servicios y actividades de la
competencia de la respectiva direccidn administrativa, tomando las medidas

adecuadas para prevenir y corregir la violacién de esas normas y para la aplicacién, en su caso, de las
sanciones procedentes;

Acordar con el superior jerdrquico, los asuntos de la competencia de la unidad administrativa a su

cargo; .

Someter a la consideracién del superior jerdrquico los proyectos de desarrollo administrativo de la

direccion administrativa correspondiente, para su mejor funcionamiento y despacho de los as untos a su
cargo;

Prever, planear, programar, presupuestar, coordinar y supervisar las acciones de trabajo para

optimizar el uso de los recursos y alcanzar las metas y objetivos previstos con oportunidad;

Seleccionar y proponer las necesidades de capacitacion y adiestramiento de personal, asi como para
aprovechar las oportunidades de los mismos en elevar la productividad y calidad de los trabajos;
Seleccionar y proponer la contratacion de personal requerido para el cumplimiento de las obligaciones
competencia de la correspondiente direcciéon adminisirativa;

Prever, adquirir y en su caso proponer las necesidades sobre recursos materiales, de equipos de

oficina y de insumos requeridos para el desempefio eficiente y eficaz de las labores encomendadas;

h
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Instrumentar los procedimientos administrativos intermos necesarios para establecer una coordinacion de
13.  acciones interrelacionadas, eficientes y eficaces con el resto de las Direcciones administrativas;
14. Expedir copias certificadas de las constancias existentes en los archivos de su Unidad Administrativa;
Atender las solicitudes de acceso a la informacién que le sean tumadas por la Unidad de Transparencia
15.  correspondiente de la Coordinacién Estatal;
16.  Atender al publico en los asuntos de la competencia de la direccién administrativa respectiva;
17.  Participar en el Comité de Integridad, practicas éticas y buen gobierno de la Coordinacién Estatal;
18. Participar en la Unidad de Género de la Coordinacién Estatal;
Hacer entrega en cualguier momento al érgano de interno de control, la informacién, registros o
19.  documentos que éste, en ejercicio de sus funciones, le requiera;
Planear y autorizar la elaboracién del programa anual relativo a inspecciones y vigilancia, para
20. someterlo a consideracion del Coordinador Estatal para su autorizacion;
21. Apoyar en los operativos que implemente la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil;
22. Remitir a la Direccién Juridica los expedientes que asi lo requieran;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

RELACIONES
Internas: a) Coordinador Estatal de Proteccidn, Civil y Direccién General.
b) Unidades Administrativas
Externas: a) Externas. Promovente

b} Externas. Representante Legal del establecimiento.
MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Cumplimiento del Programa Anual de Inspecciones.
2. Atencidn oportuna de asuntos de su competencia.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Enire 25 a 40 anos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.
Requerido: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)
Deseable:Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?
Carrera: Licenciatura en Proteccion Civil, Licenciado en Derecho, Ingenieria Industrial.
Area: Administrativa

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida. *2 afos en Proteccién Civil, Licenciatura en Derecho y Licenciatura
Administrativa

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
CGrado de dominio del idioma inglés, No requerido

¢la ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Si requiere nivel de conocimientos de computacién bdsicos.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresion / guarda

“
Director de Inspeccion y Vigilancia Pagina 2




Marzo del 2022

¢ 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?
No necesaria

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?
El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

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

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano

Manejo de personal requerido
NUmero de personas a cargo del fitular del puesto
6al0

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
Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacion y supervisién recibida

Rutinas relativamente complejas bajo practicas estandarizadas y/o procedimientos establecidos. Por lo general,
los resultados del puesto se revisan al final de Ia jornada 6 en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Director de Inspeccidny Cargo: Director General de Proteccidn Civil
Vigilancia

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Jefe de Departamento de Inspeccion

Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil

Area de adscripcién: Direccién de Inspeccién y Vigilancia
Reporta a: Director de Inspeccidn y Vigilancia

Puestos que le reporfan:  Ninguno

OBJETIVO

Contribuir en la conduccién técnica y administrativa en relacién a las acciones de Inspeccién y Vigilanciq,
orientadas al cumplimiento de la normatividad correspondiente en materia de Proteccién Civil para que los sujetos
obligados se puedan catalogar como espacios seguros para la poblacion objetivo.

RESPONSABILIDADES

1.
2.

N o

9.

10.

1.
12.

Verificar las leyes, Reglamentos y Términos de Referencia de la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil.
Redalizar visitas de inspeccidn y vigilancia a los establecimientos, edificaciones o inmuebles que se
sefialan en el Articulo 24 fraccidn XIX de la Ley de Proteccién Civil del Estado de Sonora, con el fin de
verificar el cumplimiento de la normatividad correspondiente al establecimiento de Unidades Internas,
a la formulacién y aplicacion de los Programas Internos y Diagnésticos de Riesgo.

Llevar a cabo el procedimiento de las ordenes de visita de inspeccién y vigilancia tipo ordinarios o
extraordinarios, conforme al programa anual relativo gue se establezca al efecto;

Verificar el cumplimiento de la normativa aplicable a los Programas internos, procedimientos para la
colocacién de sefiales de proteccion civil, programas de mantenimiento de instalaciones, pianes de
contingencia, sistemas de alerta, dictdmenes técnicos, establecimiento de unidades internas,
diagnostico de riesgo, capacitacién y andlisis de riesgos;

Llevar a cabo el procedimiento de Orden de Inspeccién para verificar que los Diagnésticos de Riesgo,
cumplan con las disposiciones de conformidad a la normatividad aplicable en la materia;

Aplicar las medidas correctivas y de seguridad en los actos de inspeccion.

Verificar que los Programas Especiales de Proteccién Civil, cumplan con los requisitos minimos que
contempla la Ley de Proteccién Civil para el Estado de Sonora y la de Celebracion de Espectéculos
PUblicos en el Estado de Sonora;

Recabar los documentos derivados de la visita de inspeccién y vigilancia e integrar el expediente y
posteriormente, tumarlo al departamento de recepcion y control de documentacion de inspeccién y
vigilancia para su debido seguimiento;

Apoyar en el seguimiento a los procesos administrativos derivados de las visitas de inspeccién y
vigilancia, de conformidad con la normatividad en la materia;

Cumplir con los tiempos de respuesta establecidos para el seguimiento a los procesos administrativos
derivador de las visitas de inspeccidn y vigilancia, de conformidad a la normatividad oplicable.
Apoyar en los operativos que implemente la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil:

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;
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RELACIONES
Internas: a)  Unidades Administrativas.
b) Coordinador y Direcciéon General.

Externas: a)  Externas. Persona que atiende la diligencia.
b) Externas. Representante Legal del establecimiento.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Entrega en tiempo y forma las Actas de Inspeccidn.
2.  Cumplimiento del Programa Anual de Inspecciones.
3. Afencién oportuna de asuntos de su competencia.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 20 a 40 afos.

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: Licenciatura en Proteccién Civil, Licenciado en Derecho, Ingenieria Industriall.
Area: Administrativa

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida. *2 afios en Proteccién Civil, Licenciatura en Derecho y Licenciatura
Administrativa

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento 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?
Si requiere nivel de conocimientos de computacién bdsicos.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda

¢ Qué nivel de habilidad de frato con personas requiere el puesto?
Habilidad de frato con personas.
Cortesia Normal

¢Cudi es el nivei de la responsabiiidad gerencial necesaria?
No necesaria

éCudl es el resultado esencial del puesto?
El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

En primer lugar: Asesorar
En segundo lugar: Administrar / Coordinar
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En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacién del puesto.

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano

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.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante
Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacion y supervision recibida

Rutinas relativamente complejas bajo prdcticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos. Por lo general,
los resultados del puesto se revisan al final de la jornada 6 en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Jefe de Departamento de Cargo: Director de Inspeccidn y Vigilancia
Inspeccién

“
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-F01/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Director de Diagnostico de Riesgo
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil.
Area de adscripcién: Direccién de Diagnostico de Riesgo
Reporta a: Director General
Puestos que le reportan:  Jefe de Departamento de Dictaminacién de Diagnostico de Riesgo

OBJETIVO

Expedir autorizacién o negacién del Diagnédstico de Riesgo en materia de Proteccion Civil ante la Coordinacion
Estatal, siendo las personas fisicas o morales y entidades de la administracion pUblica que pretendan construir,
remodelar, modificar o reconstruir los establecimientos, edificaciones e inmuebles y aplicar el articulo 65 de la Ley
General de Proteccion Civil para el Estado de Sonora; para que el usuario cumpla con el requisito previo para
obtener la autorizacién de Licencia de Construccion emitida por el municipio.

RESPONSABILIDADES

1. Hacer cumplir laley de proteccién civil del estado de sonora, reglamento asi como los téminos de
referencia Tres-004-UEPC-2016y Tres-001-CEPC-2019.

2. Asesorar cuando se requiera al sujeto (usuario) obligado asi como alas empresas que realizan
los diagndsticos de riesgos.

3. Dar respuesta y seguimiento a todos los oficios asignados a la direccién.

4 Vigilar y hacer que se Cumpla con los tiempos de réplica requeridos.

5 Asignacion de las tareas al personal como los diagndsticos y su puntual seguimiento.

6 Desarrollar mejoras para el frabajo en la Direccidn de Dictaminacion de Riesgos.

7. Entregar informes y opiniones que le solicite el Coordinador Estatal.

8 Determinar los asuntos de la direccién con el superior jerdrquico.

9. Verificar y evaluar las acciones de trabajo, por parte del departamento de dictaminacion, para

alcanzar las metas y objetivos previstos.

Vigilar gue el uso del recurso sea aplicado en las tareas definidas propias del drea  con el fin
de que su uso sea eficiente durante las acciones de Trabajo y asi alcanzar las metas y objetivos
planteados.

Coordinar la planeacién y realizacién de informes trimestrales del Programa Operativo Anuall
(POA) y Matriz para Indicadores de Resultados (MIR).
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2. Desarrollar programas de capacitacién segin las necesidades del departamento de
dictaminacion, con la finalidad de tener dictaminadores mas capacitados.

13. Responder las solicitudes de acceso a la informacién que le sean turnadas por la Unidad de
Transparencia correspondiente de la Coordinacion Estatal..

14. Dar seguimiento oportuno al proceso de firmas de los dictémenes.

15.  Revisar que el departamento de dictaminacion brinde correctamente asesoria, al usuario, para
la correcta elaboracién del diagndstico de riesgos.

16. Redalizar propuestas para mejorar los términos de referencia, con los cuales se elaboran los
Diagndsticos de riesgo.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

RELACIONES

Internas: a)  Con las demas Direcciones y departamentos de la CEPC: Asesoria
b)  CEDES: Para asesoria de reglamentos y leyes.
c) SIDUR, CIDUE: Corroborar datos que nos presentan ias empresas.
D)  Director Responsable de Obra: Asesorar las dudas que se tengan sobre los Términos
de Referencia.

Externas: a)  Empresas Especializadas: Asesorar las dudas que se tengan sobre los Términos de
Referencia.
b) Los colegios de profesionistas y asociaciones correspondientes

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1) Cumplir con los tiempos establecidos segin la ley del Diagnéstico de Riesgos de
Proteccién Civil Estatal.
2) Accesibilidad y trato con los sujetos obligados.

3) Estrategias para el cumplimiento de la ley con el sujeto obligado

DATOS GENERALES DEL PERFIL

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

%
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Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura o Ingenieria,
Area: Civil, Arquitectura, Geologia, Ecologia, Quimico, Industrial, Administracién, Derecho

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

* Experiencia Laboral Tiempo: 1 afio  3En qué? Disefio de Edificios y Medidas de Seguridad en Inmuebles,
Proteccion Civil

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

éla ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bésicas de impresion / guarda
Manejo de software AutoCAD, arcview, google earth pro, arcgis, Simuladores de andlisis de riesgo, paquete
microsoft office.

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

Habilidad de frato con personas.

Lider/Negociacién compleja

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacion eventual de grupos pequenos y/o de actividades muy relacionadas
éCuadl es el resultado esencial del puesto?

Elresultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

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

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

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

Ndmero de personas a cargo del titular del puesto

6alo

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

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacién y supervisién recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre: Juan Manuel Gonzdlez Alvarado
Cargo: Director de Diagndstico de Riesgo Cargo: COORDINADOR ESTATAL DE PROTECCION
CIVIL
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Marzo de 2022
GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Jefe de Departamento de Dictaminacion de Diagnostico de Riesgo
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil.
Area de adscripcién: Direccién de Diagnostico de Riesgo

Reporta a: Director de Diagnostico de Riesgo

Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Dictaminar y evaluar el grado de cumplimiento del Diagnéstico de Riesgo en materia de Proteccién Civil, segun
los términos de referencia para la Elaboraciéon de Diagnostico de Riesgo vigente asi como normatividad aplicable,
para emitir dictGmenes de autorizacién, observacién o negacién al usuario que pretenda construir, remodelar,
modificar o reconstruir los establecimientos o inmuebles referidos en el articulo 65 de la Ley General de Proteccién
Civil para el Estado de Sonora

RESPONSABILIDADES

1. Dictaminar diagnésticos de riesgos revisar y analizar segin términos de referencia Tres-004-UEPC-2016y Tres-
001-2019, Ley de Proteccién Civil para el Estado de Sonora y el Reglamento de la Ley de Proteccién Civil
para el Estado de Sonora.

2. Asesorar cuando se requiera a las empresas que realizan los diagndsticos de riesgos.

3. Darrespuesta a toda la solicitud que le sea asignada por la Direccién de Diagndstico de Riesgo, ya sea
oficio con observaciones o autorizacidn para continuar con la construccién.

4 Cumplir con los tiempos de réplica requeridos.

5 Dar seguimiento a los diagnésticos de riesgos que han sido asignados.

Proponer mejoras para el trabajo en la Direccién de Dictaminaciéon de Diagnésticos de Riesgos.

Entregar reportes de trabgjo realizados cada mes.

RELACIONES

Internas: a)
b)
c)
D)

Con las demas Direcciones y departamentos de la CEPC: Asesoria

CEDES: Para asesoria de reglamentos y leyes.

SIDUR, CIDUE: Corroborar datos que nos presentan las empresas.

Director Responsable de Obra: Asesorar las dudas que se tengan sobre los Términos
de Referencia.
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Externas: a)  Empresas Especializadas: Asesorar las dudas que se tengan sobre los Términos de
Referencia.
b} Los colegios de profesionistas y asociaciones correspondientes

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1) Cumplir con los tiempos establecidos segun la ley para los dictaminadores de Diagndstico
de Riesgos de Proteccién Civil Estatal.

2) Accesibilidad y trato con los sujetos obligados.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

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

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura o Ingenieria,
Area: Civil, Arquitectura, Geologia, Ecologia, Quimico, Industrial, Derecho.

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.
* Experiencia Laboral Tiempo: 1 afo  3En qué? Disefio de Edificios y Medidas de Seguridad en
Inmuebles, Proteccién Civil

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?

Grado de dominio del idioma inglés

No requerido
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¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda
Manejo de software AutoCAD, arcview, google earth pro, arcgis, Simuladores de andlisis de riesgo,
paguete microsoft office.

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

Habilidad de trato con personas.

Comunica/influye/induce

£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 mds importante.

En primer lugar: Asesorar
En segundo lugar: Ejecutar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
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 anuaies)

Ninguno (No tiene 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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Tipo de Andlisis Predominante
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcién
Marco de actuacion y supervisién recibida

Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar Ia secuencia pero no cambiar los procedimientos. Los
periodos de supervisidn pueden ocurrir en el término de varios dias.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:  Carlos Francisco Cuen Amavizca
Cargo:  Jefe de Departamento de Cargo:  Director de Diagndstico de Riesgo
Dictaminacién de Diagndstico de
Riesgo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Director Técnico de atencién a Emergencia y Desastres
Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil
Area de adscripcién:  Direccion Técnica de Atencidn a Emergencia y Desastres
Reporta a: Coordinador Estatal de Proteccién Civil

Puestos que le reportan:  Secretaria Operativa, Subdirector de Atencién a Emergencias y Desastres,
Coordinador de Distritos de Atencidon a Emergencias y Desasires, Coordinador
de Afencién a Emergencias y Desastres Distrito Ceniro, Coordinador de
Atencion a Emergencias y Desastres Distrito Norte, Coordinador de Atencion a
Emergencias y Desastres Distrito Sur, Coordinador del Sistema de Informacion
Telefénica, Asistente Operativo, Supervisor de Tumo del Sistema de Informacion
Telefénica, Operador del Sistema de Informacién Telefénica, Jefe depto. de
Proyectos de Prevencién, Coordinador Municipal e Interinstitucional.

OBIJETIVO

Establecer una adecuada coordinacion entre todas las dependencias e instituciones de cardacter PUblico, privado
o social que resulten involucradas, de manera que sus acciones de prevencién, auxilio Y recuperacién sean lo mas
eficiente posibles, para que ante la probabilidad de una contingencia Originada por los agentes perturbadores de
origen natural y antropogénicos no se produzca la duplicidad de acciones o se dejen de hacer algunas que pongan
en riesgo la vida de los habitantes en Sonora, su infraestructura, y su entorno ecolégico Impulsar la Gestidn Integral
del Riesgo asi como la atencidén de emergencias y desastres.

RESPONSABILIDADES.-

1.- Coordinar y ejecutar juntas de trabajo con comités de contingencias, responsables de las dreas internas de la
Coordinacion Estatal de Proteccion Civil y Clubes de Servicio Voluntario, para definir estrategias de operacion,
escuchar planteamientos y acordar acciones conjuntas enmarcadas en el contexto de proteccién civil;

2.- Evaluar los dictmenes técnicos para las solicitudes de Declaracién de emergencia o de zona de desastre, para
la firma del Ejecutivo del Estado.

3.-Coordinar la participacién de la Coordinacién Estatal de Proteccidon Civil en las situaciones de emergencia o
desastre.

4.-Evaluar, laborary ejecutar en coordinacién con las otras direcciones el programa estatal de proteccién civil y los
sub-programas que deriven del mismo, con la participacién que corresponda al consejo estatal y demdas
instituciones y organismos de los sectores publico, social y privado, incorporando Ia perspectiva de género.

S.-Definir la evaluacién inicial de la magnitud de la contingencia que se presente en la entidad, con el fin de que
sea convocada la sociedad para hacer frente a tales situaciones.

7.- Coordinar la ejecucién de acciones de auxilio y recuperacién para enfrentar las consecuencias de un riesgo,
emergencia, siniestro o desastre, procurando el mantenimiento o pronto restablecimiento de los servicios publicos
prioritarios en los lugares afectados, incorporando la perspectiva de género.

%
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8.- Coordinar las acciones y medidas que se adopten con motivo de las declaraciones de estado de emergencia
y zonas de desastre emitidas por el Gobernador del Estado.

9.- Definir la red de comunicacién que permita rendir informes sobre condiciones de alto riesgo, asi como alertar a
la poblacién, convocar a los grupos voluntarios y, en general, dirigir las operaciones del sistema estatal.

10.- Establecer centros de acopio para recibir y administrar ayuda a la poblacién afectada por un riesgo,
emergencia, siniestro o desastre, asi como procurar que los establecidos por personas fisicas o morales destinen la
ayuda recibida a la poblacién afectada, evitdndose en todo caso la utilizacién de estas acciones con fines
propagandisticos o de proselitismo de fines politicos, bajo las directrices de la Direccién de Fondos de la
Coordinacién Estatal.

11.- Evaluar la suscripcién de convenios necesarios con dependencias de la administracién publica y privada, con
el fin de establecer procedimientos de atencion y coordinacién en la implementacién del Sistema de Informacion
Telefénica.

12.- Planear y conformar comités técnicos consultivos multidisciplinarios e interinstitucionales que coadyuven a las
acciones de prevencion y a la atencién de situaciones de alto riesgo, emergencias o desastres generadas por
cualquier tipo de agente destructivo.

13.- Establecer y ejecutar mecanismos de coordinacion y colaboracién con dependencias y entidades estatales,
municipales, federales e internacionales, los Consejos Estatal y Municipales y las instituciones y organismos sociales
involucrados en tareas de proteccién civil, incorporando la perspectiva de género.

14.- Coordinar las acciones necesarias en materia de proteccion civil para la reduccion de riesgos de desastres en
la entidad, desarrollando para tal efecto las directrices para la prevencidn de los desastres naturales, la preparacién
para casos de desastre y la mitigacién de sus efectos, Incorporando la perspectiva de género.

15.- Representar al Coordinador Estatal en los comités técnicos consultivos multidisciplinarios e Interinstitucionales
como coadyuvantes en la ejecucién de acciones de coordinacién, prevencién y atencién, de acuerdo a los
objetivos de la Ley de Proteccién Civil.

16.- Coordinar al personal de la direccién técnica para mantenimiento y organizacién de archivo.

17.- Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

RELACIONES
Internas: a)  Coordinacion Estatal de Proteccién Civil
b)  Direccién General, Direcciones administrativas y Unidades Administrativas adscritas a la
CEPC.
Externas: a).- CONAGUA, FERROMEX, UNISON, ICATSON, PROFEPA, SECRETARIA DE SALUD, SEMARNAT,
SEDENA, C5, C3, CONAFOR, BOMBEROS, PRESIDENCIAS MUNICIPALES, Y EMPRESAS
PRIVADAS.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

“
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1.- Elaborar un reporte timestral en base a los indicadores respecto al nimero de capacitaciones, incendios
forestales, simulacros, reporte climatico, emergencias, siniestros, atlas, aplicaciones sonora protege, redes sociales,
pagina web, eventos socio-organizativos  al cumplimiento de una meta.

2.- Elaborar notas informativas de los acuerdos tomados y acciones encamendadas a seguir en ias reuniones del
CLAM, COE, CMAT-PEL CONSULTIVOS.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 aifos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Ingeniero (a), Licenciatura en Administracion, o Carrera Técnhica.
Area: Administrativa

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

* 1 afo en Proteccidén Civil.

éla ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

iLa ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresion / guarda

¢ 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?

m
e
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Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

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

Numero de personas a cargo del fitular 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 maoneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacion y supervisién recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacién aprobada por:

Nombre: Nombre:

%———

Director Técnico de Atencién a Emergencia y Desastres Pagina 4



Fecha de Captura Marzo de 2022

Cargo: Cargo:

L.P.C.y PM. Daniel Abraham Gdmez Lic. Juan Manuel Gonzdlez Alvarado
Martinez

Coordinador Estatal de Proteccién Civil
Director Técnico de Atencién a

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

1D: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Subdirector Técnico de atencién a Emergencia y Desastres
Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Direccién Técnica de Atencién a Emergencia y Desastres
Reporta a: Coordinador Estatal de Proteccién Civil

Puestos que le reportan:  Secretaria Operativa, Subdirector de Atencién a Emergencias y Desastres,
Coordinador de Distritos de Atencién a Emergencias y Desasires, Coordinador
de Afencién a Emergencias y Desastres Distrito Centro, Coordinador de
Atencion a Emergencias y Desastres Distrito Norte, Coordinador de Atencién a
Emergencias y Desastres Distrito Sur, Coordinador del Sistema de Informacién
Telefénica, Asistente Operativo, Supervisor de Tumo del Sistema de Informacién
Telefénica, Operador del Sistema de Informacion Telefénica, Jefe depto. de
Proyectos de Prevencidn, Coordinador Municipal e Interinstitucional.

Objetivo:

Establecer mecanismos de organizacién, planificacion y monitoreo de fendmenos naturales y
antropogénicos ademds de operar lineas de accidn preventivas que permitan articular la respuesta ante
las emergencias por este tipo de agente perturbador para optimizar los recursos disponibles en el estado,
unificando las metodologias de actuacién por parte de los organismos participantes.

Funciones:

1. Comunicar diariamente a la Coordinacién Estatal, respecto alos prondsticos ambientales, gestacion
o aparicion de fenémenos hidrometeorolégicos a fin de tomar las medidas preventivas o correctivas en
SU Caso;

2. Disefiar programas y/o mecanismos preventivos que permitan atemperar las consecuencias de un desastre;
3. Administrar el Atlas de Riesgos para el Estado de Sonora;

4. Disenar y elaborar bases de datos sobre los agentes destructivos y riesgos que puedan afectar a la
entidad; elaborar el atlas correspondiente y establecer sistemas de intercambio de informacién agil y
confiable con las Dependencias federales, estatales y municipales, para anticipar la presencia,
intensidad y control del impacto de los agentes destructivos:

S. Elaborar andlisis de Peligros y Riesgos en el Estado Yy Municipios;

6. Elaborar los Programas Especiales de Proteccién Civil, de temporada invernal, temporada de liuvias y
huracanes, temporada de sequia, estigje e incendios forestales, temporadas vacacionales, incidentes
de fransito terrestre, incidentes maritimos y aéreos, incidente por el manejo de materiales, residuos y
desechos peligrosos e incidente por la liberacién de material radioactivo al medio ambiente,
incorporando la perspectiva de género;
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7. Administrar y operar la aplicacién Sonora Protege.
8. Formular los mapas de riesgo y archivos histéricos sobre desastres ocurridos en el Estado.

9. Coordinar en conjunto con otras instituciones Ias reuniones mensuales en el tema de Materiales
Peligrosos, asi como dar seguimiento a los acuerdos y compromisos que se generan.

10. Instalar estacién meteoroldgica e identificar mediante software Ias zonas de aislamiento en siniestros
o simulacros que involucren Sustancias Quimicas.

11. Elaboracion de boletines y avisos meteoroldgicos.

12. verificar el registro e inspeccién del manejo, amacenamiento, transporte y utilizacién de materiales
peligrosos y Explosivos para el drea CENTRO de la entidad y disponer conforme a las disposiciones legales
y reglamentarias aplicables.

13. Coordinar atencién a emergencias, como desastres naturales, incendios forestales, derrames de
materiales peligrosos etc.

14. Establecer equipo con las diferentes instituciones gubernamentales en caso de cualquier
contingencia.

15. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia

RELACIONES
Internas: a)  Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
b) Direccién General, Direcciones administrativas y Unidades Administrativas adscritas a la
CEPC.
Externas: a).- CONAGUA, FERROMEX, UNISON, ICATSON, PROFEPA, SECRETARIA DE SALUD, SEMARNAT,
SEDENA, C5, C3, CONAFOR, BOMBEROS, PRESIDENCIAS MUNICIPALES, Y EMPRESAS
PRIVADAS.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.- Elaborar un reporte trimestral en base a los indicadores respecto al nimero de capacitaciones, incendios
forestales, simulacros, reporte climdtico, emergencias, siniestros, atlas, aplicaciones sonora protege, redes sociales,
pagina web, eventos socio.organizativos  al cumplimiento de una meta.

2.- Elaborar notas informativas de los acuerdos tomados y dcciones encaminadas a seguir en las reuniones del
CLAM, COE, CMAT-PEL CONSULTIVOS.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinfo
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Edad: Entre 25 a 40 aiios.
Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Ingeniero {q), Licenciatura en Administracién, o Carrera Técnica.
Area: Administrativa

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

¢ 1 ano en Proteccidn Civil.

¢la ejecucion del puesto requiere del conocimiento del ingiés o algin ofro 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.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / 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?

Elresultado esencial del puesto y el resulfado secundario mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
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.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

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

Informacion provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
C. JesUs Heberto Madrid Duran Lic. Daniel Abraham Gdmez Martinez
Subirector Técnico de Atencidon a Director Técnico de Atencidn a Emergencia
Emergencia y Desastres y Desastres

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

ESTADO b¥ SONORA,

ID: XXX-000
DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Secretaria Operativa
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil

Area de adscripcién: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil, Direccidn Administrativa, Direccién
Técnica de Atencion a Emergencias y Desastres.
Reporta a: Coordinador Operativo, Director Administrativo, Director Técnico de Atencidn
a Emergencias y Desastres.
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Apoyar al Coordinador Operativo con eficacia mediante sus instrucciones, y brindar un servicio al ciudadano de
calidad, asi mismo atender llamadas telefénicas hasta su conclusién.

RESPONSABILIDADES

Seguimiento delinforme trimestral del Sistema de Informacién de Recursos Gubernamentales (SIR)

Seguimiento del informe trimestral de la Plataforma Nacional y Estatal Transparencia..

Atencién a llamadas Telefénicas propias del drea.

Llevar, realizar y administrar la agenda del Jefe Inmediato y brindar la  atencién a las personas

agendadas en el dreaq.

Recibir, revisar, clasificar, la correspondencia, segin la instruccion del Jefe Inmediato.

Turnar los oficios recibidos en el dreq, segun instrucciones del Jefe Inmediato.

Control de Oficios para firma y sello del Jefe Inmediato mismos oficios provenientes de las distintas

departamentos/direcciones.

8. Control y Digitalizacién de oficios firmados por el Jefe Inmediato.

9. Apoyo en elaborar oficios, Notas informativas y memordndumes, propias del Jefe Inmediato.

10. Apoyo en el seguimiento de asuntos turnados al drea.

11. Apoyo en atencién a respuestas de auditoria propias del Grea

12. Manejo de correo institucional del Jefe iInmediato.

13. Colaborar en actividades exiraordinarias que redlice la coordinacion

14. Desarroliar fodas las funciones inherentes al puesto.

15. Enlace de los programas que involucren al drea (Registro Estatal de Tramites y Servicios RETS, MIR, POA,
Programa de Integridad, Archivo, etc) propias del drea.

16. Actudlizar documentacién en trémite propia de la dependencia (Cartas Descriptivas y el manual de
Trémites y Servicios en la pdgina de la Secretaria de la Contraloria)

17. Recabaria agenda de cada drea/direccion semanalmente para sery posteriormente subirla al sistema

de “formato de seguimiento” para el Ejecutivo Estatal,

MrON -~
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RELACIONES
Internas: a) Coordinador Estatal de Proteccion Civil
b) Directores de la CEPC
Externas: a) Dependencias Gubernamentales

b) Dependencias de la Iniciativa Privada

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Mantener Actualizados los Portales de Transparencia y SIR.
2. Hacer de Conocimiento al Coordinador Operativo las llamadas telefénicas que se reciban

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinfo
Edad: Enire 23 a 60 afios.

Grado de estudios
Grado de estfudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)
Deseable:Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializaciéon académica?

Carrera: Licenciatura en Administracién, Derecho, Ingenieria
Area: Administrativa

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

* Experiencia Administracion de Oficina
¢ Experiencia é meses

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma ingiés

No requerido

-—-———_—_——___-_—_____—__
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éla ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdasicas de impresién / 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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

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

NUmero de personas a cargo del fitular 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

Tipo de Andlisis Predominante

%
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Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables
Marco de actuacién y supervisién recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Secretaria Cargo: Coordinador Operativo

%
e e —
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DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:
Dependencia/Entidad:

Area de adscripcién:

Reporta a:

Puestos que le reportan:

OBIJETIVO

Marzo 2022

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

ID: XXX-000

Coordinador de Distritos de Atencién a Emergencia y Desastres
Coordinacién Estatal de Proteccion Civil

Direccion Técnica de Atencidn A Emergencias Y Desastres
Director Técnico de Atencién A Emergencias y Desastres

Tres, Coordinadores de Distritos Norte, Sur y Centro.

Coordinar y Apoyar a los Coordinaciones de los Distritos de la Direccién Técnica y Atencién a Emergencias y Desastres
en todo lo relacionado con los Agentes Perfurbadores de Origen Natural y Anfropogénico.

RESPONSABILIDADES

1. Coordinar y Asesorar a los Coordinaciones de los Distriitos de la Direccién Técnica y Atencién a Emergencias y
Desastres en establecer los sistemas de control necesarios, para la operacién, regulacion y supervision de
programas y proyectos.

2. Asesorar y Coordinar a los Coordinaciones de los Distritos de la Direccién Técnica y Atencién a Emergencias y
Desastres sobre los diferentes temas de Proteccion Civil

3. Contribuir en la actudlizacién de los programas técnicos relacionados con Proteccién Civil.

4. Apoyar en la elaboracién, actualizacion y administracién del Atias Estatal de Riesgos y de los Subprogramas
Basicos de Prevencion y Recuperacién o Restablecimiento que competen a la Dependencia.

5. Aportar asesoramiento y supervision de la actualizacién de los Atlas Municipales de Riesgos.
6. Apoyar en la coordinacién directa con las instituciones publicas y privadas en el disefio, obtencién e
implementacién de informacién y metodologias técnico-cientfficas sobre los efectos, estadisticas y condiciones

generales de los Agentes Perturbadores.

7. Blaboracién y presentacién de conferencias, cursos y/o talleres sobre la generacion y efectos de los agentes
destructivos y de todos aquellos temas relacionados con la proteccién Civil.

8. Contribuir en la integracién de proyectos de reforzamiento y reduccién del riesgo, con diversas dependencias
e institutos de investigacion y centros de educacién superior.

9. Informar diariamente respecto a los prondsticos ambientales y en su caso nofificar oportunamente sobre Ia
presencia de fenémenos que puedan afectar a la poblacién para tomar las medidas preventivas
correspondientes;

10. Establecer mecanismos de coordinacién con los fres Distritos de Atencién de Emergencias y Desastres con el
fin apoyar la emisién oportuna de alertamientos ante la posible presencia de fenémenos meteorolégicos.

11. Elaboracién de dictdmenes técnicos sobre los posibles efectos de agentes perturbadores de origen natural y
Antropogénicos.

12. Cuando se requiere por parte de la Direccidén de Diagnésticos de Riesgos, apoya en la dictaminacién de
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diagnésticos de riesgo.

RELACIONES

Internas:  a) Comisién Estatal del Agua. - Para conformar y supervisar los Proyectos que se hacen
por medio del FOPREDEN y el intercambio de informacién y solicitud.
b) Secretaria de Educacién Piblica. - Con el fin de asesorar y coordinarse en los
diferentes proyectos en la promocién e impulso d la Cultura de la Proteccién Civil.
¢) Secretaria de Infraestructura Urbana y Ecologia. - Coordinarse con todo lo que
tiene que ver con las medidas preventivas inherentes a sus funciones.

Externas: a) Centfro Nacional de Prevencién de Desastres (CENAPRED). - Con el objetivo de
recibir asesoria en lo que corresponde a los proyectos, asi como capacitacién e
intercambio de informacién.

b) Centros de Educacion Superior. - Para coordinarse en los Proyectos y programas de
Investigacién que se lleven e Institutos de Investigacion a cabo, asi como

participar en conferencias, cursos o talleres etc.

¢) Ciudadania en General. - Ofreciendo asesorfa en lo concerniente a los
Diagnésticos de Riesgo, como también impartiendo cursos y conferencias con
respecto a los Fenémenos Naturales y la cultura de la proteccién Civil.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1) Concluir en tiempo y forma de los Programas y Proyectos asignados

2) Apoyar en la elaboracion de documentos que aplique nuevas tecnologias y acciones preventivas llevadas a
cabo en coordinacién con dependencias gubemamentales y centros de investigacion, todo ello en beneficio
de la poblacién en general.

3) Elaborar en tiempo los Boletines, alertas e informes.

4) Contribuir en la elaboracion de documentos con informacion suficiente para gue los Subdirectores de los

Distritos de la Direccién Técnica y de Atencién de Emergencias y Desastres, asi como. Los Municipios cuenten

con los elementos necesarios ante la presencia de posibles riesgos.

DATOS GENERALES DEL PERFIL
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25y 60 afios.

Grado de estudios

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Ingenieria o Geologia
Area: Especidlidad en Proteccién Civil

¢El puesto requiere experiencia laboral?
Area: Gestién Integral de Riesgos
* 1 afo de experiencia.

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?

Desempefio bdasico

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?

Uso amplio de los menus de funciones
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¢Qué nivel de habilidad de frato con personas requiere el puesto?
Negociable/ Convence

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
Integracién de uno o varios Departamentos de una Direccidn /Area
¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

Primer lugar: Administrar/ Coordinar
Segundo Lugar: Asesorar

En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Impacta objetivos importantes, aungue no a nivel global de la accién del gobierno.
Manejo de personal requerido

Tres

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?
Seleccione la mejor opcién

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Seleccione la mejor opcion

Variantes amplias: Debe generar propuestas creativas/innovadoras.
Marco de actuacién y supervisién recibida

Programas establecidos/procedimientos amplios. Bl titular toma las decisiones para que los resultados se logren,
corrigiendo desviaciones y destrabando obstaculos, aunque informa con frecuencia sus resultados son
evaluados en periodos de pocas semanas.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre: Lic. Daniel Abraham Gdamez Martinez.
Cargo: Cargo:

Coordinador de Distritos de Atencién Director Técnico de Atencién a Emergencia
a Emergencia y Desastres y Desastres
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA  05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

J ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Coordinador de Atencién a Emergencia y Desastres
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Direccién Técnica de Atencién a Emergencia y Desastres

Reporta a: Subdirector de Atencién a Emergencias y Desastres y Coordinador de Distritos
de Atencién a Emergencia y Desastres
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO.-

Proponer acciones en matetia de prevencién, auxilio y apoyo todo enfocadas a salvaguardar la vida de los
ciudadanos y su respectivo entormo, en coordinacién con todas aquellas dependencias federales, estatales y
municipales con responsabilidad de atender eventualidades de fenémenos naturales y antropogénicos

RESPONSABILIDADES.-

1.- Disefiar programas y/o mecanismos preventivos que permitan mitigar las consecuencias de un desastre.

2.- Coordinar y ejecutar juntas de trabajo con comités de contingencias, responsables de Ias dreas.

3.- verificar el registro e inspeccién del manejo, almacenamiento, fransporte y utilizaciéon de materiales peligrosos y
Explosivos para el area NORTE de la entidad y disponer conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

4.-Verificar que se cumplan adecuadamente las condiciones de seguridad en materia de proteccién civil en los
establecimientos, edificaciones o inmuebles del dmbito de su competencia.

5.- Supervisar procedimientos administrativos instaurados a través de las visitas de inspeccidn.

é.- Facilitar ala Direccidn Juridica los expedientes que asi lo requieran.

7.- Desarrollar fodas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

8.- Coordinar atencién a emergencics, como desastres naturales, incendios forestales, derrames de

materiales peligrosos etc.

9.-Establecer equipo con las diferentes instituciones gubermnamentales en caso de cualquier contingencia.

10.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

RELACIONES
Internas: a) Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
b)  Direccién General, Direcciones administrativas y Unidades Administrativas adscritas a la
CEPC.
Externas: a).- CONAGUA, FERROMEX, UNISON, ICATSON, PROFEPA, SECRETARIA DE SALUD, SEMARNAT,

SEDENA, C5, C3, CONAFOR, BOMBEROS, PRESIDENCIAS MUNICIPALES, Y EMPRESAS
PRIVADAS Y COORDINACIONES MUNICIPALES.

“
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.- Coordinar, elaborar y reportar nUmero de emergencias atendidas en coordinaciéon con varias instituciones
gubernamentales en caso de cualquier contingencia. y desastres naturales atendidas.

2.- Elaborar notas informativas de los acuerdos fomados y acciones encaminadas a seguir en las reuniones del
CLAM, COE, CMAT-PEL CONSULTIVOS.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera:  Ingeniero (a), Licenciatura en Administracién, o Carrera Técnica.
Area: Administrativa

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

e 1 afo

éla ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

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

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda

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

h
e e
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Habilidad de frato 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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aungue el efecto de sus acciones es lejano
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.
Ninguna

Tipo de Andiisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

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.

m
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DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: PM. Radl Alonso Camarena Yescas Nombre: MC. Alberto Eduardo Viila Teran.
Cargo: Coordinador de Atencién a Cargo: Coordinador de Distritos de Atencién a
Emergencia y Desastres Disirito Norte Emergencia y Desastres
Nombre:  Mtro. Joel Ricardo Rojas Guzmdn Nombre: MC. Alberto Eduardo Villa Teran.
Cargo: Coordinador de Atencién a Cargo: Coordinador de Distritos de Afencién a
Emergencia y Desastres Distrito Sur Emergencia y Desastres
Nombre: C.Ramiro Organista Quino MC. Alberto Eduardo Villa Teran.
Cargo: Coordinador de Atencién a Cargo: Coordinador de Distritos de Atencién a
Emergencia y Desastres Distrito Emergencia y Desastres
Centro

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Coordinador del Sistema de Informacién Telefénica
Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripcién: Direccién Técnica de Atencién a Emergencias y Desastres
Reporta a: Director Técnico de Atencidén a Emergencias y Desastres
Puestos que le reportan:  Supervisor de Turno y Operador del Sistema de Informacion Telefdénica

OBIJETIVO

Atender las instrucciones de la Administracién Estatal en donde se incrementan con el paso del tiempo las
demandas de la ciudadania, se advierte que nuestro gobiemo precise autoridades sensibles y funcionarios
especializados, con conocimientos técnicos, que resuelvan oportuna y efectivamente la problemdatica sobre la
atencion a una Emergencia antes, durante y después, en el Estado de Sonora, Coordinando, asesorando y
determinando acciones en conjunto con la Direccién de Atencidn de Emergencias; telefénicamente resultando
una atencion personalizada con el usuario, para asi poder brindar un servicio oportuno y eficaz ante la ciudadania
mediante las dependencias gubernamentales, a las que corresponda segin sea la problemdatica del usuario,
relacionada con Proteccién Civil, imprimiendo calidad al servicio que se ofrece conforme al Manual de Tramites y
Servicios que brinda esta Unidad

RESPONSABILIDADES

1. Administrar en conjunto con personal de Sistemas y Encargado del programa de captura su mantenimiento
en relacion a la actualizacién continua del catdlogo de emergencias y mejoras del sistema (S.1.1.) para
beneficio del usuario y el servidor pUblico a cargo.

2.Instruir e indicar al personal a cargo los procedimientos actualizados para el manejo del programa de
captura conforme se vaya modificando.

3.Toma de decisiones y capaz proponer con rapidez acciones eficaces y eficientes, en cualquier solicitud
realizada por el drea de la Direccidn de Atencién a Emergencics.

4.Realizar informes estadisticos solicitados por el Departamento de Evaluacién y Seguimiento.

5. Realizar informes Trimestrales correspondientes al Sistema de informacién Telefénica.

6.Encargada del Manejo de Archivo del Sistema de Informacion Telefénica, electrénico y manual.

7.Elaboracion de Rol de Turnos del personal a cargo en el (S.1.1.) de horarios normales y periodos vacacionales.

8. Elaboracién de reportes semanales sobre las emergencias recibidas en el Sistema de Informacion Telefénica.

9.Control de gestidn de permutas en el personal del drea.

m
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10. Enlace de Asesoramiento verbal y por medio de memordndums, al personal sobre las actualizaciones para
el mejor funcionamiento del Area que se determinen por parte de la Direccién de Atencién a Emergencics.

11. Responsable de verificar el seguimiento y la informacién recabada en los Reportes Diversos y Notas
Informativas que son generadas en los turnos por el Supervisar y los emisores de informacion.

12. Determinar las acciones en conjunto con la Direccién de Atencién a Emergencias para instruir al supervisor
quien asu vezla proporciona al emisor de informacién segin sea la emergencia como en los siguientes
Casos:

a. Prioridad Alta: Guarderias, Escuelas (cualquier incidente relacionado por mds minimo que sea es
considerado de alto riesgo a excepcién de los simulacros); riesgos inminentes para la ciudadana
donde se vea expuesta su Integridad fisica, la de sus bienes y su entomno, Accidentes de Materiales
Peligrosos, Incendios Forestales, Incendios en Comercios y casa-habitacion, Reportes de Amenaza
de bomba en el Estado, Accidentes de Electricidad.

b. Prioidod Media: Aguagjes clandestinos de Gas L.P., Personas Extraviadas, Servicios Sociales,
Incendios de maleza, Falta de Agua, Falta de Energia Eiéctrica, Animales Peligrosos, Enjambres de
Abeja.

c. Prioridad Menor: Fugas y desperdicio de agua, baches, alumbrado pUblico, vehiculos chatarra,
recoleccién y quema de basura, Animales callejeros o muertos en la via pablica.

13. Control sobre la Recepcién por parte de la Secretaria de Gobernacion respecto alos Avisos Meteorolégicos,
Alertas Tempranas, referente a: Ciclones, Prondsticos del Tiempo por Altas o Bajas Temperaturas, Olegje alto
para las zonas maritimas, etc.

14. Redlizar el monitoreo de las paginas en conjunto con el supervisor que se encuentren en o que se refiere a
Sismos, Estaciones Climatolégicas en buen funcionamiento para poder proporcionar informacién
actualizada al momento que se solicite.

15. Informar al Supervisor y Emisor de Informacién, sobre los Boletines y Alertamientos que se estén generando
en el momento acerca del Estado del Tiempo en el Estado.

16. Estar ol pendiente de que en los turnos la informacion fluya en conjunto con el Supervisor y Emisor de
informacion. Y sobre todo que el trato sea amable, cortés y honesto al usuario y que maneje la
confidencialidad, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Trdmites.

17. Verificar el seguimiento correspondiente de los reportes recibidos ya que sean canalizados con eficiencia
a lainstitucién o drea gubernamental donde corresponde el servicio.

18. Redlizar alternadamente el desempefio de todas las funciones antes descritas y enlas siguientes del Emisor
de Informacién reportes de los usuarios como:

a. Proporcionar por via telefonica informacion sobre personas extraviadas, accidentadas o detenidas

en las diversas Instituciones hospitalarias, asistenciales, administrativas y Judiciales, asi como otros
servicios de interés social del Estado.

b. Proporcionar informacién relacionada al catdlogo de instituciones, horarios, ubicacién y
Teléfonos, directos de funcionarios pUblicos a nivel municipal, estatal y federal, cédigos postales,
informacién Cartogrdfica de la ciudad de Hermosillo, informacién general sobre

teléfonos y ubicaciéon de los distintos nosocomios en el Estado, entre ofros.

19. Brindar un servicio eficaz y oportuno, para el cumplimiento de convenio de colaboracién con el 911 de
Emergencias Sonora, para la recepcién y canalizacién de las llamadas de "no emergencia".

20. Realizar el registro de los servicios solicitados, en el sistema de captura y registro del Servicio de
Informacién telefénica.

21. Control de las Entregas de turno del personal del Area del Sistema de Informacion telefénica por parte del

%
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Supervisor quien es el encargado de la atencién de emergencias y quien recibe en el combio de turno se

hace cargo de los asuntos pendientes que quedaron por concluir.

RELACIONES

Internas:

Secretaria de Seguridad PUblica C4, 911 Para el
Cumplimiento del convenio de colaboracién.

Secretaria de Gobierno.- Oficina de enlace del SSIPSON,
Coordinacién Admtva, y de Planeacion.

Externas: CONAGUA, PROFEPA, SEMARNAP.- Para atencidn y
seguimiento a los asuntos relacionados con la atencién
de emergencias y peticiones de la ciudadania.

Municipales.- Para la Coordinacién y colaboracién
conjunta, asuntos de proteccién civil.

Bomberos de Hermosillo, agua de Hermosillo.- Para
atencién, canalizacién y seguimiento de los servicios
solicitados.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

Reporte de entrega de turno diario por cada operador

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Enire 22y 55 afos.
Grado de estudios

Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Carrera técnica después de la preparatoria
Deseable: Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Técnica en Comunicacion
Area: Administrativa, Comunicacién Social

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.
¢ 1 afno en Conocimientos en Medios de Comunicacion

éLla ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o aigin otro idioma?

R ————
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Grado de dominio del idioma inglés
No requerido

¢{La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresion / guarda
¢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

No necesaria.

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Asesorar
En segundo lugar: Ejecutar

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

Orientacién del puesto.

Apoya el logro de los mismos, aungue el efecto de sus acciones es lejano

Manejo de personal requerido
NUmero de personas a cargo del titular del puesto
Diez
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.

ﬁ
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Ninguna
Tipo de Andilisis Predominante
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcioén.

Marco de actuacién y supervisién recibida

Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los procedimientos.
Los periodos de supervisidon pueden ocurrir en el término de varios dias.

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacién aprobada por:

Nombre: Nombre:

Cargo: Coordinador del Sistema de Cargo: Director Técnico de Atencion a
Informacidn Telefénica Emergencias de la Coordinacion Estatal de

Proteccidn Civil

“
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DESCRIPCION DE
PUESTO Supervisor

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

DATOS GENERALES ID:

Titulo actual del puesto funcional:  Asistente Operativo del Sistema de Informacién Telefénica
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Direccién Técnica de Atencién a Emergencias y Desastres
Reporta a: Coordinador y Supervisor del Sistema de Informacién Telefénica
Puestos que le reportan: Operadores del Sistema de Informacién Telefénica

OBJETIVO

Asistente Operativo del servicio del Sistema de Informacién Telefénica en procesos de Reportes de
Emergencia, siendo el enlace de comunicacion ante el Director de Atencién a Emergencias y la Coordinadora de
del Area del (S..1.), para brindar un servicio oportuno vy eficaz ante la ciudadania mediante las dependencias
gubernamentales, alas que corresponda segin sea la problemdtica del usuario, relacionada con Proteccién Civil,
imprimiendo calidad al servicio que se ofrece conforme al Manual de Trdmites y Servicios que brinda esta Unidad.

RESPONSABILIDADES

1.- Realizar ficha técnica sobre la informacién proporcionada por el operador del S.1.T. sobre los reportes diversos
recibidos relacionado con Proteccion Civil, u ofras dependencias gubernamentales que se vean involucradas,
realizindolo de manera oportuna y eficaz en los siguientes casos:
a) Prioridad Alta: Guarderias, Escuelas (cualquier incidente relacionado por mds minimo que sea es
considerado de alto riesgo a excepcidn de los simulacros); riesgos inminentes para la ciudadana donde se
vea expuesta su Integridad fisica, la de sus bienes y su entorno, Accidentes de Materiales Peligrosos,
Incendios Forestales, Incendios en Comercios y casa-habitacién, Reportes de Amenaza de bomba en el
Estado, Accidentes de Electricidad.
b) Prioridad Media: Aguajes clandestinos de Gas L.P., Personas Extraviadas, Servicios Sociales, Incendios de
maleza, Falta de Agua, Falta de Energia Eléctrica, Animales Peligrosos, Enjambres de Abeja.
c) Prioridad Menor: Fugas y desperdicio de agua, baches, alumbrado publico, vehiculos chatarra,
recoleccion y quema de basura, Animales callejeros o muertos en la via publica.
2.- Monitorear los enlaces del estado del C5 (911-Emergencias)
3.- Revisar que se encuentren las pdginas en lo que se refiere a Sismos, Estaciones Climatolégicas en buen
funcionamiento para poder proporcionar informacién actualizada al momento que se solicite e Informar al
Supervisor en tumno de Informacién, sobre los Boletines y Alertamientos que se estén generando en el momento
acerca del Estado del Tiempo en el Estado.
4.- Realizar el registro de los servicios solicitados, en el sistema de captura y registro del Servicio de Informacidn
telefénica.
5.- Entregar e imprimir bitdcora diaria de las fichas técnicas y monitoreos realizados diariamente al Coordinador
del drea del Sistema de Informacién telefénica
6.- Apoyo en funciones administrativas que se determinen por la coordinadora del drea
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RELACIONES

Internas:

Secretaria de Seguridad Pdblica C4, 066.- Para el
cumplimiento del convenio de colaboracién.

Secretaria de Gobierno.- Oficina de enlace del SSIPSON,

Coordinacién Admtvaq, y de Planeacion.

Externas: CONAGUA, PROFEPA, SEMARNAP.- Para atenciény
seguimiento a los asuntos relacionados con la atencién
de emergencias y peticiones de la ciudadania.

Municipales.- Para la Coordinacién y colaboracion
conjunta, asuntos de proteccién civil,

Bomberos de Hermosillo, agua de Hermosillo.- Para
atencién, canalizacién y seguimiento de los servicios
solicitados.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

Reporte de entrega de turno diario por cada operador

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Enire 22 y 55 anos.
Grado de estudios

Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Carrera técnica después de la preparatoria
Deseable: Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Técnica en Comunicacidon
Area: Comunicacién Social

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.
* 1 afo en Conocimientos en Medios de Comunicacion

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
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CGrado de dominio del idioma inglés
No requerido

éLa ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

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

Habilidad de trato con personas.

Comunica/Influye/Induce.

¢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 mds importante.

En primer lugar: Asesorar
En segundo lugar: Ejecutar

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

Orientacién del puesto.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
Manejo de personal requerido
Numero de personas a cargo del titular del puesto
Dos {minimo una)
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

h
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Tipo de Andlisis Predominante
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcidn.

Marco de actuacién y supervision recibida

Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia, pero no cambiar los procedimientos.
Los periodos de supervision pueden ocurrir en el término de varios dias.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:

Nombre: Liucet Georgina Flores Espinoza Nombre: Maria Guadalupe Lépez Figueroa
Cargo: Asistente Operativo Cargo: Coordinador

del Sistema de Informacion Telefénica del Sistema de informacién Telefénica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES ID: 0409-032

Titulo actual del puesto funcional:  Supervisor de Turno del Sistema de Informacién Telefénica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Gobierno
Area de adscripcién:  Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Reporta a: Coordinador del Sistema de Informacién Teleféonica
Puestos que le reportan: Operador del Sistema de Informacién Telefénica

OBJETIVO

Supervisar el servicio del Sistema de Informacién Telefénica a través de los coordinadores y operadores de
procesos de atencidn a gestidn de emergencias del Sistema de Informacion Telefénica, siendo el enlace de
comunicacién entre estos, ante el Director de Atencién a Emergencias y la Administradora de Procesos del Area
del (S.L.1.), para brindar un servicio oportuno y eficaz ante la ciudadania mediante las dependencias
gubernamentales, alas que corresponda segin sea la problemdatica del usuario, relacionada con Proteccion Civil,
imprimiendo calidad al servicio que se ofrece conforme al Manual de Trdmites y Servicios que brinda esta Unidad.

RESPONSABILIDADES

1.- Supervisar la informacion proporcionada por el emisor de informacién hacia el usuario con los reportes diversos
recibidos relacionado con Proteccidon Civil, u otras dependencias gubermamentales que se vean involucradas,
realizédndolo de manera oportuna y eficaz.

2.- Determinar la accién a seguir al emisor de informacién segln sea la emergencia como en los siguientes casos:
a) Prioridad Alta: Guarderias, Escuelas (cualquier incidente relacionado por mds minimo que sea es
considerado de alto riesgo a excepcidn de los simulacros); riesgos inminentes para la ciudadana donde se
vea expuesta su Integridad fisica, la de sus bienes y su entoro, Accidentes de Materiales Peligrosos,
Incendios Forestales, Incendios en Comercios y casa-habitacién, Reportes de Amenaza de bomba en el
Estado, Accidentes de Electricidad.

b) Prioridad Media: Aguaijes clandestinos de Gas L.P., Personas Extraviadas, Servicios Sociales, incendios de
maleza, Falta de Agua, Falta de Energia Eléctrica, Animales Peligrosos, Enjambres de Abeja.

c) Prioridad Menor: Fugas y desperdicio de agua, baches, alumbrado puUblico, vehiculos chatarrg,
recoleccién y quema de basura, Animales callejeros o muertos en la via pUblica.

3.- Verificar la Recepcidn por parte de la Secretaria de Gobernacion respecto a los Avisos Meteoroldgicos, Alertas

Tempranas, referente a: Ciclones, Prondsticos del Tiempo por Altas o Bajas Temperaturas, Olegje alto para las zonas

maritimas, etc.

4.- Revisar que se encuentren las pdginas en lo que se refiere a Sismos, Estaciones Climatoldgicas en buen

funcionamiento para poder proporcionar informacion actualizada al momento que se solicite.

5.- Informar al Emisor de Informacién, sobre los Boletines y Alertamientos que se estén gerierando en gl momento

acerca del Estado del Tiempo en el Estado.

6.- Estar al pendiente de que el emisor de informacidn en que su trato sea amable, cortés y honesto al usuario y que

maneje la confidencialidad, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Trdmites.

7 .- Verificar el seguimiento correspondiente de los reportes recibidos ya que sean canalizados con eficiencia a la

institucién o drea gubernamental donde corresponde el servicio.

8.- Realizar alternadamente el desempefio de todas las funciones antes descritas y en las siguientes del Emisor de

Informacién reportes de los usuarios como:

a) Proporcionar por via telefénica informacion sobre personas extraviadas, accidentadas o detenidas en las
diversas
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Instituciones hospitalarias, asistenciales, administrativas y
Judiciales, asi como otros servicios de interés social del Estado.

d) Proporcionar informacién relacionada al catdlogo de instituciones, horarios, ubicacién y
Teléfonos, directos de funcionarios publicos a nivel municipal, estatal y federal, codigos postales,
informacion

Cartogrdfica de la ciudad de Hermosillo, informacidn general sobre teléfonos y ubicacion de los distintos
nosocomios en el Estado, entre otros.

9.-Brindar un servicio eficaz y oportuno, para el cumplimiento de convenio de colaboracién con el 066 de

Emergencias Sonora, para la recepcién y canalizacion de las lamadas de "no emergencia” .

10.- Realizar el registro de los servicios solicitados, en el sistema de captura y registro del Servicio de Informacion

telefénica.

11.- Enfregar el turno al Coordinador del drea del Sistema de Informacién telefénica el emisor de informacién y a

su relevo (segun formato en lo establecido), el encargado de atencién de emergencias que recibe se hace

cargo de los asuntos pendientes que quedaron por concluir.

RELACIONES

Internas:

Secretaria de Seguridad Publica C4, 066.- Para el
cumplimiento del convenio de colaboracién.

Secretaria de Gobierno.- Oficina de enlace del SSIPSON,
Coordinacién Admiva, y de Planeacién.

Externas: CONAGUA, PROFEPA, SEMARNAP.- Para atencién y
seguimiento a los asuntos relacionados con la atencién
de emergencias y peticiones de la ciudadania.

Municipales.- Para la Coordinacion y colaboracién
conjunta, asuntos de proteccién civil.

Bomberos de Hermosillo, agua de Hermosillo.- Para
atencién, candlizacién y seguimiento de los servicios
solicitados.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

Reporte de entrega de turno diario por cada operador

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 22y 55 afios.
Grado de estudios

Grado de esfudios requerido y deseable.

Requerido: Carrera técnica después de la preparatoria
Deseable: Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

—————___—_—h—_—
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Carrera: Indistinta -
Area: Administracién, Comunicacién Social

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.
* 1 afio en Conocimientos en Medios de Comunicacién
¢la ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?

Grado de dominio del idioma inglés
No requerido

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacidn.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresion / guarda
¢ 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

No necesaria.

£Cudl es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Asesorar
En segundo lugar: Ejecutar

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

Orientacién del puesto.

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

NUmero de personas a cargo del titular del puesto

Dos (minimo una)

m
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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
Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcién.

Marco de actuacién y supervision recibida

Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los procedimientos.
Los periodos de supervisidn pueden ocurrir en el término de varios dias.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:

Nombre: Sonia Olivia Reyes Ortega Nombre: Maria Guadalupe Lépez Figueroa
Cargo: Supervisor de Tumo Cargo: Coordinador

del Sistema de Informacidon Telefénica del Sistema de Informacién Telefénica

Nombre: Jonatan Javier Tapia Ramirez
Cargo: Supervisor de Turno
del Sistema de Informacién Telefénica

Nombre: Anyer Daniel Gallegos Rivera
Cargo: Supervisor de Turno
del Sistema de Informacion Telefénica

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

ID: 0409-033
DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Operador del Sistema de Informacién Telefénica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Gobierno
Area de adscripcién: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Reporta a: Coordinador y Supervisor de Turno del Sistema de Informacién Telefénica
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Coordinar, operar la atencidon y gestionar la Emergencias en el Sistema de Informacién Telefénica, dando prioridad
al Usuario brindando un servicio oportuno y eficaz ante la ciudadania mediante las dependencias
gubernamentales, a las gque corresponda segun sed la problemdtica del usuario, relacionada con Proteccidn Civil,
imprimiendo calidad al servicio que se ofrece conforme al Manual de Trdmites y Servicios que brinda esta Unidad

RESPONSABILIDADES

1.- Proporcionar informacién relacionada con Proteccién Civil, de manera oportuna y eficaz.

2.- Redlizar las acciones de monitoreo de:

a) Estaciones climdticas en el Estado.

b) Temperaturas y lluvias registradas en el Estado.

c) Sismos ocurridos en la entidad.

d) Recepcidn de avisos de la Secretaria de Gobernacion relacionados con ciclones, alertas, prondsticos, entre
otros.

3.- Colaborar con el envio de alertas emitidas por la Direccidén Técnica.

4.- Brindar trato amable y cortés al usuario, la informacién se maneja con grado de

confidencialidad, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Tr&mites y Servicios.

a)Proporcionar por via telefénica informacién sobre personas extraviadas, accidentadas o detenidas en las
diversas

instituciones hospitalarias, asistenciales, administrativas y

judiciales, asi como otros servicios de interés social del Estado.

b)Servicios sociales: avisos a familiares ausentes por un tiempo prolongado, o bien a

familiares de algin paciente internado en alguna institucién de salud.

C)Avisos y reportes: Fugas de agua en la via publica, problemas por falta de agua 'y

drengje o desperdicio del liquido, asi como fallas e interrupciones en el suministro de energia eléctrica, cables

caidos, deficiencias o falta de recoleccidn de basurag, basureros clandestinos , quema de basura, apagones

en el alumbrado publico y ldmparas en mal estado, vehiculos chatarra, aguajes de gas L.P., animales

callejeros 6 cualguier tipo de animal agresivo o muerto en la via publica

d) Proporcionar informacion relacionada al catdlogo de instituciones, horarios, ubicacién y

teléfonos, directos de funcionarios pUblicos a nivel municipal, estatal y federal, codigos postales, informacidn

cartogrdfica de la ciudad de Hermosillo, informacién general sobre teléfonos y ubicacién de los distintos

nosocomios en el Estado, entre otros.

e) Reportes de amenaza de bomba en el Estado.

f) Reportes de accidentes con el manejo de materiales peligrosos.

g) Reportes de incendios forestales.

5.- Candlizar todos los reportes, avisos, quejas o denuncias, a las instancias correspondientes para su atencidn

y dar
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seguimiento puntual a los mismos.

6.-Brindar un servicio eficaz y oportuno, para el cumplimiento de convenio de colaboracién con el 911 de
emergencias Sonora, para la recepcion y canalizacion de las llamadas de "no emergencia” .

7 - Realizar el registro de los servicios solicitados, en el sistema de captura y registro del

Servicio de Informacién telefénica.

8.- Entregar el turno al encargado de atencidon de emergencias de relevo {segin formato establecido), el
encargado de atencién de emergencias que recibe se hace cargo de

los asuntos pendientes que quedaron por concluir.

RELACIONES

Internas:

Secretaria de Seguridad PUblica C4, 066.- Para el
cumplimiento del convenio de colaboracion.

Secretaria de Gobierno.- Oficina de enlace del SSIPSON,
Coordinacidon Admtva, y de Planeacién.

Externas: CONAGUA, PROFEPA, SEMARNAP.- Para atencidny
seguimiento a los asuntos relacionados con la atenciéon
de emergencias y peticiones de la ciudadania.

Municipales.- Para la Coordinacién y colaboracion
conjunta, asuntos de proteccién civil.

Bomberos de Hermosillo, agua de Hermosillo.- Para

atencidn, canalizacién y seguimiento de los servicios
solicitados.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

Reporte de entrega de turno diario por cada operador

DATOS GENERALES DEL PERFIL
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Enfre 22y 55 afos.
Grado de estudios

Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Carrera técnica después de la preparatoria
Deseable: Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Cairera: No requerida
Area: Administracion, Comunicacion Social y/o afin
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¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

¢ Conocimientos en funciones secretariales

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?

Grado de dominio del idioma inglés
No requerido

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda
i Qué nivel de habilidad de frato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Comunica/Influye/Induce.

¢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 mds importante.

En primer lugar: Asesorar
En segundo lugar: Ejecutar

En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacién del puesto.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
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)

e —————
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Ninguno (No fiene 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

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcién.

Marco de actuacién y supervision recibida

Procedimientos e instrucciones generdles. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los procedimientos. Los
Perfodos de supervision pueden ocurrir en el término de varios dias.

DATOS DE APROBACION

informacién provista por: Informacién aprobada por:

Nombre: Cruz Bernardo Duarte Flores Nombre: Maria Guadalupe Lopez Figueroa
Cargo: Operador del Sistema de Informacién Cargo: Coordinador del Sistema de Informacion
Telefénica Telefénica

Nombre: Jorge Luis Jiménez Grijalva
Cargo: Operador del Sistema de Informacién Telefénica

Nombre: Carlos Gustavo Angulo Navarro
Cargo: Operador del Sistema de Informacién Telefénica

Nombre: Alvaro Madrid Vézquez
Cargo: Operador del Sistema de Informacién Telefénica

Nombre: Tania Lizbeth Victorin Reyes
Cargo: Operador del Sistema de Informacién Telefénica
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Sistema de Informacion Telefénica Pagina 4



Fecha de Captura Marzo de 2022

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Jefe de Departamento de Proyectos de Prevencién
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripcién: Direccién Técnica de Atencién a Emergencia y Desastres

Reporta a: Director Técnico de Afencidén a Emergencia y Desastres, Subdirector Técnico
de Atencién Emergencia y Desastres y al Coordinador de Distritos de Atencion
a Emergencias y Desastres.
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO.-

Establecer mecanismo de organizacion y planificacién, ademds de operar las lineas preventivas que permiten
articular la respuesta ante las emergencias para optimizar los recursos disponibles en el Estado, unificando la
metodologia de actuacién por parte de los organismos participantes.

RESPONSABILIDADES.-

1.- Consolidar el inventario de recursos humanos y materiales disponibles en la entidad para hacer frente a riesgos,
emergencias, siniestros o desastres.

2.- Redlizar y actualizar en forma permanente todos los protocolos de prevencién y actuacion, para la atencion de
contingencias, emergencias y desastres, en materia de proteccién civil.

3.- Proponer, en coordinacion con las demds instituciones publicas y privadas, una cultura de protecciodn civil entre
la poblacién.

4.- Proponer la participacién de grupos voluntarios en las tareas de proteccidn civil y llevar un registro de los mismos.

5.- Registrar, capacitar y coordinar la participacion de los grupos voluntarios, brigadistas comunitarios y
demds agrupaciones que realicen actividades afines a la materia de proteccién civil sin dnimo de lucro.

6.- Participar y asistir, en representacion de la Coordinacion Estatal, a los simulacros en materia de proteccidn civil,
que lleven a cabo, las personas fisicas, morales y Dependencias de la Administracién Estatal, formulando la
evaluacion de estos y las recomendaciones correspondientes.

7 .- Presentar programas preventivos que permitan minimizar las consecuencias de un desastre.

8.- Participar y apoyar en el seguimiento de los operativos de la Coordinacion Estatal y de Atencién de
Emergencias y Desastres que se presenten en el Estado.

9.- Participar en la redlizacidén de mapas de riesgo digitales en Google Earth.

10.- Desarroliar fodas agquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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RELACIONES
Internas: Q)  Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
b) Direccién General, Direcciones administrativas y Unidades Administrativas adscritas a la
CEPC.
Externas: a).- Con todas las Instituciones que soliciten capacitacién, gobierno, sociedad, empresas,

instituciones privadas, voluntariados, hospitales, seguridad publica, y privada. Y donde
ademds que asi lo requieran todas y todos.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.- Coordinar, elaborar, registrar, y reportar nUmero de capacitaciones atendidas mensualmente a la Direccién
Técnica de Atencién a Emergencias para hacer el concentrado general en base al cumplimento de su indicador y
meta.

2.- Elaborar registro de listas de asistencias de los cursos realizados entre el nimero total de mujeres, hombres
muebles e inmuebles. efc.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 ainos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializaciéon académica?

Carrera: Ingeniero (a), Licenciatura en Administracién, Derecho y/o Carrera Técnica.
Area: Administrativa

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

o~
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¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento 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?
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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejono

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 tiene incidencia evidenciable)

¢Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
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Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

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.

DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacién aprobada por:

Nombre: Lic. Maria Elena Nieblas Baldenegro Nombre: Lic. Daniel Abraham Gdmez Martinez.

Cargo: Jefe de Departamento de Proyectos Cargo: Director Técnico de Atencién a Emergencia
de Prevencién y Desastres
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Coordinador Municipal e Interinstitucional
Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil
Area de adscripcién:  Direccidn Técnica de Atencién a Emergencias y Desastres
Reporta a: Director Técnico de Atencidn a Emergencias y Desastres
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBIETIVO

Colaborar con la Direccién General de Proteccidn Civil, en las acciones que se implementen para la
coordinacion en materia de proteccién civil con las dependencias y entidades de los fres niveles de
gobierno, los consejos municipales de proteccidn civil, asi como con los organismos de los sectores
publico v social, de conformidad con las atribuciones que establece el Reglamento Interior de la
Coordinacién Estatal de Proteccién Civil.

RESPONSABILIDADES

1. Auxiliar ala Direccidn Técnica de Atencidén a Emergencias y Desastres de Proteccién Civil, en las acciones que
se redlicen para exhortar y/o invitar para la integracién de los Consejos Estatal y Municipal de Proteccién Civil,
con la participacién de las instituciones y organismos sociales involucrados en las tareas de proteccion civil.

2. Colaborar.en la organizacién y logistica de las reuniones o eventos que se celebren para el establecimiento de
mecanismos de coordinacion y colaboracién con dependencias y entidades estatales, municipales, federales
e infernacionales, los consejos estatales y municipales y las instituciones y organismos sociales involucrados en
tareas de Proteccion Civil.

3. Colaborar con la Direccién Técnica de Atencidon a Emergencias y Desastres, en el proceso de conformacién
de las unidades internas de proteccidn civil en las dependencias y entidades de la administraciéon publica
estatal, instituciones y organismos de los sectores social y privado; mediante elaboracion de oficios, elaboracion
de base de datos, conformacidén de directorios.

4. Dar puntual atencidén a las solicitudes relacionadas con empresas de seguridad privada, que en materia de la
Ley de Proteccién Civil para el Estado de Sonora, que son turnadas a la Direccidn Técnica de Atencién a
Emergencias y Desastres de Proteccién Civil.

5. Eaborar oficios, memordndum, circulares, tarjetas informativas, requisiciones de papeleria, y demds
documentos que solicite el C. Direccion Técnica de Atencidon a Emergencias y Desastres de Proteccién Civil.

6. Levar conirol de gastos de gasolina y necesidades o mantenimiento del vehiculo asignado a la Direccién
Técnica de Atencién a Emergencias y Desastres de Proteccién Civil.

7. Redlizar un control archivistico de la documentacién recibida y generada, como resultado de sus gestiones.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que le confiere las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables y las que le encomiende el superior jerérquico.

RELACIONES
Internas: Q) Unidades Administrativas adscritas a la Direccidn General de Proteccién Civil
b) Dependencias, Entidades y Organismos de la Administracién PUblica Estatal. - Apoyo
con la gestidn a la Direccion General de Proteccidn Civil, para emitir los exhortos para la
conformacién de las Unidades Municipales de Proteccién Civil y nombramiento de
Enlaces de Proteccidn Civil.
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Externas: a) 72 municipios del Estado de Sonora. - Apoyo con la gestién. La Direccién Técnica de
Atencion a Emergencias y Desastres de Proteccién Civil, para emitir los exhortos a los
municipios para la conformacién de los Consejos Municipales de Proteccién Civil,

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Sistema de asuntos turnados al dia.
2. Archivo organizado.
3. Trato amable y disposicidn a la asignacién de nuevas tareas.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Enfre 23 y 60 afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)
Deseable:Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: No requiere
Area: No requiere

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

* Manejo de las funciones secretariales
* manejo bdasico de las herramientas de la informacién (computadora, escdner, teléfono, etc.)

¢La ejecucidn del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

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

Operar los paguetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

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

Habilidad de frato con personas.

Cortesia Normal

m
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£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 mds importante.

En primer lugar: Servir
En segundo lugar: Registrar

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

Orientacidn del puesto.

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
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 fiene incidencia evidenciable)

¢S maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacién y supervision recibida

Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisién recibida es directa.

DATOS DE APROBACION
Informacidn provista por: Informacidén aprobada por:
Nombre: C. Luis Angel Aguilar Bautista Nombre: Lic. Daniel Abraham Gédmez Martinez
Cargo: Coordinador Municipal Cargo: Director Técnico de Atencidn a Emergencias y
Interinstitucional. Desastres

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Director Juridico
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripcién:  Direccién Juridica
Reporta a: Coordinador Estatal
Puestos que le reportan:  Auxiliar Juridico

OBIJETIVO

Brindar a la Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil, asesoria y apoyo e informacién que permita conocer Ia
organizacidn, asi como el legal proceder de las actuaciones con apego a los ordenamientos juridicos aplicables, y
la debida observancia a los lineamientos establecidos en la Ley de Proteccién Civil para el Estado de Sonora por
parte de los sujetos obligados.

RESPONSABILIDADES
1. Determinar estudios comparativos de la legislaciéon nacional vigente en la materia de Proteccién Civil;
coordinar juridicamente a la Coordinaciéon Estatal y sus dreas integrantes, efectuando lo propio con las
coordinaciones Municipales.

2. Dirigir el cumplimiento de la Ley de Proteccidn Civil a través de la aplicacién de las sanciones a expedientes
correspondientes a sujetos obligados que remita la direccidn de inspeccidn y vigilancia.

3. Coadyuvar con el Coordinador Estatal en el ejercicio de la Representacidn Legal.

4, Determinar los actos que se requieran para el tfrdmite y hasta la resolucion de medios de impugnacién,
juicios contenciosos, administrativos, recursos de inconformidad y amparos.

5. Coordinar con las instancias competentes, modificaciones a los ordenamientos juridicos y pariicipar en la
elaboracién de normas técnicas en materia de proteccién civil.

6. Definir alternativas legales de acciones preventivas que garanticen la seguridad e integrar de la
Coordinacion Estatal de Proteccién Civil.

7. Controlar anotaciones en los libros de Gobierno de la Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil.

8. Autorizar notificaciones de sanciones que al efecto emita la Coordinacidn Estatal por violaciones a la Ley
vigente de la materia.

9. Organizar la publicacion en el Boletin Oficial del Estado de los términos de referencia que se emitan o de

cualguier otro documento que por su naturaleza requiera su publicacién en este medio.

10. Dar seguimiento en tiempo y forma legal los asuntos interpuestos en contra de la Coordinacién Estatal de
Proteccién Civil que asi lo requieran.

11. Dirigir expedientes al deparfamento juridico (Auxiliares) para emisidon de resoluciones.

12. Autorizar y turnar al departamento juridico las solicitudes para su estudio sobre dictamen para la emision
favorable por parte del Titular del Poder Ejecutivo del Estado para el uso de sustancias explosivas.

13. Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al drea de su competencia.
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RELACIONES

Internas: @) Direccién General Juridica de Secretaria de Gobierno: Para trabajar de manera coordinada, asi
como mantener informado al secretario de asuntos legales relativos la Coordinacién Estatal de
Proteccién Civil.
b)  Direccién de Boletin y Archivo del Gob. Del Edo.: Para trabajar de manera coordinada en la
publicacion de T.R. y documentos que requieran publicacion.

Externas: a) Gobierno Federal, Comision Nacional de Proteccion Civil: Para coordinarse respecto a asuntos
legales competentes a Proteccidén Civil Estatal para seguir el correcto procedimiento
b) Gobierno Municipal: Para trabajar de manera coordinada con las unidades municipales de
proteccién civil.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Respuesta en tiempo y Forma
2. Indicadores de medicidn Interna
3. Atencidon oportuna de asuntos de la competencia.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 aios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseabile.

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Derecho
Area: Administrativa

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

* 2 afios en Derecho Penal
* 2 afios en Derecho Civil y Administrativo

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

e —
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No requerido

:La ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacioén.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresion / guarda
i 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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar y llevar a cabo acciones de liderazgo.

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

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

NUmero de personas a cargo del titular del puesto

Tad

Recursos financieros a sv 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

————— e e e e e s
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Tipo de Andlisis Predominante
Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables
Marco de actuacién y supervision recibida

Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisidn recibida es directa.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: ‘ Nombre: JUAN MANUEL GONZALEZ ALVARADO
Cargo: DIRECTOR JURIDICO Cargo: COORDINADOR ESTATAL

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Auxiliar Juridico

Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién:  Direccién Juridico
Reporta a: Director Juridico
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBIJETIVO

Vigilar el correcto cumplimiento a las disposiciones juridicas contenidas en la Ley y Reglamento de Proteccidn Civil
para el Estado de Sonora, asi como el buen desempefio de las comisiones que se le asignen en representacién de
la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil.

RESPONSABILIDADES

1.

Recabar expedientes abiertos, cerrados y/o transicién para tramite o consulta de la direccién juridica

2. Proporcionar a la Coordinacién Estatal y sus dreas integrantes, asesoria juridica efectuando lo propio con las
Coordinaciones Municipales de proteccidn civil que lo soliciten

3. Andlizar y resolver consultas sobre la aplicacién de la Ley y Reglamento de Proteccién Civil de Sonora que le
formulen diversas direcciones

4.  Readlizar actos que se requieran para el irdmite y hasta su resolucién de medios de impugnacién, juicios
contenciosos administrativos y judiciales que se interpongan

5. Seguir procedimientos legales en relacién a asuntos legales interpuestos en contra de la Coordinacién Estatal
de Proteccidn Civil, asi como llevar el registro del Libro de Gobierno

6. Redlizar y/o elaborar acuerdos y convenios de colaboracién, concertacidon, que al efecto celebre la
Coordinacién Estatal con los sectores PUblico y Privado;

7.  Expediry ejecutar la aplicacién de las sanciones correspondientes conforme a la presente Ley que remita la
Direccién de Inspeccién y Vigilancia, asi como su respectiva notificacion, previa revisidn y autorizacion del
Director Juridico

8.  Andlizary redlizar proyectos de juicios de Amparo, Juicios de Nulidad o Recursos de inconformidad interpuestos
en contra de la Coordinacién Estatal de Protecciéon Civil dentro de los términos de Ley y someterlos a revision
y autorizacién del Director Juridico

9. Acudir a audiencias para consecucion de los asuntos legales interpuestos en contra de la Coordinacién Estatal

10. Estudiar y dar respuesta a los asuntos turnados por el Coordinador Estatal a la Direccién Juridica para su
atencidn y seguimiento, previa revisién y autorizacién del Director Juridico

11.  Readlizar el proyecto sobre dictamen para la emisién favorable por parte del Titular del Poder Ejecutivo del
Estado para el uso de sustancias explosivas, turnadas por la Direccidn Juridica

12. Recomendar y apoyar juridicamente a la Coordinacion Estatal en la operatividad y desarrollo de sus
atribuciones

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

RELACIONES
Internas: a) Direccidn General Juridica de Secretaria de Gobiemo: Para trabajar de

manera coordinada en los asuntos legales de la competencia, asi como
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mantener informado al secretario de los temas que se requieran.

b)  Secretario, Direccién o Divisién Juridica: Para trabajar en forma correcta
y de manera coordinada respecto a los asuntos legales de la
competencia

c) Direccidn de boletin y archivo: Para trabajar de manera coordinada en la
publicaciéon de T.R

Externas: a) Gobierno Federal, Comision Nacional de Proteccién Civi: Para
coordinarse respecto a asuntos legales competentes a Proteccion Civil
Estatal para seguir el correcto procedimiento.

b)  Gobierno Municipal: Para trabajar de manera coordinada con las

unidades municipales de proteccidn civil.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1- Respuesta en tiempo y forma.
2.- Indicadores de medicién interno.
3.-  Atencidn oportuna de oficio, recursos, licitacion.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 aiios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Derecho
Area: Administrativa

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

* 2 afios en Derecho Penal
* 2 afnos en Derecho Civil y Administrativo

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algdn otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

“
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¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresidn / guarda
¢ 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

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Asesorar
En segundo lugar: Controlar

En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno 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

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

I e —— —— ————— — e e —_—————
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Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables
Marco de actuacion 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: Informacidén aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO Cargo: DIRECTOR JURIDICO

Nota: La informacion proporcionada respecto a las responsabilidades es en base a lo establecido en el Manual de
Organizacién de la Coordinacidon Estatal de Proteccién Civil.

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Director de Administracién
Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripcién: Direccién Administrativa
Reporta a: Coordinador Estatal de Proteccién Civil

Puestos que le reportan:  Secretaria Operativa, Asistente de Servicios, Coordinador del Parque Vehicular
y responsable de Recursos Materiales, Jefe de Depto. de Recursos Humanos,
Jefe de Depto., de Recursos Financieros, Jefe depto. de Tecnologias de
Informacién y Sistemas, Jefe depto. de Contabilidad ay b

OBIJETIVO

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Coordinacién Estatal, estableciendo mecanismos
de control e implementando sistemas administrativos, que permitan dar cumplimiento a politicas, normas y
disposiciones legales dentro de las atribuciones que han sido Conferidas.

RESPONSABILIDADES
Redlizar el Programa Operativo Anual de la Coordinacién Estatal.
Contabilizar los movimientos financieros de la Coordinacién Estatal.
Verificar el pago de los compromisos adquiridos de acuerdo a los calendarios y flujos de efectivo.
Verificar la documentacion comprobatoria establecidos por el Gobierno del Estado.
Optimizar los recursos financieros disponibles en cada una de las partidas.
Administrar el mantenimiento del parque vehicular para su buen funcionamiento y desarrollo de las
actividades propias de la Coordinacién Estatal.
Administrar los recursos humanos y supervisar la aplicaciéon de politicas, normas y procedimientos que se
establezcan en la materia.
Realizar adquisiciones de bienes y servicios con estricto apego a la Ley Vigente en la materia.
. Elaboracién de los programas de adquisiciones, arrendamientos y servicios de todas las Direcciones
10. Administrativas de la Coordinacién Estatal.
Coordinar con las demds dreas la integracién y actualizacién de los manuales de organizacion, de
11. procedimientos, de tramites y servicios al publico de la Coordinacién Estatal.
Dar seguimiento a los procesos de planeacion administracion, seguimiento y evaluacién de la Coordinacion
12. Estatal.
Enlace con la Secretaria de Gobierno para ias actividades relacionadas con este dmbito de competencia.
13.  Fomentar programas de mejora continua e innovacion para la Coordinacién Estatal.
14. Atender las auditorias por parte de los diferentes érganos fiscalizadores realicen a Coordinacion Estatal y
15. solventar las observaciones que se realicen.
Gestionar recursos extraordinarios ante dependencias y organismos federales e internacionales.
Administrar el patrimonio de la Coordinacién Estatal, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.
17.  Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Coordinacién Estatal.
Concentrar informacién en Sistema de Programacidn, Presupuestacion y Seguimiento. (SIPPSE).
18. Concentrarinformacién en el Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubermamental
19. [SACG).
20. Concentrarinformacidn en el Sistema de Entrega-Recepcion (SIR).
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Noor~WN -~
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RELACIONES

Internas : a) Coordinacién General de Administracién y Control

Presupuestal:

Para mostrar el control y evaluacién del ejercicio que
capturen en el sistema los movimientos necesarios por la

Unidad.

b) Recursos humanos Sria. De Gob.:
Para llevar un control de los recursos humanos adscritos

a la Unidad.

c) Bienes y Concesiones:

Tramitar asuntos relacionados con el parque vehicular e

inventarios de mobiliario

Externas : a) Sria. de Gobernacién:
Solicitar vehiculos en comodato.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.  Que se ejerza el recurso econdmico asignado en tiempo y forma

Marzo de 2022

2. Cumplir en tiempo y forma con la entrega de documentos evaluativos de acuerdo a lo programado.

3. Cumplir con la normatividad para el ejercicio de fondo FOPREDEN.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 40 aios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera: Licenciatura en Administracion, Administracion Publica, contaduria y/o Afin

Area: Administrativa/Contable
¢ El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

Director AdministrativoPagina 2
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¢ 1 affio en Administracion PUblica
¢ 1 afo en Recursos Humanos

iLa ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

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

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda
i 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

No necesaria

¢ Cudl es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano

Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del titular del puesto

6alo

Recursos financieros a su cargo

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

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)
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¢Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcién
Marco de actuacién y supervision recibida

Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los resultados se logren,
corrigiendo desviaciones y destrabando obstéculos. Aungue informa con frecuencia, sus resultados son evaluables
en periodos de pocas semandas.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Director Administrativo Cargo: Coordinador Estatal de Proteccidn Civil
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@ GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
= ﬁ\ , DESCRIPCION DE PUESTO
ESTO bf SONORA.
ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:
Dependencia/Entidad:
Area de adscripcién:

Reporta a:

Puestos que le reportan:

OBIJETIVO

Secretaria Operativa
Coordinacién Estatal de Proteccidon Civil

Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil, Direccidén Administrativa, Direccién
Técnica de Atencién a Emergencias y Desastres.

Coordinador Operativo, Director Administrativo, Director Técnico de Atencidn
a Emergencias y Desastres.

Ninguno

Apoyar al Coordinador Operativo con eficacia mediante sus insfrucciones, y brindar un servicio al ciudadano de
calidad, asi mismo atender llamadas telefénicas hasta su conclusion.

RESPONSABILIDADES

Seguimiento del informe trimestral del Sistema de Informacién de Recursos Gubernamentales (SIR)
Seguimiento del informe trimestral de la Plataforma Nacional y Estatal Transparencia..

Llevar, reqlizar y administrar la agenda del Jefe Inmediato y brindar la atencidén a las personas

Recibir, revisar, clasificar, la correspondencia, segin la instruccion del Jefe Inmediato.

1.

2.

3. Atencién allamadas Telefénicas propias del drea.

4,

agendadas en el drea.

5.

6. Turnar los oficios recibidos en el dreq, segun instrucciones del Jefe Inmediato.
7.

departamentos/direcciones.

Control de Oficios para firma vy sello del Jefe Inmediato mismos oficios provenientes de las distintas

8. Controly Digitalizaciéon de oficios firmados por el Jefe Inmediato.

9. Apoyo en elaborar oficios, Notas informativas y memordndums, propias del Jefe Inmediato.

10. Apoyo en el seguimiento de asuntos turnados al drea.

11. Apoyo en atencién a respuestas de auditoria propias del drea

12. Manejo de correo institucional del Jefe Inmediato.

13. Colaborar en actividades extraordinarias que redlice la coordinacién

14. Desarroliar todas las funciones inherentes al puesto.

15. Enlace de los programas que involucren al drea (Registro Estatal de Trémites y Servicios RETS, MIR, POA,
Programa de integridad, Archivo, etc) propias del drea.

16. Actualizar documentacién en trdmite propia de la dependencia (Cartas Descriptivas y el manual de
Tramites y Servicios en la pdgina de la Secretaria de la Contraloria)

17. Recabarla agenda de cada drea/direccidon semanalmente para ser y posteriormente subirla al sistema
de “formato de seguimiento” para el Ejecutivo Estatal.

Secretaria Operativa
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RELACIONES
Internas: a) Coordinador Estatal de Proteccién Civil
b) Directores de la CEPC
Externas: a) Dependencias Gubernamentales

b) Dependencias de la Iniciativa Privada

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Mantener Actuadlizados los Portales de Transparencia y SIR.
2. Hacer de Conocimiento al Coordinador Operativo las llamadas telefonicas que se reciban

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Enire 23 a 40 aios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)
Deseable:Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera: Licenciatura en Administracién, Derecho, Ingenieria
Area: Administrativa

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

* Experiencia Administracién de Oficina
* Experiencia é meses

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

No requerido

]
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¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

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

Habilidad de trafo 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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

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

NuUmero de personas a cargo del fitular 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
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Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables
Marco de actuacion y supervision 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: Secretaria Cargo: Coordinador Operativo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién:  Direcciéon Administrativa
Reporta a: Director de Administracion
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Contribuir en administrar los recursos Humanos de la Coordinacién, verificando el cumplimiento del mecanismo de
control, gue permitan dar cumplimiento a politicas, normas y disposiciones legales dentro de las atribuciones
conferidas.

RESPONSABILIDADES

Elaborar el Manual de Perfiles de Puestos de la CEPC

Elaborar Manual de Organizacién de CEPC

Mantener actualizados la Estructura de la Unidad

Mantener control de las incidencias por faltas y retardos del personal, asi como incentivos, licencias con
goce y sin goce de sueldo.

5 Difundir las prestaciones del personal de la CEPC

6 Mantener el control del cumplimiento de las declaraciones patrimoniales

7. Difundir el Programa Anual de Capacitacion.
8
9

AN

Evaluar el Desempefio del Personal
. Elaborar un reporte de las incapacidades e Incidencias.

10. Enlace del Centro de Capacitacién del Gobierno del Estado {CECAP)

11.  Enlace Subsecretaria de Desarrollo Administrativo y Tecnolégico (DAP)

12.  Enlace de Sustentacién y Resolucién de Responsabilidades y Situacién Patrimonial

13. Apoyar en la atencién a respuestas de auditoria en los rubros de RH

14.  Proporcionar informacién correspondiente a Recursos Humanos al Informe de Seguimiento Estratégico
mensual

15.  Atenciény seguimiento de alta y baja de personal.

16.  Actudlizar trimestralmente las plantillas asignadas en el Sistema de Entrega-Recepcion (SIR).

17.  Actudlizar frimestralmente las plantillas asignadas en el Portal de Transparencia Nacional y Estatal.

18. Desarrollar todas las funciones inherentes al drea

RELACIONES

Internas: a) Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Gobierno
b} Subsecretaria de Recursos Humanos del Gobierno del Estado
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c) Sria de la Coniraloria del Estado de Sonora
d) Centro de Capacitacién del Gobiermno del Estado de Sonora.
e) Unidades Administrativas de la CEPC

Externas: a) No Necesarias

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.  Cumplir con la Normatividad Propuesta por la Subsecretaria de Recursos Humanos de la Sria. De Hacienda.
2. Cumplir en tiempo y forma en el Area de Evaluacién.
3. Aplicar controles para la Administracién de Recursos Humanos.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 aios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢ El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: licenciatura en Administracién, Comunicacién Crganizacional y /o afin
Area: Administrativa

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

* Administrativa y Recursos Humanos
* Experiencia 1 afo

éla ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
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CGrado de dominio del idioma inglés

No requerido

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

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresidén / guarda
i Qué nivel de habilidad de frato 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

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
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.

... — ]
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Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y reloéionables
Marco de actuacion y supervision recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Jefe de Departamento de Recursos Cargo: Director Administrativo
Humanos

.o ————— . ]
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GOBIERNO DEL E’STADO DE SONORA 05-DDO-P02-FQ1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Jefe de Departamento de Contabilidad A.
Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccién Civil

Area de adscripcién: Direccién Administrativa

Reporta a: Director de Administracién

Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Controlar y Registrar los movimientos financieros de esta Coordinacion Estatal, mediante la administraciéon y
operacién del Sistema Automatizado de Administraciéon y Contabilidad Gubernamental (SAACG).

RESPONSABILIDADES

1.

2.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

Capturar movimientos contables en sistema SAACG.net (gjercido y pagado, asi como
gastos por comprobar)

Elaborar mensualmente conciliaciones bancarias de las cuentas manejadas por la
Direccién Administrativa que estén a nombre de la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
Elaborar estados financieros mensuales de la CEPC para su revision y autorizacion, asi como
envié de los mismos a las autoridades competentes.

Elaborar informes trimestrales y Cuenta Publica (formatos ETCA Contables y Presupuestales)
de la CEPC

Elaborar y seguimiento de Plantillas asignadas de la Plataforma de Transparencia Nacional
y Estatal, sobre temas contables.

Actualizar plantillas asignadas en el sistema SIR, referentes a temas contables.

Elaborar y enviar conciliaciéon de transferencias {ingresos) mensualmente en colaboracién
con Contabilidad Gubernamental

Generar y proporcionar informacién solicitada por el jefe inmediato, ¢ en su caso, por
auditores, sobre temas contables en procesos de auditorias de distintos tipos y por distintos
entes fiscalizadores

Archivar y Resguardar informacién Contable, con su debido soporte.

. Fungir como enlace para Sistema de Evaluaciones de La Armonizacién Contable (SEVAC),

asi como trabajarla cada que se abran convocatorias, en colaboracion con demds
personal de la CEPC.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Calculor y registrar depreciaciones de activos fijos.

Proporcionar informacién para atender olbservaciones redlizadas por distintos entes
fiscalizadores, sobre temas inherentes al departamento de contabilidad

Dar Seguimiento a Informacién Tributaria.

Revisar y seguimiento de mensaijes y notificaciones a través del Buzén Tributario.

Atender a reuniones con autoridades competentes.
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RELACIONES
Internas: a) Departamento de contabilidad de la Sria. De Gobierno: Dar trémite y seguimiento a las
actividades del drea de contabilidad.

b) Direccién General de Contabilidad Gubernamental: Seguimiento a temas contables, asi
como informacién referente a transferencias de recursos (ingresos) para elaborar
conciliaciones presupuestales

Externas: a) Proveedores

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1—- Cumplir en tiempo y forma con las metas establecidas
2.- Reuniones mensuales para revisar metas y resultados
3.- Reportes de Control Presupuestal

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 23 a 60 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 especializacion académica?

Carrera: Llicenciatura en Contaduria
Area: Contable/Administrativa

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.
e 6 meses en Area Contable: Conocimientos de contabilidad general asi como contabilidad Gubernamental
¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido
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¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda
¢ 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

¢Cuadl es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aungue el efecto de sus acciones es lejano
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.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante
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Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables
Marco de actuacién y supervision recibida

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

DATOS DE APROBACION
Informacidn provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Jefe de Departamento de Cargo: Director Administrativo

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Jefe de Depariamento de Contabilidad b.

Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcion: Direccién Administrativa
Reporta a: Director de Administracién
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Conftrolar y Registrar los movimientos financieros de esta Coordinacion Estatal, mediante la administracion y
operacion del Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental (SAACG).

RESPONSABILIDADES

N

oW

S 0w

11

12.
13.
14,
15.

Capturar movimientos contables en sistema SAACG.net. (comprometido y devengado, asi como registros
correspondientes a nédmina)

Determinar y presentacion de Impuestos federales, Estatales y declaraciones informativas ante Secretaria de
Administracién Tributaria y Secretaria de Hacienda del Estado de Sonora

Calcular y registrar depreciaciones de activos fijos.

Elaborar y seguimiento de Plantillas asignadas de la Plataforma de Transparencia, sobre temas contables.
Actualizar plantillas asignadas en el sistema SIR, referentes a temas contables.

Generar y proporcionar informacién solicitada por el jefe inmediato, o en su caso, por auditores, sobre temas
contables /Presupuestales en procesos de auditorias de distintos tipos y por distintos entes fiscalizadores

Dar Seguimiento a Informacién Tributaria.

Revisar y seguimiento de mensajes y nofificaciones a través del Buzén Tributario.

Elaborar Reporte mensual de la informacidn de las adquisiciones en la plataforma concentradora de
Adgquisiciones (PCA)

Enlace de plataforma CompraNet Sonora, alimentar plataforma con informacién de los contratos
debidamente celebrados por la CEPC.

Concentrar informacidn proporcionada por los departamentos correspondientes, de formato de informe
Estratégico, para su autorizacién y enfrega en tiempo y forma.

Archivar y Resguardar informacidén Contable, con su debido soporte.

Desarrollar fodas aquelias funciones inherentes al drea de su competencia.

RELACIONES

Iinternas: a) Departamento de contabilidad de la Sria. De Gobierno: Dar irdmite y seguimiento a las

actividades del drea de contabilidad.
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Externas: a) Proveedores

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1~ Cumplir en tiempo y forma con las metas establecidas
2.- Reuniones mensuales para revisar metas y resultados
3.- Reportes de Control Presupuestal

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Enire 23 a 40 aios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Llicenciatura en Contaduria
Area: Contable/Administrativa

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

e 6 meses en A:\reo Contable: Conocimientos de contabilidad Gubernamental
e 46 meses en Area Administrativa: SIR y Sistema de Aplicacién y Productos (SAP)

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresidn / guarda

Marzo de 2022
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¢ 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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

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

NUmero de personas a cargo del fitular 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

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacién y supervisiéon recibida

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

Jefe de Departamento de Contabilidad b Pagina 3



Fecha de Captura Marzo de 2022

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Jefe de Departamento de Cargo: Director Administrativo

Contabilidad 2
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Direccion Administrativa
Reporta a: Director de Administracién
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Realizar actividades administrativas del drea de Recursos Financieros, con la finalidad de apoyar al cumplimiento
del Programa Anual de esta Coordinacién, optimizando los Recursos Financieros disponibles en cada una de las
partidas.

RESPONSABILIDADES

Apoyar en la elaboracién del Anteproyecto del presupuesto de egresos.

1.
2. Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones.
3.  Elaborar conciliaciones presupuestales trimestralimente.
4.  Administrar y custodiar el Fondo Resolvente de caja chica.
5. Elaboracién y Seguimiento de las Ministraciones del Subsidio mensual y ampliacidon de Recursos.
6.  Elaborar las solicitudes de vidticos y seguimiento a los mismos.
7. EHaborar solicitudes de transferencias.
8.  Redlizar pagos por medio de cheques y transferencias a proveedores y vidticos.
9. Proporcionar informacién correspondiente a Recursos Financieros al Informe de Seguimiento Estratégico
mensual.
10.  Apoyar en el Comité de Adqguisiciones, Arrendamiento y Servicios.
11 Actualizar trimestralmente las plantillas asignadas en el Sistema de Entrega-Recepcion (SIR).
12.  Actuadlizar trimestralmente las plantillas asignadas en el Portal de Transparencia Nacional y Estatal.
13.  Apoyar en la atencidn a respuestas de auditorias referentes al Departamento de Recursos Financieros.
14, Desarrollar todas las funciones inherentes al drea.
RELACIONES
Internas: a) Departamento de Control Presupuestal de la Sria. De Gobiemno:
Dar trémite y seguimiento a las solicitudes de Ordenes de Pago y Trdmite de
Adecuaciones Presupuestales.
b) Direccidn de Validacién de la Sria. De Hacienda:
Dar seguimiento a las érdenes de pago, revisar se Validen
Externas: a) Proveedores:
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Pago de Facturas
b} Subdireccién de Egresos:
Seguimiento a adecuaciones presupuestales anticipos y Fondo Rotatorio..

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Cumplir en tiempo y forma con las metas establecidas
2. Reuniones mensuales para revisar metas y resultados

3. Reportes de Control Presupuesial

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 40 aiios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseabile.

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Ciencias Administrativas y/o afin
Area: Contable/Administrativa

¢ El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

. érec: Contable: Conocimientos bdsicos de contabilidad Gubernamental
o Area: Administrativa: SIR y Sistema de Aplicacién y Productos (SAP)

¢La ejecucion del puesto requiere dei conocimiento del inglés o aigin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacioén.
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Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresion / 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 mds imporfante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
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)

¢S1 maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre ios recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andilisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacién y supervisiéon recibida

—— e ————————
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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: Jefe de Departamento de Recursos Cargo: Director Administrativo
Financieros
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Jefe de Departamento de Tecnologias de la Informacidn y Sistemas.
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil.
Area de adscripcién: Direccién Administrativa
Reporta a: Director de Administracién
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Mantener el funcionamiento dptimo y correcto de los equipos de codmputo, asi como de equipos de impresidon y
servidores, gestionar en caso de ser necesario el mantenimiento y/o reparacidon de equipos que requieran servicio
especializado competente al drea de informdtica. Apoyar en facilitar acceso a instalaciones a proveedores de
servicio, asi como a instituciones que cuenten con equipo SITE (C5i, equipo de comunicacién).

RESPONSABILIDADES
1. Brindar el soporte técnico y logistico al hardware y software de los equipos informdticos, a fin de asegurar el
correcto y 6ptimo funcionamiento de la infraestructura de tecnologia e informacion de la Coordinacion
Estatal de Proteccién Civil (CEPC).
2. Monitorear la red de datos para mantenerla en un 6ptimo funcionamiento.
3. Instalar y configurar el software necesario lo anterior en caso de contar con recursos e insumos para el
cumplimiento de dicha instalacién y configuracién.
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo alas computadoras de CEPC.
Coordinar la instalacién de nodos de datos y telefénicos.
Apoyar a las dreas en el mantenimiento de los servidores de la CEPC.
Mantener Actualizado el portal electrénico institucional.
Actudlizar frimestralmente las plantillas asignadas en el Sistema de Entrega-Recepcion (SIR).
Actudlizar frimestralmente las plantillas asignadas en el Portal de Transparencia Nacional y Estatal.
Apoyar en la atencidn a respuestas de auditorias referentes al Departamento de Informdatica.
0. Desarrollar todas las funciones inherentes al drea

o~

= 00N

RELACIONES

Internas: a)  Contraloria Para soporte de normatividad y apoyo con los Servicios web
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a)  TELMEX Para solicitud de soporte en enlaces directos, lineas telefénicas y hosteo de

Paginas web.
Externas:

b) 360 Consultora.MX: Soporte en el Sistema de Servicio de Informacién Telefénica.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.- Que exista estabilidad de la red de datos y telefonia.
2.- Que los usuarios puedan redlizar sus funciones sin problemas
3.- El atender oportunamente a los problemas que se presenten.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 aios.

Grado de estudios
Grado de esfudios requerido y deseable.

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

¢ El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Ingenieria en Informdtica, Ingenieria en electrénica y/o afin
Area: Administrativa e Informatica

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

* Experiencia en Informdtica
* Experiencia é meces como minimo

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

iLa ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresidn / guarda

Jefe de Departamento de Tecnologia de la Informacién y Sistemas.

Pagina 2



Fecha de Captura Marzo de 2022

¢ 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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano

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.

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que demandan proponer nuevas soluciones
Marco de actuacién y supervision recibida

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

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Chazim Erim Sandoval Enriquez Nombre:
Cargo: Jefe de Departamento de Cargo: Director Administrativo
informdtica

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Coordinador del Parque Vehicular y Responsable de Recursos Materiales
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil
Area de adscripcién: Direccion Administrativa
Reportaa: Direccién Administrativa
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Realiza acciones necesarias para llevar el conirof del parque vehicular de la unidad Estatal de Proteccién Civil, y
actividades de apoyo necesarias para suministrar los bienes y servicios requeridos por las dreas de la unidad; asi
como llevar control de parque vehicular, supervisar el mantenimiento, servicios y realizar bitdcoras
correspondientes..

RESPONSABILIDADES

1. Llevar control del parque vehicular, y supervisar los servicios y mantenimientos que requieran las
unidades.

2. Elaborar, capturar y llevar control de las bitdcoras correspondientes al parque vehicular, de consumo
de gasolina, de mantenimiento y servicios.

3. Establecer contacto con Proveedores para el seguimiento de vehiculos que ocupen reparacién y/o
mantenimiento.

4. Apoyar en la elaboracién de Memordndum propios del Area.

5. Redlizar y Actudlizar fimestraimente el inventario de vehiculos oficicles.

6. Redlizar el framite sobre el pago de impuestos y derechos derivados de la tenencia de vehiculos, Altg,
Baja, asi como cualqguier ofra obligacién.

7. Redlizar visitas de manera mensual para verificar el estado fisico y mecdnico de los vehiculos.

8. Verificar que los seguros de cada una de las unidades se encuentren vigentes.

9. Verificar que las licencias de conducir se encuentren vigentes para el uso de vehiculos oficiales

10. Elaborar solicitudes de materiales y servicios a proveedores, recibir y llevar control de la distribucién de
los mismos a las dreas que lo solicitan.

11. Registrary controlar el almacén de papeleria y consumibles.

12. Recabar documentacion de proveedores

13. Atencidny seguimiento de requisiciones de materiales de oficina y servicios solicitados por las &reas de
la Coordinacién.

14. Elaboracién y seguimiento de la validacion de contratos de Proveedores.

15. Supervisar el Sistema de Enercard y Compranet.

16. Actualizar el inventario y registrar los activos fijos y bienes muebles de la Coordinacién.

17. Elaborar y conservar los resguardos individuales de mobiliario y equipo.

18. Llevar control de suministros y servicios recibidos.

19. Elaborar Dictédmenes de adjudicaciones directas.

20. Elaborar Ordenes de Compra y Servicios Bdsicos.

21. Elaborar y conservar documento de control interno para los prestadores de servicios de la
Coordinacién.

22. Actudlizar trimestralmente las plantillas asignadas en el Sistema de Entrega-Recepcidn (SIR}.

23. Actualizar trimestraimente las plantillas asignadas en el Portal de Transparencia Nacional y Estatal.

Coordinador del Parque Vehicular y Responsable de Recursos Materiales
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24. Actualizar frimestralmente las plantillas asignadas en el Sistema de Evidencias SEVI.

25. Apoyar en la atencidn a respuestas de auditorias referentes al Departamento de Recursos Materiales y
Parque Vehicular.

26. Desarrollar todas las funciones inherentes al drea.

RELACIONES
Internas: a) Con el personal de las diversas dreas de la unidad.
Para proporcionar los bienes y servicios requeridos.
b) Con diferentes dreas de esta Unidad: Para entregar Materiales requeridos
Externas: a)  Con diversas dependencias de Gobierno del Estado:

Para la entrega de diversos oficios.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Mantener actualizadas Bitdcoras del Parque Vehicular
2. Controles para medicidn de gastos insumos Vehicular

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Enire 25 a 60 aios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Administracion, contabilidad y/o afin
Area: Administrativa

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

* Experiencia Inventarios y Cotizaciones
e Experiencia 1 afo

Coordinador del Parque Vehicular y Responsable de Recursos Materiales
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¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algun 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 computacién.

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

Habilidad de trato con personas.

Cortesia Normal

é¢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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano

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?

Coordinador del Parque Vehicular y Responsable de Recursos Materiales
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Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacion y supervision 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: Informacidén aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Coordinador del Parque Vehicular Cargo: Director Administrativo

Coordinador del Parque Vehicular y Responsable de Recursos Materiales
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Asistente de Servicios
Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Direccion Administrativa
Reporta a: Director de Administracion
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Redlizar actividades de apoyo al Departamento de Recursos Materiales, con el fin de contribuir en la mejora de
acciones para el control interno

RESPONSABILIDADES

1. Encargado del buen funcionamiento de la unidad oficial asignada a la Direccién Administrativa

2. Apoyar en el suministro de materiales de oficina.

3. Encargado de enfregar la documentacidn oficial que se genera en la Direccién Administrativa ante las
diversas Instancias externas.

4. Colaborar con las distintas actividades realizadas en la Direccidén Administrativas

5. Desarrollar todas las funciones inherentes al drea.

RELACIONES
Internas: a) Con el personal de las diversas dreas de la Unidad. Para proporcionar los bienes y servicios
requeridos.
b) Con diferentes dreas de esta Unidad: para entregar material de Papeleria
Externas: a) Con empresas prestadoras de servicios y proveedoras de bienes. Apoyar en la recepcién de

bienes requeridos para el funcionamiento de la Unidad.
b) Con diversas dependencias de Gobiemo del Estado para entrega de diversos Oficios.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Mantener actuadlizados los confroles implementados
2. Entrega de oficios en tiempo y forma.
3. Apoyar en entregar material solicitados en las unidades administrativas.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
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Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 aiios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Carrera técnica después de la preparatoria
Deseable:Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: No requerido
Area: No requerido

¢ El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

* No requerido

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

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

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / 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

Coordinacion 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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
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.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacién y supervisién recibida

Rutinas relativamente complejas bajo précticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos. Por lo general,
los resultados del puesto se revisan ai final de la jornada é en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Asistente de Servicio Cargo: Director Administrativo

m
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-F01/REV.00

DESCRIPCION DE PUESTO

ESTADD ol SONGRA

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Director de Fondos

Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Direccién de Fondos
Reporta a: Coordinador Estatal de Proteccidn Civil-Director de Administracién y Finanzas
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Coordinar la gestidn de recursos con cargo a los instrumentos financieros de gestion de riesgos, de acuerdo a lo
que establezcan la Ley de Proteccién Civil del Estado de Sonora, su regiamento y otras disposiciones legales y
administrativas aplicables, promoviendo y cumpliendo ias directrices de la Coordinaciéon Estatal de Proteccién

Civil.

RESPONSABILIDADES

1.

13.

Apoyar a la Coordinacién Estatal en el ejercicio de las funciones que, en materia de los instrumentos
financieros de gestién de riesgos, establezcan la Ley General de Proteccién Civil, su reglamento y ofras
disposiciones legales y administrativas aplicables con la finalidad de atender a la poblacién ante
emergencias y desastres.

Brindar asesoramiento a los municipios en la aplicacion de los instrumentos financieros de gestion de riesgos.
Presentar anteproyectos de acuerdos, bases y convenios de coordinacidn o colaboracidén con
dependencias de la Administracién Publica Estatal, asi como con los municipios, en materia de instrumentos
financieros de gestién de riesgos para la prevencion, atencién de emergencias y desastres naturales.

Dirigir la operacién de los instrumentos financieros de gestidn de riesgos, asi como la tramitacién de los
procedimientos establecidos por la normativa para el acceso a los recursos con cargo a tales instrumentos.
Llevar a cabo la gestidén de recursos con cargo a los instrumentos financieros de gestién de riesgos de
acuerdo a las disposiciones que resulten aplicables.

Examinar y formular las solicitudes de suministros de auxilio que presenten los municipios, con cargo a los
instrumentos financieros de gestion de riesgos para la debida atencidn de las declaratorias de emergencia,
de acuerdo a la normativa aplicable, asi como llevar su control.

Proponer y someter a consideracién de la Coordinacidon Estatal, los proyectos de Declaratoria de
Emergencia o de desastre natural, para firma del Ejecutivo Estatal, de acuerdo con las disposiciones que
resulten aplicables.

Registrar el equipo especializado que se adquiera con cargo a los instrumentos financieros de gestion de
riesgos y realizar visitas de verificacién del mismo, para llevar su control.

Proponer cuando se requieran los criterios normativos, formatos y demds instrumentos para la adecuada y
eficaz aplicacién de las leyes y demds disposiciones administrativas que regulen los instrumentos financieros
de gestidn de riesgo, y someterlos al dictamen de la Direccién Juridica.

Promover y participar en foros nhacionales e internacionales, sobre la gestidon y reduccién de los riesgos, asi
como respecto de las mejores préctlicas para apoyar las acciones de prevencidon, de atencién a
emergencias, de recuperacion y reconstruccion.

Resolver las consultas, peticiones, requerimientos, solicitudes relacionados con los instrumentos financieros de
gestién de riesgos.

Planear, disefiar y ejecutar programas, estrategias, mecanismos e instrumentos financieros enfocados a un
esquema de gestidn integral de riesgos.

Gestionar y adminisirar los recursos provenientes de Fondos Federales Para la prevencion y atencién de
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desastres Naturales y Emergencias, Fondo para la Prevencidon de Desastres Naturales del Estado de Sonora
(FOPREDENES) y Fondo de Desastres (FONDES).

14.  Apoyar en la Operacidn técnica y Administrativa al Coordinador Estatal de Proteccién Civil, con el Fondo
Revolvente del FOPREDENES a cargo de la Coordinacién Estatal, el cual tiene por objeto promover la
capacitacién de los recursos humanos, proporcionar el eguipamiento idéneo requerido y establecer la
Sptima sistematizaciéon de la Coordinacién Estatal y las Coordinaciones Municipales de Proteccién Civil en la
Entidad, a fin de establecerlas como acciones preventivas para mitigar los efectos de los desastres naturales
que se presenten en la enfidad.

15. Cumplir las Reglas de Operacién del FONDES, FOPREDENES, sus Fondos Revolventes y respectivos
Fideicomisos. Segin lo marca el Decreto publicado en el Boletin Oficial el 28 de diciembre del 2020.

16.  Asumir las funciones de Secretario en los Comités Técnicos del FONDES Y FOPREDENES, asi como el de
presidente en los Subcomités técnicos de los mismos fideicomisos.

17.  Requerir los insumos ante las autoridades correspondientes, ante la presencia de una emergencia, siniestro o
desastre en la entidad, de acuerdo con las directrices de la Direccidn de Fondos.

18. Elaborar en apoyo con la Direccién de Seguimiento, el Informe de Gobiemo y su anexo estadistico.

19.  Administrar y Gestionar los recursos estatales por contingencias naturales.

20. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

RELACIONES

Internas: a) -  Secretaria de Gobierno.
b) -  Secretaria Particular del Ejecutivo Estatal
c)—- Con SEGOB, CNPC, SHCP, CENAPRED vy todo lo relativo a Proteccién
Civil Federal.

d) SIDUR, CEA, Secretaria de Salud, SEDESSON, Contraloria General.

Externas: a)-  Ayuntamientos de la Entfidad: Coordinacién y seguimienio de
colaboracién con las unidades municipales de proteccidn civil y
asuntos encomendados por el Coordinador Estatal.

b)-  Cuerpo de Bomberos y sus patronatos: Seguimiento a la coordinacién
efectiva para la atencién de emergencias y atender las solicitudes
hechas al Coordinador Estatal.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Que se egjerza el recurso econdmico asignado en tiempo y forma
2. Cumplir en tiempo y forma con los acuerdos programado.
3.  Cumplir con la normatividad para el ejercicio del FONDES y FOPREDENES

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinio
Estado Civil: Indistinto
Edad: Enire 25 a 60 aiios.

Grado de estudios

Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Estudios profesionales completos
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¢ El puesto requiere alguna especializaciéon académica?

Carrera: Licenciatura en Administracion
Area: Administrativa

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

¢ Experiencia en Administracién y Proteccidon Civil
* Experiencia en Proteccion Civil 1 afio

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

iLa ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresidén / 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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacién del puesto.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano

Manejo de personal requerido
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Numero de personas a cargo del titular del puesto

Tal

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 gue maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacién y supervision 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: Director de Fondos Cargo: Coordinador Estatal de Proteccién Civil
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000
DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Subdirector de Fondos
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripcién: Direccién de Fondos
Reporta a: Director de Fondos
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Coordinar la gestion de recursos con cargo d los instrumentos financieros de gestién de riesgos, de acuerdo a lo
que establezcan la Ley de Proteccién Civil del Estado de Sonora, su reglamento y otras disposiciones legales y

administrativas aplicables, promoviendo y cumpliendo las directrices de la Coordinacién Estatal de Proteccién
Civil.

RESPONSABILIDADES

1. Apoyar a la Coordinacién Estatal en el ejercicio de las funciones que, en materia de los instrumentos
financieros de gestidn de riesgos, establezcan la Ley General de Proteccién Civil, su reglamento y otras
disposiciones legales y administrativas aplicables con la finalidad de atender a la poblacidon ante
emergencias y desastres.

2. Brindar asesoramiento a los municipios en la aplicacion de los instrumentos financieros de gestion de riesgos.

3. Presenfar anteproyectos de acuerdos, bases y convenios de coordinacién o colaboracién con
dependencias de la Administracién Pdblica Estatal, asi como con los municipios, en materia de instrumentos
financieros de gestiéon de riesgos para la prevencién, atencién de emergencias y desastres naturales.

4.  Dirigir la operacién de los instrumentos financieros de gestiéon de riesgos, asi como la tramitacién de los
procedimientos establecidos por la normativa para el acceso a los recursos con cargo a tales instrumentos.

5. Llevar a cabo la gestién de recursos con cargo a los instrumentos financieros de gestion de riesgos de
acuerdo a las disposiciones que resulten aplicables.

6.  Examinar y formular las solicitudes de suministros de auxilio que presenten los municipios, con cargo a los
instrumentos financieros de gestién de riesgos para la debida atencidon de las declaratorias de emergenciaq,
de acuerdo a la normativa aplicable, asi como llevar su control.

7. Proponer y someter a consideracidén de la Coordinacién Estatal, los proyectos de Declaratoria de
Emergencia o de desastre natural, para firma del Ejecutivo Estatal, de acuerdo con las disposiciones que
resulten aplicables.

8.  Registrar el equipo especializado que se adquiera con cargo a los instrumentos financieros de gestién de
riesgos y realizar visitas de verificacién del mismo, para lievar su control.

9. Proponer cuando se requieran los criterios normativos, formatos y demds instrumentos para la adecuada y
eficaz aplicaciéon de las leyes y demds disposiciones administrativas gue regulen los instrumentos financieros
de gestidn de riesgo, y someterlos al dictamen de la Direccidén Juridica.

10.  Promover y participar en foros nacionales e internacionales, sobre la gestién y reduccién de los riesgos, asf
como respecto de las mejores prdacticas para apoyar las acciones de prevencién, de atencidn a
emergencias, de recuperacion y reconstruccién.

11. Resolver las consultas, peticiones, requerimientos, solicitudes relacionados con los instrumentos financieros de
gestion de riesgos.

12 Planear, disefiar y ejecutar programas, estrategias, mecanismos e instrumentos financieros enfocados a un
esquema de gestidn integral de riesgos.

13.  Ayudar al Director de Fondos en la gestién y administracidn de los recursos provenientes de Fondos Federales

= 0 .

Subdirector de Fondos Pagina 1



Fecha de Captura Marzo de 2022

Para la prevencién y atencién de desastres Naturales y Emergencias, Fondo para la Prevencién de Desastres
Naturales del Estado de Sonora (FOPREDENES) y Fondo de Desastres (FONDES).

14. Apoyar en la Operacidntécnica y Administrativa al Director de Fondos y Coordinador Estatal de
Proteccién Civil, con el Fondo Revolvente para la Prevencidon de Desastres Naturales del Estado de Sonora (El
FOPREDENES) a cargo de la Coordinacién Estatal, el cual tiene por objeto promover la capacitacién de los
recursos humanos, proporcionar el equipamiento idéneo requerido y establecer la dptima sistematizacién de
la Coordinacion Estatal y las Coordinaciones Municipales de Proteccidn Civil en la Entidad, a fin de
establecerlas como acciones preventivas para mitigar los efectos de los desastres naturales que se presenten
en la entidad.

15. Convocar alos Comités y Subcomités técnicos del FONDES Y FOPREDENES .

16.  Auxiliar al Director de Fondos en las funciones de Secretario Técnico de los Comités de Evaluacién de Dahos,
contemplados en las Reglas de Operacidon del Fondo de Desastres Naturales (FONDEN).

17.  Requerir los insumos ante las autoridades correspondientes, ante la presencia de una emergencia, siniestro o
desastre en la entidad, de acuerdo con las directrices de la Direccidn de Fondos.

18. Elaborar en apoyo con la Direccién de Seguimiento, el Informe de Gobierno y su anexo estadistico.

19.  Administrar y Gestionar los recursos estatales por contingencias naturales.

20. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

21. Auxiliar al director de Fondos en labores administrativas y operativas en general.
RELACIONES
Internas: q) -  Secretaria de Gobierno.
b)-  Secretaria Particular del Ejecutivo Estatal
c)- Con SEGOB, CNPC, SHCP, CENAPRED vy todo lo relativo a Proteccién
Civil Federal.

d) SIDUR, CEA, Secretaria de Salud, SEDESSON, Contraloria General.

Externas: a)-  Ayuntamientos de la Entidad: Coordinacién y seguimiento de
colaboracién con las unidades municipales de proteccion civil y
asuntos encomendados por el Coordinador Estatal.

b)-  Cuerpo de Bomberos y sus patronatos: Seguimiento a la coordinacién
efectiva para la atencién de emergencias y atender las solicitudes
hechas al Coordinador Estatal.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Que se ejerza el recurso econdmico asignado en tiempo y forma
2.  Cumplir en tiempo y forma con los acuerdos programado.
3.  Cumplir con la normatividad para el ejercicio del FONDES Y FOPREDENES.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 anos.

Grado de estudios

Grado de esfudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Estudios profesionales completos
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¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Administraciéon
Area: Administrativa

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

* Experiencia en Administracién y Proteccién Civil
¢ Experiencia en Proteccién Civil 1 afio

¢La ejecucién 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.

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 mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logro de los mismos, aungue el efecto de sus acciones es lejano

Manejo de personal requerido

- _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ ___
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NUmero de personas a cargo del titular del puesto

las

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

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

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: Director de Fondos Cargo: Coordinador Estatal de Proteccién Civil
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couEmNo @ﬁ PROTECCION CIVIL

GOBIERlNO @l SONORA

CONTRATACI(')N DE PERSONAL
COORDINACION ESTATAL DE PROTECCION CIVIL
DEL ESTADO DE SONORA
DOCUMENTACION REQUERIDA PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO
1.- TOMA DE PROTESTA (BASE Y CONFIANZA)
2.- CERTIFICADO MEDICO (PARTICULAR)
3.- PRUEBA ANTIDOPING 5 REACTIVOS
4.- CONSTANCIA DE NO INHABILITADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
5.- INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS (FORMATO ANEXO)
6.- SOLICITUD DE EMPLEQO (CON FOTOGRAFIAS) (FORMATO ANEXO)
7.- ACTA DE NACIMIENTO ORIGINAL O COPIA CERTIFICADA
8.- COPIA DE RFC TRAMITADO ANTE LA SHCP. (COMO ASALARIADO)
9.- CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (C.U.R.P.)
10.- CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES (ORIGINAL)
11.- CONSTANCIA DE ESTUDIOS (CARDEX, BOLETAS, TITULO O CEDULA PROFESIONAL)
12.- SEGURO DE VIDA'Y GASTOS FUNERARIOS (FORMATO ANEXO)
13.- COPIA INE
NOTA: En cumplimiento a lo establecido en el “ Acuerdo por el que se delega a favor del Secretario
de Hacienda del Estado de Sonora, la facultad de nombrar y remover, en su caso a los trabajadores
de la Administraciéon Publica directa de base hasta el nivel 9 y de confianza al nivel 11”, por ello para
contratacion de personal es necesario contar con la autorizacion del Secretario de Hacienda del

Estado, y posterior a ello la Subsecretaria de Recursos Humanos del Estado de Sonora, pueda realizar
las altas en el sistema de némina.
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