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Fecha de Captura Octubre de 2024 -

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

ID: XXX-000
DATG?GENERALES

Tﬂula aclual del puesio funcional: Coordinador Estatal de Proteccion Civil
Dependencm[ Entidad;: Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil
Area de adscripclén: Coordinacioén Estatal de Proteccion Civil
o - Reporta a:  Secretario de Gobiemo : ;

Pueslos que le reportan: Director General, Coordinador Operative, Secretario Técnlco Secretqua
Operativa, Director Técnico de Atencidn a Emergencias y Desastres, Director -
Administrative y de Fondos, Director Juridico, Director de Planeacion y
Seguimiento, Director de Inspeccién y Vigilancia, Director de Promocién y .

Difusidn, Director de Diagnostico de Riesgo, Director de Dictdmenes de”
Programas Internos.

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 patiimonio y entomo, asi como el funcionamiento de los servicios vitates y sistemas *
esirctéglcos en casos de riesgo. emergencia, siniestro o desastre. Su funcionamiento se regird por lo dispuesto en.ig
Ley. Generol de Proteccion Civil, en esta Ley, ¢l Reglumento de la Ley, y demés disposiciones legales.’y
admlmsﬂchvos que le resulten aplicables e

RESPONSABILIDADES

Tty Adm|n|s1rc1r y representar legatimente a la Coordinacidn Estatal de Proteccion Civil. : ;
250 Dmgnr y ejecutar los programas de proteccidn civil, coordinando sus acciones con las lnsmuqones yw
_ orgonrsmos ‘de los sectores pOblico, social y privado. Ly

Zli Formular, ejecutar y evaluar el Programa Estatal y los subprogramas que deriven del mismo ¥ presemarlo a Id” '
Junta Directiva para los efectos conducentes. i

4, Formular el programa institucional, los programas operatives, asi como los anteproyectos de presupuesfos de‘.,f
ingresos y de egresos de la Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil y presentarlos para su aprobacnén ala:
Junta.Directiva.

5hitrs E]ecufqr los acuerdos que dicte la Junta Directiva.

6. Establecer los métodos que permitan el dptimo aprovechamiento de los bienes muebles e mmuebles de ls]

L Coord:nc:cson Estatal de Proteccion Civil.

7. Establécer sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos propuestos de la Coordlnauon
Estcﬂai de Proteccion Civil;

8. .Fresentar periédicamente a la Junta Directiva el informe del desempeno de las ccnwdodes de o+
Coordnnc:cbn Estatal de Proteccion Civil, incluido el ejercicio del presupuesto de ingresos, egresos y los
estados financieros correspondientes;

9. 'TQ|r|g|r y:@jecutar los programas de proteccidn civil, coordinando acciones ¢on las instituciones y organismos
de los sectores publico, social y privado;

) -'Estqblecer los distritos de proteccién civil que coordinen regionalmente las acciones en esta moteria; -

. -"Establecer ¥ e;ecutor mecanismos de coordinacion con las dependencias y entidades federales, estatales y -

mumc:poles om como de colaboracién las instituciones v organismos sociales involucrados en tareas de

_-1'2.-,1‘-:'-Asesorcr alas dependencms y entidades de la Administracién PUblica Estatal, asi come d las rnshfuoones
: privadas'y del sector social, respecto alas Unidades Internas de Proteccién Civil y promover la participacién -
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13, D|r|g|r y coordinar acciones remitidas por el Consejo Estatal de Proteccion Civil ante la amenaza de
aféctacion del Estado por ki presencia de fendmenos destructivos, y supervisar dichas acciones;
14, Coordinar la operacidn de Sistema de Informacion Telefénica relacionado con proteccion civil;
15. Fungir como enlace del Consejo Estatal de Proteccion Civil ante insfituciones privadas y de educacién
© $uperior, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos que planteen previomente en la materia;
16. Proponer at Consejo Estatal de Proteccion Civil los programas de trabaijo v lineas de accion para eficientar
" los recursos humanos, materiales y financieros; :
17:.* Gestionar ante el Fondo de Desastres Naturales y demés organismos publicos competentes, para acceder a.
.. -los fondos vy programas que éstos tengan dispenibles;
18, Gestionar ante las autoridades competentes del Gobiemao 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 Sonora;
19. Coordinar el establecimiento de mecanismos necesarios para la observancia de la Ley de Proteccion Civil
" para el Estado de Sonora y su Reglamento;
20. Desempefiar el cargo de Secrstario Técnico en &l Consejo Estatal de Proteccion Civil y en la Junta Directiva:
“ Cde’la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil;
21. Autorizar o no autorizar los programas infemos de proteccidén civil que les sean presentados para
a dlctammqaon por los sujetos obligados, v en su caso, redlizer las inspecciones carrespondientes denvcdo de
= Togy programas intemos de proteccion civil que les sean presentados: o
27, - Fomenfcr la practica de simulacros que permitan orientar y auxliar a la poblacién en case de estc:dos 'de
emergencia en los establecimientos en los que haya afluencia de publico;
23.  Elaborar, desarrollar y actualizar el Atlas Estatal de Riesgos;
24, Esiobiecer operar, administrar y vigilar los centros de acopio que con motivo de un desastre se establezean
& la Enfidad:
25. Erogar los montos necesarios, dentro de los limites que para tal efecto establezca la Ley de Proteccion Civil
. para el Estado de Sonocra, su Reglamento y el Presupuesto de Egreses, cuando se esté ante la presencia de
"un desastre natural que ponga en riesgo la vida humana y cuando la rapidez de la actuacién sed necesaria
,pcra cubnr las necesidades pricritarias de la poblacién, principalmente en materio de proteccion civil, Una
‘vez superada la emergencia inmediata y en un plazo no mayor a veinte dias hdbiles posteriores ol evento
deberd actuar de acuerdo a lo previsto por la Junta Direcliva. Lds erogaciones que se hayan efectuado
e .porc I atencion de la emergencia ocasionada por el desastre natural, serdn regularizadas ¢con
L ehedtericridad: |
26.  Proponer a'la Jun1cr Directiva los nombramientos de los servidores pUblicos de la Coordinacién Esl‘atol de
T Pratecein Civil
27. Formuidr el Reglamento interior de la Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil, asi como sus modlﬁcamones y
presentarlos a la Junta Directiva para su aprobacién;
28. Definir y elaborar bases de datos sobre los agentes destructivos y riesgos que puedan afectar en la Enhdod
29. ~elaborar el Atlas comespondiente vy establecer sistemas de intercambio de informacion AQgil y confiable con
lass- d’ependenucs federcles, estatales y municipales, para anticipar la presencia, |n1en3|dad Y control dei
‘impacto de los agentes destructivos.
Proponer los manuales de Organizacién, de Procedimientos v, en su caso, de Sewlczlos al Pubhco de la
30. Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil, asi como sus modificaciones;
Promover la realzacion de cursos de copacitacién y actualizacién para el personal de las diferentes dreas
31.  dela Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil;
Desempeniar sus atribuciones y obligaciones conforme ¢ la Ley Estatal de Responsabilidades; y
32 - Desorrollc:r todas aquellas funciones inherentes al dreg de su competencia.
RELACIONES
I'nty'amds‘; a}  Gubematura.- Para solicitar apoyo de helicéplero, firmas de Convenios, anuencias del
S Gobernador,
b) Secretario de Gobiemo.- Parainformes de reportes meteorolégicos, tarjetas informativas.
¢)  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

en los acciones que se redlicen en la materic;
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de Proteccién Civil.

'b}' Patronato de Bomberos, Escuelas de Educacién Superior, Camara de
Comercio.~ Para llevar a cabo Convenios de colaboracion mutua.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Cqmpl_ir con los indicadores propuestos por la Coordinaciéon Estatal de Proteccion Civil,
DATQS_GENEBALES DEL PERFIL

.. Sexo: Indistinto
Estddo Civil:  Indistinto
Edad: Enire 25 a 60 afios.

Graido de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Maestria

LEl puesto requiere alguna especializacién académica?
_ Camera: Licenciatura en Proteccién Civil, Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Administracion,
Ingenierl’q Civil, Arquitectura o afin,
o Area: Proteccién Civil, Derecho, Administrativa, Civil o afin.

¢El puesto requiere experlencia laboral?

La experiencia laboral requerida,
 Conocirmientos de dreas de Proteccién Civil.
: _-_-_2_.'c1'_r"ios'eln actividades administrativas y de manejo de personal.

a:ll..a ejecuclén del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Gradodedommfo delidioma inglés

Daseriper bisco

la ejecumén de_.l' puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivef 'éiéoﬁbﬁim.iénfos de computacion.

C')perc._ilr'i."j;:;.s_f;:'jlc._igpetes I Armar cuadros de datos / Formatear documentos

iQué ?\ivfe'l 'dé _ﬁubﬂldud de trato con personas requiere el puesio?

Habilidad de tfrato con personas.

e e e ————
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éomum'co)l.'nlﬁzuyeﬂr-lduce

a,Cuél os el nivel Ele-lcll responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencici

No necesaria |

¢{Cudl es el resvltado esenc‘ial del puesto?

Ei 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 v a los objetivos soclales y politicos del Goblerno del Estado, su pq_es_f?:_l o
Oriéritacidn del puesto.

Ap’o-yq'"el. 'I_og'ro"d_e los mismos, aungue el efecto de sus acciones es lejano

M‘dnej_b de b'eféona’l requerido

NOmero. d‘é' persorias a cargo del titular def puesio

51ai100"

R'e-'ci.'prgps' ﬁﬁ_g_ncllsroél' o'su cargo

{M = 000 MM = 000 000 de 'pesos anuaies)

o

Ninguno {No tiene incidencio evidenciable)
é,SI manela recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que mansja.

(‘IfOnf‘rc;.'oﬁ-dls;/ Adminisirartos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento importante a'la cifra de
referencia -

Tipo de Andlisls Predominante
Variantes: Idenlifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcién
Marco de actuacién y supervision recibida

Objetivos / resultados operacionales. El fituler define fos planes y programas para ejecutarios v los maneja dentro de
politicas, estrategias. tacticas y presupuestos aprobados. La supervisidn recibida es de tipo gerencial, y es evaluado
en sus avances en

.ﬁ
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DATOS DE APROBACION

Informacién provista por; Inforracidn oprobada por:
Nombre: Nombre;
Curg&: Cooré]inqdor Estatal de Proteccion Civil Cargo: Secretario de Gobierno

%
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P0O2-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

= Titulo, actual del puesto funcional:  Secretario Técnico
' Debendencia/Enﬁdud: Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil
Area de adscripcion:  Coordinacion Estatal de Proteccién Civil
Reporta a: Coordinacidn Estatal de Proteccion Civil
Puestos que le reportan:  Oficidlia de Partes y Recepcidn

OBJETIVO.

Crganizar y apoyar las actividades del Coordinador Estatal, a fravés de la preparacién continua y seguimiento de
su agenda de frabdjo, de manerac que le permita atender oportuna vy ordenadamente los asuntos que e
competen.

RESPONSABILIDADES
1. Trarsmitir instrucciones o acuerdos del Coordinador a todo el personal a su digno corgo. -
2. Organizar y atender a las personas que solicitan reunirse con el Coordinador, conforme: al ofden de
priotidad que &l mismo determine.
3. Proporcionar atencidn eficaz y eficiente alos asuntos que encomiende de manera directa el Coordinador.
4. Programar, previo acvuerdo con el Coordinador, reuniones de trabajo, visitas, giras de frabgjo, entrevistas y
demds eventos en los que deba participar, a fin de catendarizar y coordinar a realizacion de sus actividades.
5. Presenfar oporfunamente 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 redlice conforme a la normatividad prevista.
7. Atender las solicitudes de entrevista del personal v visitas previomente citadas, asi como de medios

" informativos,

8. Participar en la organizacién y preparacion de reuniones de persondal o reuniones especiales y toma notas.
2. Preparor y elaborar drdenes de compra y servicios, solicitondo lo necesaric para el comrecto
funcionamiento de las dreas de la Coordinacion.
10. Coordinacién con los diversos departamentos intemo-externos del organismo para el buen desarrollo de
sus funciones.
11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

RELACIONES

Internas; al  Secretaria de Gobierno
b} Secretaria particular del Ejecutivo Estatal
c¢) SEGOB, CNPC, SHCP

Extermas:: |  a) Ayuntamientos de las Entidad
b) Cuerpo de Bomberos

e ey — -
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MEDI_bORES DE EFICIENCIA

Rec_:li;f.'c:r_ reportes y-tarjetas ejecutivas que sefalen el seguimiento a las comisiones o asuntos encomendados por el
Coordinador Estatal.

DATOS: GENERALES DEL PERFIL

: $exo: Indistinto
"Estado Civil; Indistinto
Edad: Enfre 25 a 40 afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido vy deseable.

. ~Reqguerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Diplomado, ademds de la carrera profesional

4El puesto requiere alguna especializacién académica?

Camera:  Licenciatura en Administracion /Proteccién Civil/ y/o ofin
Area; Administrativa/Proteccion Civil

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

* Experiencia En Proteccién Civil
* Experiencia administracion.

ila ejecucion del pué§t6 requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio’ del idiomia inglés

No'reduerido

f,l.q efecucion glel puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nwe.' ;@ﬁ"fg__dnoé:inﬁ'iehrds de computacién.

Ingresar/ capturar datos. Manejo de operaciones bdasicas de impresion / guarda
{Qué nivel de habilidad de frato con personas requiere el puesto?

Habiliddd de frato ton personds.

Cortesia Normal

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

N.éifel de responsabilidad gerencial

No necesaria

g,CuaI és el resvltado esencial del puesto?

Ei resulfado 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:
Crientacion del puesfo.
ABE&'d'IeIF Idgfo de (05 mismos, aungue el efecto de sus acciones es lejano

Manejo de personal requerido

umerodepersonos a cargo del titular del puesfo

Ningura:- .. . . - - 5
Re;—:ursos financieros a su cargo

(M £000; MM = 000,000.de pesos anudles)

Ninguno {No tiene incidencia evidenciable}

&S maneja recursos financieros, sv responsabilidad sobre ellos es?
ﬁp!oltc'ie"'réspbnsdbiﬁdad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacion y supervisidn recibida

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

—_—
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DATOS DE APROBACION
Informacién provista por: Informacion aprobada por:
'Nombre: Nombre:
Cargo:  Secretario Técnico Cargo: Coordinador Estatal de Proteccidn Civil

m
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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;  Oficialia de Partes
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccidén Civil
Area de adscripcién:  Coordinacion Estatal de Proteccién Civit
- Reporta o:  Secretario Técnico
Puestos que le reporfan:  Ninguno

OBJETIVO

Crear una descripcion apegada vy sintetizada de la informacion contenida en los documentos recibidos por m_edio
de la Recepcion de la CEPC, asi como cualquier soporte vy tipo documental que ingrese, esto para su registre en‘el
Sistema, para confribuir ol seguimiento oportuno correspondiente, garantizando su disponibilidad v localizagion
sencilla, rapida y eficiente con la finalidad de que se genere una respuesta en tiempo v forma a- dichos

documentos.

RESPONSABILIDADES

Admision de la informacion - sello y firma (fecha y hora), verificando que quede sespecificade e'I'nUrnero de
anexos o elementos que contenga.

2. Levar el Control del Concentrado de Digitalizacién electrénica {escaner) de cficio de entrega y anexes fen
criterio de los documentos recibidos).
3.  Captura — adecuada, veraz y efectiva parg posterior impresién del formato con el numero de fOlIO que Ie
coresponda.
4,  Enfrega.al Coordinador - este para se defina instruccion por parte de la Coordinacién al Director o funcrOnano .
del drea a la que concieme cada asunto. i
5. Endrega dl Director y/o a la persona designada para tal efecto, para su atencién, segwmlento y conclusrén del .-
asunto y archivo en el expediente correspondiente, previa firna de recibido en copia de folio. - v
6. En el caso de los folios que se entregan directo al drea que corresponde para su tramite inmediato vy oportuno
deberan ser devueltos a la Coordinacion ya con sello y firma de recibido, para su revisién, fi ima outégrafc: y en
SU'Cas0 alguna observacion. i
7. Archivo Numérico y Cronolégico del formato foliado, firmado por el Coordinador v fi rmodo y sellado de reC|b1d0 -
en el drea que haya correspondido entregar, e
8. Archivar finaimente en la carpeta comespondiente para cualquier consulta o framite que se. reqmera :
3. Lievar a cabo ios irdmites comrespondientes en materia de archivo. i
10.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. “
RELACIONES
Infernas: a)  Recepcidn
b) Direcciones Generdles
¢)  Coordinador General
Externas: a) Dependencias de Gobiemo y No Gubermamentailes,

b) Sujetos Obligados ala C.EP.C..
¢)] De Iniciafiva Privada

“‘
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

I.- Respuesta en tiempo y forma.
2. Indicadores de medicion inferno,

DATOS GENERALES DEL PERFIL

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

Grado de estudios
Grado de estudios requeride y deseable.

'ReqUérid_o: Estudios profesionales incompletos / Técnice Superior Universitario (TSU)
Deseable:Estudios profesionales completos

,a;:I'Ei puesto fequiere alguna especializacién académica?

Camrera: Licenciatura en Administracion, Econdmica o afin.
B .. Area:  Adminisirafiva
FIIEE B AN Sl R
¢El puesto requiere experiencla laboral?
La experiencia laboraf requerida.

Requiere Experiencia en Proceso Administrative, Clasificacion de Documentos, Administracidn de Oficina.
Desarrollo Orgdnizdcional. Capacitacion. Logistica Documental,

& Meses

ila ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
érodo_de dominio del idioma inglés

Norequerido

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

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

£ Qué nivel de habilidad de frato con petsonas requiere el puesto?

e —
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.'ifk'j:rb}.ﬁac-r’d de-frato con personas.

é orfes:c: Normcn‘

g,CuaI és. el nfvel de la responsabilidad gerenclol necesaria?

ﬁ;‘};éf‘:g‘%}ésﬁgnscbiﬁdod gerenciol

N;d necesaria -

J,Cuél es el resvliado esencial def puesto?

El_ 'fééu}:fadol éééncr‘df del puesto y el resultado secundario mds imporfante.

En primer ugar: Servir
En segundc lugar: Administrar / Coordinar

En iéli:l-é:i.én. al ;ér'.vlcio o la comunidad y a los objetivos sociales y polfticos del Gobierno del Estado, sv pueéto::
Crientacion del puesto.

Apo_yc: _QI Iogro de los mismos, aungue el efecto de sus acciones es lejano
Mcll.ne.]l_o de personal requerido

NUmerec de personas a cargo del titular del puesio

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

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

Ninguno (No fiene incidencia evidenciable)

£Si maneja recursos financieros, svu responsabiiidad sobre ellos es?

Tioo 'Eié"'résbé'hsobiﬁdod sobre los recursos financieros que maneja.
Ningung*

Tipo de Andlisis Predominante

\_/grfcfr)fes minimas; hgcho_s bien conocidos y relacionables

Marco de actvacidn y supervisidn recibida

Rutinas sencillas € instrucciones generales, Se revisan sus resulfados dentro de ki jornada ¢ en intervalos de pocas
horas.
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DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacidn aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Oficialia de Partes Cargo: Secretario Técnico

g

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

1D: XXX-000

DA'I'OS GENERALES

Tﬂulo actval del pueste funcional: Recepcionista
Dependencia/Enfidad: Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil
Area de adscripcién:  Coordinacion Estatal de Proteccién Civil
Reporta a: Secretario Técnico
Puestos que le reporfan:  Ninguno

OBJETIVO

Byriianees e

Recibir requisitos para ingrese ¢ rechazo de trdmites en su case, registrar y entregar al érea correspondiente, la
documentacion dirigida a la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil, Recepcidn de Programas Inferno de
proteccion civil y diagndstico de Riesgo. conforme al Art. 17 del Reglomento de la Ley v demds instrumentos
establecidos para tal fin, (Recibir, registrar y controtar la documentacién generada por la subdireccién, entregando
a la direccién de drea para firma del titular, Coordinar las actividades necesarias para o enfrega de copias de
conocimiento a las diferentes autoridades que se indican en la documentacion emitida por la subdireccion),
obteniendo e acuse cormrespondiente, Apoyar en el control intere de oficios de dictamenes, observaciones y
revalidaciones, a través del resguardo, registro, entrega y archivo de los mismos.

RESPONSABILIDADES
1. Recibir la documentacion dirigida o la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil, cualquiera que sea su
presentacidn, revisar si cumple con los requisites para su ingreso.
2. Acusar de recibido cada une de los documentos, asentando en el original v en la copia correspondiente,
mediante el sello oficial, la fecha y hora de su recepcion y nimero de hojas que integren el documento: copias

que corran agregadas al original precisando nimero de anexos que se acompdadien.

. 3. Registrar de manera consecutiva la documentacion recibida en los formatos computarizados, en donde se
— asentard la informacién relativa a la fecha y hora de recepciéon; nimero de folio, datos del remitente; asunto o
descripcién del documento y nombre del destinatario, consignando la fecha y firma de recepcién.
Recibir y entregar directamente programas Internos, observaciones, diagnosticos de riesgos € informacién que
requiere rapida respuesta,

Entregar nOmero de oficios de recepcién.

Llevar el control de registro de oficios en electrénico.

Coniroi de archivo de minutarios, asi como asistir a ta Direccidn de Fondos.

Archivar en expedientes los acuses respectivos de la documentacién generada en cada direccidn,

e

e S

RELACIONES

internas:
a} Direccidn Especial de Inspeccion Proteccién Civil y Direccidn de Dictdmenes de
Programas Intemos:
1. -Revisar si cumple con los requisitos de recepcidn de los programas de proteccién
civil y Diagndstico de Riesgo.
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2, -Comunicacion constante con los Dictaminadores para entrega de Programas
Intfemos e informar cuando se requiere su presencia

b) Coordinacién de la Unidad Administrativa:

1. -Recibir y entregar correspondencia ingresada {folios capturados) para framite y
seguimiento.

L ¢) Direccion Juridica:

LTI A 1. -Recibir documentacion

i d) Direccidn Técnica de Atencidén a Emergencias y Desastres:

1. -Recibir documentacion.

" Externas:
a) Empresas pariculares:
-Recibir los programas intermnos de Proteccion Civil,
2. -Registfro de empresas que desean obtener su registro como empresas
especializadas y capacitadora en materia de proteceidn civil,
3. -Asesoifa para tramites de la direccién de Inspeccion y Vigitancia.

—

MEDIDORES DE EFICIENCIA
1. Recibir en tiempo y forma, registrar la correspondencia en formatos automatizados.
2. Revisar los Progromas Infermnos que lleguen a esta Unidad, asi como los de diagnésticos de riesgo.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

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

Grado de estudios
Grado de estudios requerido v deseable.

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

ol

'z,"ﬁEI"buesio' }equiere alguna especializacién académica?

L. Camera: Licenciatura en Administracion y/o afin
- Area: Administrativa

LEl puetto requiere experliencia laboral?
Lo éxpériencia laboral requerida,

* Experiencia Administrativas de oficina/ Captura
* Experiencia 6 meses

¢la ejecucion del presto requiere del conocimiento del ingiés o algin otro idioma?

h“
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Grcrdo de dominio del idioma inglés

No requerido

;Ll.:tl;e'jecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
N.tve.' de conocimientos de compultacion,

Ingreﬁar / 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.

ééﬁe;ia Normal

g,g,:_u_t_.‘lj_ es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

eref de responsabilidad gerencial

No necesaria

¢Cudl es el resultado esenciol del puesto?

El resultado esencial del puesto y el resultado secundarioc mds imporfante.

En primeér lugar: Servir

En s_egundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Apoya el logre 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 financleros a sv cargo

{N! = OOO MM = 000,000 de pesos anuailes)

Ninguno {No tiene incidencia evidenciable)

¢5i maneja recursos financieros, su responsabilldad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
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Ninguna

Tipo de Andlisls Predominante

variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables
Maico de actuacion ¥ supervisién recibida

Rutinds sencillds ¢ instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de o jornada o en intervalos de pocas
hores.

DATOS DE APROBACION
Informacién provista por; Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre;
Cargo: Recepcionisia Cargo: Secretaric Técnico

e < e e —— e ——— T e————
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GOBIERNO DEL ESTADQ DE SONORA 05-DDO-PO2-FO1 /REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del pueste funcional:  Secretaria Operativa
Dependencia/Enfidad: Coordinocién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién:  Coordinacion.
Reporta a: Coordinador,
Puestos que le reporfan:  Ninguno

QBJETIVO SEERESE

- Apoyar al Coordinador con eficacia mediante sus insfrucciones, y brindar un servicio al ciudadano de calidad,
atender llamadas telefénicas hasta su conclusidn y desarrollar todas aguellas funciones inherentes al Grea de su
competencia.

RESPONSABILIDADES

Elaborar informe frimestral del Sistema de Informacién de Recursos Gubernameniales {SIR)
Elaborar informe trimestral de la Platoforma Nacional y Estatal Transparencia.
“ 1 Atender llafmadas Telefénicas propios del area.
Uevar, realizar y administrar la agenda del Jefe Inmediato y brindar la atencidn a las personas
agendadas en el dreq.
Recibir, revisar, clasificar, la corespondencia, segun la instruccion del Jefe Inmediate.
Turnar los oficios recibidos en el dreq, segun instrucciones del Jefe Inmediato.
Revisar Oficios para firma vy sello del Jefe Inmediato mismos oficios provenientes de los distintas
- departamentos/direcciones.
8. Controlar y digitalizar oficios firnados por el Jefe Inmadiato.
2. Apovyar en efaborar oficios, notas informativas y memordndums, propias del Jefe Inmediato.
10. Apoyar en el seguimiento de asuntos tumados al areq.
11. Apoyar en atencidn a respuestas de auditoria propias del area.
12. Apoyar en la eloboracién de tramite de comisidon hasta su conclusion para el Jefe Inmedioto y al
personal del drea.
13. Administrar de comreo institucional del Jefe Inmediato.
14. Colaborar en actividades exiraordinarias que realice la coordinacion
I5. Represeniar como enlace de ios programas que involucren al drea [Registro Estaial de Tramites y
Servicios, MIR, POA, Programa de Infegridad, Archivo, etc.) propias del drea.
16. Actudlizar documentacion en tramite propia de la dependencia {Cartas Descriptivas y el manual de
Tramites y Servicios en la pagina de la Secretaria de la Contralorial)
17. Recaborla agenda de cada drea/direccion semanalmente para ser y posteriormente subirla al sistama
"de “formato de seguimiento” para el Ejecufive Estatal.
18. Apoyar al presidente del Comité de Etica e Integridad en los informes trimesirales, sesiones ordinarias y
seguimiento de actividades asignadas a cada enlace.
19. Programar capacitaciones con perspectiva de género.
20. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia,

Eal ol e

Mo
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RELACIONES

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

‘Extérmas: a) Dependencias Gubernamentales

b) Dependencics de la Iniciativa Privada

MEDIDORES DE EFICIENCIA

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

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil; Indistinto
Edad: Enfre 23 a 60 afos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido v deseable,

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

{El:puesto requiere algyna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Administracion, Derecho, ingenieria
Area:  Administrativa

¢El' puesto requiere experlencia laboral?

La experiéncio laboral requerida.

* Experiencia Administracion de Oficina
s:Experiencia &meses

éLa ejecucién del puesto requiere del conocimiento del Inglés o algin otro idioma?

Grada de dominio del idioma inglés

“_
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No requerido

a,l.a .é;j-ec-uclén del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
erefde conoc:m:en fos; de :co.n'rpufc:cién.

Ingresor! Eépiuraf datos. Manejo de operaciones bésicas de impresidn / guarda
e,Qué '-t;nh'rél.dé:ha.l:-illlaud de trato con personds requiere el puesto?

Hébiiiaa& de trato con personds.

Cortesia Normal

ZCudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesarla?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria

g,Cu'él ‘es el resultado esencial del puesto?

Bl resuifado esencial del puesto y el resulfado secundario mds imporfante.

En primer lugar: Servir
Erisegundo lugar: Administrar / Coordinar

En rel'acién ol servicio a la comunidad y a los objefivos sociales y polificos del Gobierne del Estado, su puesto:
Onenfc:c:én del puesto.

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

Nmaro' dé r’;':iler's'o.ndls a'cargo del fitular del puesto

Ninguna ‘

Recursos financieros o sv cargo

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

nguno{No tiens incidencic evidenciable)

¢Si maneja recursos financleros, su responsabilidad scbre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre ios recursos financieros que maneja.
Ningt}}va

.o———————————
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Tipo de Andlisis Predominante
Variantes minimas; hechos bien conacidos v relacionables
Marco de actuacién y supervisién recibida

Rutinas sencillos e instrucciones generailes. Se revisan sus resultados dentro de la jornada ¢ en intervalos de pocas
horas.

DATOS DE APROBACION
Informacién provista por: Informeacion aprobada por:
Nombre: Nombre:

--Cargo; . Secretariaq COperativa Cargo:  Coordinador Estatal de Proteccion Civilew < . -

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

1D: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual det puesto funcional:  Director General de Proteccién Civil
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
~ Area de adscripcién:  Direccidn General de Proteccion Civil
Reporta a:  Coordinador Estatal de Proteccién Civil
Puestos que le reportan:  Subdirector de la Direccidn General, Director de Dictamines de
Programas Internos, Director de Diagnésticos de Riesgo, Director de
Inspeccion y Vigilancia,

OBJETIVO

Coadyuvar en el corecto funcionamiento técnico de la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil,
colaborando estrechamente con la Coordinacién Estatal para el alcance de las metas y objetivos
establecidos en el Plon 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 dreas adscritas a su direccion, a fin de alcanzar el logro de [as metas de la Coordlnc:cufm._
Estatal de Proteccién Civil.

2. Generar y Proponer dlertas preventivas al Coordinador Estatal, cuando sea necesario emitir

. ... suspension de clases ante fenémenos extemos que puedan poner en peligro a los estudiantes. .

3. - Disefiar y Supervisar programas y acciones que redlizaran, aplicaran y ejecutaran las unidades
administrafivas a su cargo en materia de protecaon civil.

4. Promover ante el Coordinador Estatal la suscripcién de convenios, que sean compeiencuo deéla
Direccién General de Proteccién Civil. - AR R

5, Coordinar y supervisar las acciones de la Direccidn de Dictaminacion de Programas Infernos, la
Direccion de Inspeccidn y Vigilancia y ka Direccidon de Diagnésticos de Riesgo. :

6. Coadyuvar en el establecimiento de mecanismos de coordinacién y colaboraciéon con
dependencias y enfidades estatales, municipales, federales e intemacionales, los consejos
estatales y municipales y las instituciones y organismos sociales involucrados en tareas de
Proteccidn Civil, de conformidad con ias atiibuciones que, para la Direccidn General de
Proteccién Civil, establece el Reglamento Interior de la CEPC.

7. Establecer prioridades y lineas de accién conjuntas, con los responsables de las unidades
administrativas de la Direcciodn General de Proteccién Civil.

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

9. Coadyuvar en la formulacién de reglamenios relacionados con las unidades administrativas
adscritas a la Direccion General, a fin de contribuir con el mejoramiento del sistema estatal de
proteccion civil.

10. Coadyuvar en la formulacion 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 lds unidades administrativas a su cargo los términos de referencia en materia de
. prateccion civil.”
12. Coordinar las normativas para el control de los documentos y archivos, mobiliario, equipo y
.. vehiculos, concernientes a la Direccién General de Proteccién Civil.
13 Fomentdr la participacion junto a los distintos entes gubemanmentales la cultura y capacitacion
en materia de proteccion civil,
14: Establécer politicas internas, prioricdades y lineas de accién conjuntamente con los responsables
de las direcciones pertenecientes a la Coordinacidén Estatal de Proteccién Civil.
15. ‘Coparticipar.junto al Coordinador en la celebracién de sesiones de jos Organos de Gobiemo de
" kas enfidades de la administracién poblica.
16. Desarrollar todas aquelkas funciones inherentes al drea de su competencia.

RELACIONES

‘Internas: .- a}  Secretaria de Gobiernc. Gestiones especiales para la atencidn vy coordinacion de ™
emergencias y/o situaciones de riesgo gue se presenten en el Estado. Solicitudes de
anuencias con el Ejecutivo Estatal, etc,

b) Secretaria de Gobierno. Informes de trabgjo. reportes metecrolégicos, tarjetas
informativas. Gestiones diversas dentro del dmbito de competencia de la Proteccion Civil.

¢) Poder Ejecutivo, Judicial y Legislativo. - Gestiones en materia de conformacién de las
unidades internas de proteccidn civily nombramiento de enlaces de proteccion civil de
la Administracién PUblica Estatal.

Externas: a) 72 municipios del Estado de Sonora. Extender exhorios para la conformacion de. los:
Consejos Municipales de Proteccidn Civil.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Cufnpﬁmiento de indicadores propuestos por la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil,

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Enfre 25 a 45 afios.

Grado de.estudios -. .
"_Grdd:o'_ de 'eslfudios requeride y deseable.

oo Requerido: Estudios profesionales completos
" Dgseable:Estudios profesionales compiletos

LBl puesto requiere alguna especializacién académica?

Camera: Llicenciatura o Ingenieria
Areqa: Proteccion Civil, Administracion.

e ey ————————sress—————e e ————— TR T
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¢El puesto requiere expetiencia laboral?
La experiencia labordl requerida.

* Proteccion Civil
* Adminisfracion o Manejo de Recursos Humanos

Lo ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
(.érodb' de dominio del idioma inglés

No requerido

sLla ejecucidn del pvesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
vae.'de Conocfmiehfos de computacion, P
Use amplic de los mens de funciones

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

Habilidacd de frato con personas,

Licler/Negociacién compleja

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerenciat

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

Ef resultado esencial del puesto v el resulfado secundario mds importante.

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

En relacién ﬁl servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Crientacion del puesfo.

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

Manejo de personai requerido

Nomero de personas a carge del fitular del puesto

1Ta2o
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R_gcuisos_ financieros a su ¢cargo

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

J;y'i_ngqno {No tiene incidencia evidenciable)

;,SI rn_anejq recursos financieros, sv responsabilidad sobre ellos es?
fipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipe de Andlisis Predominante

\(g(ign_te_s_l_ompﬁos_. Debe generar propuestas creativas / innovadoras
Marco de aclbdéiéﬁ y supervisién recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Infermacion aprobada por:
. Nombre: Nombre:
Cargo; DIRECTOR GENERAL DE PROTECCION Cargo. COORDINADOR ESTATAL DE PROTECCION
CIVIL CIVIL

‘“
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DATOS GENERALES

Titule octvol del puesto funcional:
Dependencio/Enfidad:

Area de adscripcién:

Reporta a:

Puestos que le reportan:

OBJETIVO

" Noviembre de 2024

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA os-ono-rozaromev.ﬁo
DESCRIPCION DE PUESTO

ID; XXX-000

Subdirector de la Direccion General de Profeccidon Civil
Coordinacién Estatal de Proteccion Civil

Direccidén General de Proteccion Civil

Director General de proteccion civil _
Coordinador de Control y Seguimiento, Coordinador de enlace
municipadl e interinstitucional

Coadyuvar en el corecto funcionamiento técnico de la Direccion General de Proteccion 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 Sonord.

RESPONSABILIDADES

Subdirector de la Direccién General de Proteccion Civil

Audiliar a la Direccidn General, en los acciones que se redlicen para exhortar y/o invitar para g
integracién de los Consejos Estatal y Municipal de Proteccién Civil, con la participacion de las
instituciones y organismos sociales involucrados en las tareas de proteccion civil.

Colaborar en la organizacion y logistica de las reuniones o evenfos que se celebren para el
establecimiente de mecanismos de coordinacion y colaboracién con dependencios y entidades
.estatales, municipales, federales e intemacionales, los consejos estatales y municipaoles v las instituciones

y organismos sociales involucrados en tareas de Proteccion Civil.

Colaborar con la Direccidn General, en el proceso de conformacién de las unidades interncs de -
proteccion civil en fos dependencias y entidades de la administracién poblica estatal, instituciones .y,
organismes de los sectores social y privado; mediante elaboracién de oficios, elaboracién de base de
datos, conformacién de directorios.

Dar puntual otencidn o las solicitudes relacionadas con empresas de segwidad privoda, gue, en
materia de la Ley de Proteccidon Civil para el Estado de Sonora, que son turnadas a la Direccién General,
Elakerar oficios, memordndum, circulares, tarjetas informativas, requisiciones de papeleria, y demdas
documentos que solicite el C. Director General y de la Coordinacién estatal de Proteccion Civil.
Tumar a las direcciones administrativas adscritas @ la Direccion General, la documentocion generada -
por la gestidn funcional de cada una de estas.

Auxiliar y Colaborar con los Coordinadores Municipales de la Entidad proporcionande informacién de
competencia de la Direccidn General de la Coordinacion Estatal en relacidn con invitaciones,
Seminarios, curscs v eventos realizados por la misma Direccidn General.

Administrar ef Sisterna de Centrol de Comrespondencia Interna de la Direccidon General

Mantener actudlizado el Sistema de Informacién de Recursos Gubemamentales (SIR}, en lo que se
refiere a las plantillas asignadas a la Direccidn General de Proteccidn Civil,
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9. Mantener actudlizado la Plataforma Nacional de Transporencia {PNT) y et Portal Estatal de
Transparencia {PET] en lo que se refiere a las plontillas asignadas a ka Subdireccién General de
. Protecqén Civil.

10. Manténer actfualizado el Programa Operativo Anual {POA} y Matriz de Indicadores para Resuliados
{MIR}, en lc que se refiere a las plantillas asignadas a la Subdireccién General de Proteccidn Civil,

11. Apoyar enla  organizacién y logistica de eventos y reuniones de Ia Direccion General,

12. Mantener actualizada ka base de datos de contacto para la agenda de reuniones de la Direccidn
General.

"1+ 113, Recibir-de las direcciones administrativas adscritas a la Direccion General, la documentacion

generada por la gestion funcional de cadavna de estas.

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

L

RELACIONES.

Inteinas; " ° ). Diréccién General, Direccién de atencién de Emergencia y Desdstres, Dikeccion de ™ -
B W Programas Intermos, Direccién de Diagnostico de Riesgo; Direccién de Comunicacidny’
Difusién, Direccidon Juridica, Direccién de Seguimiento y Direccion de Inspecciény
vigilancia. Gestiones especiales para la atencién y coordinacidn de emergencias y/o
situaciones de riesgo que se presenten en el Estado. Solicitudes de anuvencias con el
Ejecutivo Estatal, efc.
b) Secretaria de Gobiernc. Informes de trabajo. reportes meteoroldgicos, torjehas
informativas. Gestiones diversas dentro del dmbito de competencia de la Proteccion Civil.
¢} Poder Ejecutivo, Judicial y Legislative. - Gestiones en materia de conformacién de las
unidades intemas de proteccion civil y nombramiente de enlaces de proteccidn civil de
la Administracién Publica Estatal.

Externas: a) 72 municipios del Estado de Sonera, Extender exhortos para la conformacién de los
Consejos Municipales de Proteccidn Civil.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Cumplimiento de indicadores propuestos por la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

sexo: Indistinto
it Estado Civil:  Indistinto
Edad: Enfre 25 a &5 aiios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

' 'R'e'i':qUeridd:' Estudibs profasionates completos
Deseable:Estudios profesionales completos

¢ El puesto requiere alguna especializacién académica?
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T

- Camera: Licenciatura
Area: Derechol, Administracion,
LEl puesto requiere experlencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

+ Profeccién Civil
+ Administracidn o Manejo de Recursos Humanos

ila ejécuclén del puesto requiere del conoclmiento del inglés o algin otro idiema?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

;Lﬁ:é]'é{:yciéh del puesto r_equiete del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Uso ori_‘_uplio g:i_e'lt_as menus de funciones

LQué nivelde hdléil:lt.:_kld de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trata con personds.

lider/Negociacion compleja

£Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

mfegracfon qe varias Unidades /Areas funcionales de una Dependencia / Secretaria
LCual és el I'ESI;.I“‘OdO esen-ciul del puesto?

Ef résultcido esencial def"pyésro y el resultado secundario mds importante,

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

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

Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la accidn del gobiemo

Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del fitular del puesio

#
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1az0

Recursos financieros a su cargo

fM = 000; MM =000.00¢ de pesos anuales)

N_inguno' fNo fiene incidencia evidenciable)

ési mdn_e]a_ recursos financieros, sv responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de rés'pomobfﬁdod sobre los recursos financiercs que maneja.
Ninguna

Tipe de Andlisis Predominante

__\_,_’glr_f‘qr:]_f.e_s, amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras
Marco de actvacidn y supervisidn recibida

Programas estdblecidos / procedimientos omplios. El fitular toma las decisiones para que los resultados se logren,
conigiendo desviacienes y destrabando obstdcules. Aunque informa con frecuencia, sus resultados son evaluables
en pericdos de pocas semanas.

DATOS DE APROBACION
Informacicén provista por: Informacion aprobada por:
Nombre: Nombre:
. .Cargo:  Subdirector de la Direccion General Cargo: Director General de Proteccion Civil

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

ID: XXX-000
DATOS GENERALES

Titule actual del pueste funcional: - Coordinador Municipal e Interinstitucional
<+ Dependencla/Enfidad:  Coordinacion Estatal de Proteccion Civil )
Area de adscripeién:  Direccién General de la Coordinacion Estatal De Proteccién Civil
Reporta a:  Subdirector de la Direccién General de la Coordinacion Estatal De
, Proteccién Civil '
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO

Colaborar con la Direccidén General de Proteccion Civil, en las acciones que se implemenien para la
coordinacion en materia de proteccién civil con las dependencias y entidades de los res niveles de
gobiermo, los consejos municipales de proteccion civil, asi como con los organismos de los sectores
publico y social, de conformidad con las atribuciones que establece el Reglamento Interior de la
Coordinacién Estatal de Proteccién Civil,

RESPONSABILIDADES

1. Auxiliar o lo Direccidn Técnica de Atencion a Emergencias y Desastres de Proteccidn Civil, en las acciones que
se redlicen para exhortar y/o invitar para lo infegracién de los Consejos Estatal y Municipal de Proteccién Civil,
con la participacidn de las instituciones y organismos sociales involucrados en Ias tareas de proteccién civil,

2. Colaborar en la organizacién y logistica de las reuniones o evenios que se celebren para el establecimiento de
mecanismos de coordinacién y colaboracion con dependencias y entidades estatales, municipales, federales
& internacionales, los consejos estatales y municipales y las instifuciones y organismos sociales involucrados en
tareas de Proteccion Civil,

3. Colaborar con la Direccidon Técnica de Atencién o Emergencias y Desastres, en el proceso de conformacion

.de las unidades internas de proteccidn civil en las dependencias y entidades de ia administracién poblica

estatal, instituciones y organismos de 1os sectores social y privado; mediante elaboracién de oficios, elaboracién
de base de datos, conformacion de directorios.

4..--Dar punfual atencidn a los solicitudes relacionadas con empresas de seguridad privada, que en materia de lo
Ley de Proteccién Civil para el Estado de Sonora, que son turadas a la Direccién Técnica de Atencién o

.«.Emergencias y Desastres de Proteccién Civil,
5. Elaborar. oficios, memordndum, circulares, tarjetas informativas, requisiciones de papeleria, y demds
- documentos que solicite el C. Director General de la Coordinacion estatal de Proteccidn Civil,
6. Llevar conirol de gastos de gasolina y necesidades ¢ mantenimiento del vehiculo asignado a la Direccién
< - Técnica de Atencion o Emergencias y Desasires de Proteccion Civil.

7 Redlizar un control archivisfico de Ja documentacion recibida y generada, como resultado de sus gesfiones,

8... -Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demdas que le confiere Ias
disposiciones legales y reglamentarias aplicables y las que le encomiende el superior jerdrquico.

RELACIONES
Internas: al  Unidades Administrativas adscritas a la Direccién General de Proteccién Civil
b} Direccién Técnica de Atencién a Emergencias y Desastres de Proteccion Civil
c) - Dependencias, Entidades y Organismos de la Administracién PUblica Estatal, - ApOyo
' con la gestion a la Direccidn General de Proteccién Civil, para emitir 1os exhortos para Ia
conformacion de las Unidades Municipales de Proteccién Civil y nombramiento de Enlaces

%
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I

. de Proteccidon Civil,

Ex?éinqs:"_' a) 72 municipios del Estado de Sonora. - Apoyo con la gestidn. La Direccién Técnica de
Atencidn a Emergencias y Desastres de Proteccién Civil, para emitir los exhortos a (os
municipios para la conformacion de los Consejos Municipales de Proteccion Clvil,

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Sistema de asuntos turmnados al dia.
2. Archive organizado.
3. Trato amable y disposicién a la asignacién de nuevas tareas.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinlo
+ -, [Estado Civil:  Indistinto
o po. .- Edad: Entre 23 y 60 afios.

Grado de estudios
4 Grado de estudios requerido y deseable.

_’_Reque:ridoz Estudios profesiondles 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 experiencla laboral?
La experiencia laboral requerida.

* Manegje de las funciones secretaricles
* Manejo bdsico de las herramientas de la informacién [computadora, escaner, teléfono, atc.)

a,Laejecuclén del -pue'sfo requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Gradcde dominio del idioma inglés

No requerido -

ila ejg;uch‘m del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de:conocirhfenfos de computacién,

Operar los paguetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

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

Habilidad de trato con personas.

_b—_ﬂ!mm
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r;ﬁ'(__,‘-_q_r'fes:’cr"h?ﬁﬂﬂq’. m.

Cud! es el nlvel de la responsabilidad gerencial necesaria?
N.tvel de responsobmdod gerencrc:l

zc:udi3'e}é el resvltado esencial del puesto?
El resuffado esencial del puesto y ef resulfado secundario mds ;mporfcnre

Enipiimer lugar: Servir
Envsegundo lugar: Registror

‘En‘felacién al servicio a la comunidad y a los.objetivos sociales y politicos del Gobiem_o' del Estado, su puesto:.
Crientacion.del puesto,

‘Apoya el logro de los mismos, aunaus el efecto de sus acciones &s iejano
Mdhe'j'o":'c'ie' personal requerido

__Numero de personos a corgo def titular det puesto

;Nrnguno

Recursos ﬂnancieros a su cargo

.’M OOO MM = 000,000 de pesos anuales)

nguno {No tiene :nc;dencro evidenciable}

z__SI maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre elios es?

Tipo. Eié‘?éépon'sabﬁfdad sobre fos recursos financieros que maneja.
nguna

Andlisis Predomlnanfe

Varrcm s mfnimas hechos bien conocidos y relacionables

ﬂpo" ;

Murco de qch:cclén ¥ supervision recibidg
Insfrut:crones precmos y detatiodas en tareas simples; la supervision recibida es directa.

"DATOS DE APROBACIéN

Informcaén prowsfc por Informacidn aprobada por:

R LR T Tt LA

---.--.-Nnmbre: e . . Nombre:, e

" Cargo: ‘Coordinador Municipale Cargo: Encargado de Despacho de la Direccion

©rterinstitucional. General

L T
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P0O2-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

iD: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: COCRDINADOR DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
Dependencia/Entidad: COQORDINACION ESTATAL DE PROTECCKSN CiVIL
Area de adscripcitn: DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL
Reportaa:  SUBDIRECTOR DE LA DIRECCHON GENERAL DE PROTECCION CIVIL
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Implementar-las acciones necesarias, a fin que ka Direccidn General de Proteccién Civil, cumpla-con lo

sstablecido por la normatividad en materia del Sistema integral de Archivos; llevandoe a cabo un registro de
los asuntos turnados a la Direccidn General, vigilando se brinde la atencidn debida a cada uno de éstos.

RESPONSABILIDADES

Administrar el Sistema de Control de Cofrespondencia Intema de la DGPC.
2. Mantener actualizado el Sistema de Informacion de Recursos Gubemamentales (SIR), enlo que se refiere alas
plantillas asignadas a la Direccién General de Proteccidn Civil,

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

~ Mantener actualizado el Programa Operativo Arwal [POA} y Matriz de Indicadores para Resultados [MIR), en
lo que se refiere o las plantillas asignades a la Direccidn General de Proteccidn Civil.
Recibir, registrar y archivar los asuntos encargados por el Coordinador Estatal,

. Apoyar en la organizacién y logistica de eventos y reuniones de la Direccidn General.
Mantener actualizada la base de datos de contacto para la agenda de reuniones de la Direccidn General.
Turnar a kas dirécciones administrativas adscritas o la Direccidn General, la documentacién generada por i
gestion funcional de cada una de estas.
Recibir de las direcciones administrativas adscritas a la Direccion Generdl, la documentacion 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 aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

=

PN »

0

RELACIONES
Internas: 0] Unidades Administrativas adscritas a lo Direccidn General, - Dar seguimierto a las

gestiones redlizadas por el Director General, tumnar asuntos que sean de su compeftencia

b) Direccion de Seguimiento.- Recepcién de Folios de Correspondencia Intema, tumados o

© la DGPC y sus Uniclades Administrativas,

¢} Dependencias, Entidades y Organismos de la Administracion Publica Estatal, - Apoyo
con la gestion a la Direccién General de Proteccién Civil, para emitir los exhortos paralg
conformacion de las Unidades Municipales de Proteccidn Civity nombramiento de
Enlaces de Proteccion Civil.
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Externas::-. @) 72municipios del Estado de Sonora. - Apoyo con la gestidn. La Direccién General de
Proteccidn Civil, para emitir los exhortos a los municipios para la conformacién de ios
Consejos Municipales de Proteccion Civil.

MEDIDORES DE:EFICIENCIA

1. ‘Cumplir con los indicadores propuestos por la Unidad Estatal de Proteccién Civil.

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

LEl puesto requiere _dlguna especializacién académica?

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

LEl puesto requiere experiencia laboral?

Lo expe'rfencr'd‘.'dbora! requerida.

* 1 afio - Secretaria

éla ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idloma?
Grado qe dominio. dei idioma inglés

No requerido

z,l_a 'e]e;:uelgh del puesto requiere del conocimiento de manejo de compvutadora?
Nivel de conocirientfos de con::purocfén._

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.

T ——————— e E———
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Cortesia Normol

£Cudl &5 el nivel de la responsabilidad gerencial necesaﬂa‘?

Nivelde responsabilidad gerencial

. No necesaria

£Cudl es el resultado esencial del puesto?

El resufrodo esencial def puesto y el resultado secundario mds importante,
“En primer lugar: Servir

En ségundo lugar: . Reglsirar-

En relacién al servicio a la-.comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobiemo del Esiado, su puesto:
Onenfoc:én del puesto, =

‘Apoya el logro de fos mismos, aunque el efecto de sus acciones es: lejano
Manejo de personal requerido

Numero de personcs o cargo del fitular del puesto

Nrngunc:

Recursos ﬁnuncleros asu cargo
{M = 000; MM (000 000 de pesos anuo.'es}

£8i mqneja recursos ﬁnuncieros sv responsabifidad sobre eilos es?
Tipo de responsabilidad sobre fos recursos. financieros que maneja.
N.'nguno

_T!p- de Anéﬁsis Predomlnante

Vancnfes mfmmos hechos bien conocidos y relacionables

/ de. acfuacion y.supervision recibida
Ruﬂnas sencrl!cs e mstrucmones generales. Se revisan sus resultados.dentro de la jomada.o-en infervalos de [slelwls]]
hQ Ca e : .

*DATOS DE APROBAC]ON
Informacaon prowsta por Informacién.aprobada por:
... Nombre; Nombre: . el o
o Cargo . Coordinador de Control Cargo:  Encargado de Despacho dela
o "y Seguimiento Direccidon General de Proteccion”
L5 Civil
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONQRA os-DDo-Poz-rouREv.qo
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actuval del pvesfo funcional:  Director de Dictamenes de Programas de Internos
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Direccién de Dictémenes de Programaos intermnos
Repotta a: Director General de Proteccién Civil

Puestos que le reportan: Encargada de ki Recepcidn y Control de Documentos de Programas Intermos,
Jefe de Depto. de Notificacion de Programias internos, Coordinador de
Gestion de Dictaminacidn de Programas Intemos, Asistente Técnico, Jefe de
Depto. de Dictaminacién de Programas Internos.

OBJENVO™

Supervisarla cerreécta dictaminacién de los Programess Internos de Proteccién Civil, Revalidaciones _
y Programios Especiales de Proteccion Civil, suscritos por los sujetos obligados del Estado de Sonora, a fin detque: « » -
éstos cuenten.con un instrumento de planeacion y operacién validado por esta Coordinacién Estatal, que les
permita mitigarlos riesgos previamente identificados y definir acciones preventivas y de respuesta para estar-en
condiciones de atender la eventudlidad de alguna emergencia o desastre; o prevencién de problemas
especificos de riesgos derivados de un evento o actividad especial.

RESPONSAERBILIDADES
1. -Apoyar en los operativos que implemenie la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil;
© . 2.) Recibir y dar respuesta a la documentacién recibida en la Direccién, para endregar a firma ol
. Coordinador,
.. 3. Entregar copias de oficios nofificados a las autoridades. correspondientes, obteniendo el acuse
correspondiente;
4, .Cumplir con ef page de derechos de los Programas Infernos de Proteccién Civil, asignandese para su
Tevisién y dictaminacion corespondiente conforme alo establecido en la Ley de Proteccion Civil para
. .- el Estado de Sonora y su Reglamento; _
5. Generar -oficic de observaciones, segin sea el ¢caso, nolificando en el tiempo gue 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 Proteccidn Civil para el Estado
"~ .de Sonora
7. Revdlidar anualmente los programas internos conforme a la Ley de Proteccion Civil para el Estado de
Sonorg;
8. Responder los trdmites asignados al dreq, yo sea mediante oficio con observaciones o su autorizacion;
9. Revisarlos Programas Intemos, Revalidaciones o Programas Especiales, compliendo con los tiempos que
marca la Ley de Proteccidn Civil y su Reglamento;
10. Partficipar en la elaboracién y modificacidn de los términos de referencia en materia de Programas
Internos;
- 1. Las demd@s que le confieren las disposiciones legales v reglamentarias aplicables v las que le
encomiende el superior jerdrauico.
12. Desarrolior todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencio.

RELACIONES

Intemas : a) Unidad Juridica de CEPC:
Asesoria Juridica diversa sobre la Ley v los Términos de
Referencia

- Director de Dictimenes de Programas Internos Pégina 1
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Externas : «a) Camaras y Organizacionss:
0t 0. AR Informarlos y Brindarles la asesoria necesaria

MEDIDORES DE EFICIENCIA

Y Qve élpersonal conozca claramente el Plan Anual de Trabajo programado {cudilificado y cuantificado).
- Reuniones y asesorias prestadas.
LS r Conocimiento de los avances mensuales de un plan Anwal.
- . Dictaminaciones positivas y negativas. Asi como sus causales
.17« Propuestas emitidas para el resultado de Jos dictdmenes.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

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

Grado:de estudios. ..
Grado de estudios requerido vy deseable.

Requen'dof Estudlios profesionales completos
Deseable:Diplomado, ademds de la carrera profesional

LEl puesto requiere alguna especializacién académica?

Carmrera; Licenciotura
" Area:  Administrativa

LH puesio'.requiere experiencia laboral?

* 2 afios en Normatividad Estatal, Administracién Poblica

ila ejecucién del puesto réquiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?

No rquerido

z,l.u ﬁigcg?ié_n del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?

Iln_grgsggr:i‘_cg:l?tgfqr_ cljcztos.. Manejo de cperaciones bésicas de impresién / guarda

¢Quénivelde hubﬂldad de tralo con personas requiere el puesto?

: LiderfNegocmcmncomple;c: . B y
;,Cuul es, el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria? i o '
;ntegr00|én deuno cl> \;'crios Departamentos de una Direccion/Areq.

4Cudl es el resultado eséncial del puesto?

Seleccione lamds relevante en la columna 1 v la segunda mds relevante en la columna 2.

h.
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Administrar/Coordinar
;.. Controlar

En relq_ciélnﬂul_ servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Goblernoe del Estado, su puesto:
Redliza accionhes con efecto clare sobre alguna parte de los mismos
Manejo de persenal requerido
6010
Recursos financieros a su cargoe
(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)
Ninguno {No fiene incidencia evidenciable)
{,SI'-:njune]a recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Nir-1g.;lu1.r’10..
Tipo de Andiisis Predominante
}{_gnrlitqqi,gs;gm_pl:iqs: _Hegchos poco repetitives gue demandan proponer nuevas soluciones.
Murt':q_,d_e___ acluacién y supervision recibida
Seleccione ,.'!:_::._m'ejor opcion

Ohbjetivos./ resultados operacionales. E fitular define los planes y programas para ejecutarlos y los maneja dentro
de politicas, estrategias, tacticas y presupuestos aprobados. La supervisién recibida es de tipo gerencial, y es
evdluado en sus avances en periodos de pocos meses, aunque emita informes intemmedios.

DATOS DE APROBACION

Informacién pravista por:. Informacién aprobada por:
“‘Nombre: Nombre:
Cargo:  Director de Dictdmenes de Cargo: Director General de Proteccidn Civil

Programas Intermos

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

1D: XXX-000
"DATOS GE&ERALES

Tiiulo clciuol del puesto funcional: Encargado de Recepcion y Control Administrativo de Progromos-lnfefhos' e
S DependenclufEnildad: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil

- Area de adscripcién:  Direccidn de Dictdmenes de Programas Internos

o ¥ .. Reportaa: Director de Dictdmenes de Programas Internos

Puesios que lereportan:  Ninguno

OBJETIVO -

Llevar a cabo'un ddecuado control de los trdmites recibidos de la Oficidlia de Partes de la Coordinacién
Estatal, relativos a Programas Internos, Programas Especiales de Proteccién Civil, Revalidaciones de Programas o
Intemos y dernds asuntos asignados, con la informacién comrecta y necesaria para un eficiente procese de -/
asignacion de 1os mismos a Dictaminadores. ]

RESPONSABILIDADES - .

1. Recibirla documentcmon y carpetas para su dictaminacion. :

2. Asignar numeracién oficial (serie documental) a los expedientes relativos a Progrcemas Intemos

3. Redlizar la oporiuna enfrega de la documentacion relativa a programas internos, revc:lldocmnes ¥
observaciones al Dictaminador asignado.

4. Llevar a cabo un adecuado registro, control y guorda de los expedientes angnc:dos

5. Archivar la documentacion generada por la Direccidn de Dictdmenes de Progrclmas Infermos de
Proteccion Civil tales como: oficios de presentacidn, observaciones y dictamen correspondlente _

6. Registrar oficios firmados por el Coordinador Estatal, realizando el escaneo de todos y cada uno de los.
oficios emitidos para cada une de los tramites ingresados en esta Direccién de ch!amenes de
Programas Internos.

7. Cumplir adecvadamente con los términes tiimestrales establecidos, con el llenado de las. planhllas.
asignadas a la Direccidn de Dictdmenes de Programas Internos, en la Plataforma Noaonql de
Transparencia, de conformidad con la nomatividad en la materia.

8. Colaborar con la Direccién de Dictdmenes de Programas Internos para la elaboracién de Oﬁcms y--.=,

- Memordndums. .

2. Participar en los operativos que implemente la Coordinacién Estatal de Proteccion CMI y desorrollor.
todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia v las demds que e c:onfiere [

. disposiciones legales y reglamentarias aplicables v las gue le encomiende el supertior Jerérqu:co

RELACIONES
Iniernas c:) Unldc:des Administrativas de la CEPC

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.- No De documeniamén entregada de manera oporfuna
2.-No. De plcmhllcs llenadas adecuadamente
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DATOS GENERALES DEL.PERFIL

ENPOL LT Sexo: Indistinto
- "Estado Civil: Indistinto
 .Edad: Enfre 25 a 40 afios.

Grado de estudios
e Grado de estudios requerido v deseable.

‘Requerido: Esludios profesionales completos
Deseable:Diplomadoe, ademds de la carrera profesional

4El puesto requiere alguna especializacién académica?
Camera: Licenciatura

},ﬁl'p@ésiq requiere experiencla laboral?

2 aios de experiencia.

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

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

(,Qué l"i'-l"\;el de 'Iidlb'iliddd de trato con personas requiere el puesto?

Conesic Ko

g-,cu@ es 'gl nivel de ';" resp__c_msabllidud gerencial necesaria?

No necesarid "

£Cudl e &l resultado esencial del puesto?

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

En primef lgar: Servi

En segun'dbﬂlug-jor: ‘Becutar '

En relacién al servicio a la comunidad y a los objetives sociales y polfficos del Gobierno del Estado, su puesto: ;
Redliza acciones con efecto claro sobre olguna parte de los mismos.

Manejo de personal requerido

Ninguna

Encargado de la Recepcién y Control de Documentos de Programas Internos Pagina 2
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Recursos financieros a sv cargo

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

Ninguno {No tiene incidencia evidenciable)

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

Ningung

Tipo de Andlisis Predominante

Yariantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcién.
Marco de actvacién y supervisién recibida

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

oo

Los périodos de 5uper\risién pueden ocunir en el términe de varios dias.

DATOS .DE APROBACION
Informacidn provista por: Informacidn aprobada por:
~...Nombre: . - Nombre:
Cargo:  Encargada de Recepcion y Confrol Cargo:  Director de Dictémenes de Programas
de Documentos de programas Internos '
Internos

T e e e
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TR GOBIERNO DEL E’STADO DE SONORA 05-DDO-P0O2-FO1/REV.00 -
DESCRIPCION DE PUESTO

10: XXX-000

DATOS GENERALES

= Tivlo:actval del puesto funcional:  Jefe de Departamenio de Notificacion de Programas Internos
Dependencla/Entidad:  Coordinacion Estatal de Proteccién Civil
Area de adsceripeién:  Direccién de Dictdmenes de Programas Intfemos
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 resolutives y/o observaciones derivadas de la
dictominacién de Programas Internos de Proteccién Civil, Revalidaciones y Programeas Especiales, de conformidad
alo estipulado en el Capitulo V de la Ley de Procedimiento Administrativo del Estade de Sonora.

RESPONSABILIDADES

1. Elaborar Cédula de Nofificacién y verificar que contenga toda la informacién relevante de manera
clara, fidedigna y completa de la resolucién administrativa, siguiendo el procedimiento de nth cocuén
correspondiente para que el Representante Legal firme de recibido. LS

2." Hacer lo entrega conjunta del Dictamen emifido, asi como la carpeta original que el usuono deberél
resguardar.

3. Escanear y subir informacién recibida a la Platoforma Sistema de Gestién Documentdl” {'rodo
documenteo que cuente con folio de ingreso) MR

4, Responsable de la Plataforma (OneDrive del coreo Institucional} para asignacién -de oficios de fo .

* Coordinacian, emifidos por la Direccién de Dictdmenes de Programas Intemos, asi como subir G la’ n
plataforma el enlace del minutario.

‘5. Enlace con Direccion Administrativa para la elaboracion de Oficios de comisién. :

é. Participar en los operatives que implemente la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil y desarroﬂar
todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds quele: confiers Ios -
disposiciones legales vy reglamentarias aplicables y las que le encomiende el superior Jerdrqmco

' RELACIONES
: Iniemas

: Exfemas |mcnc:hvc: privada, personas fisicas y morales:
. Para dictaminar y/o asesorarlos con su programa interno de proteccidn civil.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.- No. De entregas de dictGmenes emitidos
2.- No. Enfaces del minutario subidos a plataforma

T e e e e ——— e — . —
Jefe de Departamento de Notificacion de Programas Internos Paginal. .




Fecha de Captura Octubre de 2024

DATOS GENERALES DEL PERFIL

_ . Sexo: Indistinto

" Estado Civil:  Indistinto

' Edad: Entre 25 a 60 afios.
Grado de estudios

Requetido: Estudios profesionales completos
. 'Deseable: Diplomado

LEl pvesto requiere alguna especidlizacién académica?
Carrera: Licenciatura
e.EipUesfo [e_éql;gigre experiencia laboral?
. 2 qﬁés ;ie experiencia.
éla ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
No kéduérf&o '

zld éjecu_cién del puesto requiere del conocimlento de manejo de computadora?
Operar los paguetes/ Armar cuadros de datos/ Formatear decumentos

é,Qt_g.é rjl[gel_.de,habiﬁdad de trafo con personas requiere el pvesto?
Co._d:e:s.-‘a Normal

£Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

No necesaria

@Spﬁl_es el resultado esencial del pvesto?

En pnmer Iﬁgor: Servir

Er sequndo lugar: Eecutar

Eer;: (g!ag:_!él:l :ull_, servicio o la comunidad y o los objetives sociales y politicos del Gobletno del Estado, sv puesto:
Redliza qcciongs cqn efecto claro scbre alguna parte de los mismos.
Manejo de pé_f#c’:nqi r_eq’uérldo

Ninguna

Recursos financieres a sv cargo

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

Ninguno (h.loﬁene incidencia evidenciabie)

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

Ninguna

Tipo de Andfisls Predominante

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

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

_Los periodos de supervisidn pueden ocunir en el término de varios dias.

DATOS DE APROBACION
Informacién provista por: Informacidn aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Jefe de Depariamento de Cargo: Director de Dictdmenes de Programas
Nofificacion de Programas Intemos Internos

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Ti’lulo aciual del puesto funcional: Jefe de Depto. de Dictaminacién de Pregramas Infernos
Dependencio/Enfidad: Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil
- .- Area de adscripcién:  Direccidn de Dictamenes de Programas Intemos
‘Reporta a:  Director de Dictédmenes de Programas Internos
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETVO. :
" L -1-Redlizar: lo -adecuada y oportuna revision de fos frdmites de dictaminacién de Programas ‘Ibternes,
revalidaciones y Programas Especiales asignados, para la emision del resolutive corespondiente, en
© v cumplimiento de los atribuciones de la Ley de Proteccidn Civil para el Estado de Sonora.,

RESPONSABILIDADES

1. Revisary Dictaminar, en estricto apego alos tiempos establecidos, los Programas Intemos de Proteccion
Civil, Revalidaciones de Programas Intermos de Proteccién Civil y de los Programas Especioles de
Proteccion Civil, asignados por la responsable del Departamento de Recepcién y Confrol de
Documentos de Programas internos, previa instruccion del titular de la Direccion.

2. Revisarlos Programas Internos, Revalidaciones y Programas Especiales de Proteccidn Civil, segun sea el
caso, s& emitirdn oficios de observaciones, y a su vez se presentard un dictamen final de autorizado o
no autorizado, segun corresponda.

3. Participar. en la elaboracién y en su caso actudlizacion de los Términos de Referencia en materid de
Programas Internos y Especiales de Proteccidén Civil.

4, Parficipar en los operativos que implemente la Coordinacién Estatal de Proteccidén Civil y desarollar
todas aquellas funciones inherentes al érea de su competencia y las demds que le confiere las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables v las que le encomiende el superior jerdrquicg.

RELACIONES
Internas: ) Con los demds Departamentos: Para establecer
Criterios para elaborar observaciones del programa Interno de proteccion civil.
b) Dependencia de Gebiemo Estatal; Poro dictaminar su Programa interno de proteccién civil‘

5
Externas: a} Iniciativa privado, personas fisicas v morales: Para dictaminar v/o asesorarlos con su progroma
interno de prateccién civil, i,

MEDIDORES DE EFICIENCIA
Cumplir los tiempos establecidos por la ley y para dictaminar programas intemos de Proteccidn Civil.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estcldo Civil:  Indistinto
Edad: Entre 25 a é0 afios.
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Grado de estudios

. ..., Requerido: Estudios profesionales completos

" " Deseable: Diplomado
H puesto requiere alguna especializacién académica?

" Cafrera: Licenciatura

2El puesto requiere experiencia laboral?
"t 2 Ghos de experiendid.
Lo éjecicion del puesto requlere del conocimiento del inglés o algon olro idioma?

No requerido

éila ejecuciéon del puesto requiere del conocimlento de manejo de computadora?

Qperor los paquetes/ Armar cuadros de datos/ Formotear documentos
{Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puésto?
Con_‘es:’o Normal

£Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

No neceson‘c

LCudl ,'e_sgel resultado esencial del puesto?

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

Primier lugar: Servir
< Segundo’lugar: Ejecutar

En relacién al-servicio a e comunidad y a los objelivos sociales y politicos del Goblermo del Estado, su puesto:
_I_?e;g!izq-,qcc_iones con efecto claro sobre dlguna parte de los mismos.

Manejo de personal requerido | "

ISR
LY 3

Ninguna

Recu:s;s' ﬁl'mér_i_;_lerbs_ a svu carge

{M =000; MM,= 000000 de pesos anuales)

anguno:(No :ﬁ'érlfn-é. -ihc;;def;éia evidenciable)

&8 maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Ninguna

.- ———————————
Jefe de Departamento de Dictaminacién de Programas Internos Pagina 2



Fecha de Captura Octubre de 2024

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcion,
Marco de actuacidn y supervisidn recibida
Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; ia supervision recibida es directa.

Los pericdos de supervisidn pueden ocurrir en el término de varios dias.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
o Cargor - Jefe de Depto. de Dictaminacion de Cargo: Director de Dictémenes de Programdis- .+
Programas Internos Intemos

R e e ——————  —— — e
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| rﬂab@ % | ‘.
%H ‘ . GOBIERNCO DEL E’STADO DE SONCRA
(o Alad)  DESCRIPCION DE PUESTO

GOBIERNO
cxSONORA

ID: PC-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puésto funcional:  Coordinador de Area de Gestién de Dictamenes de Progromos Internos.
Dependencio{!nﬁdad: Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil
Area de adscripeién:  Direccién de Dictdmenes de Programas Internos
Reporta a: Director de Dictémenes de Programas Infernos
Puestos que le reportan:  Ninguno PRI MR 5 A

OBJETIVO

Contribuir con la Direccién de Dictémenes de Programas Intemos de Proteccidn Civil, para un eficiente control,

regastro y seguimiento de los trdmites ingresados por los sujetos obligados en materia de D|c1c:rn|nOC|on ¥
"-Revdalidacién de Programas Intemos v de los Programas Especiales de Proteccién Civil, de conformidad ¢on o ™
. -esiqblecido en la Ley No. 282 de Proteccidén Civil para el Estado de Sonora. '

" RESPONSABILIDADES

1. Recibir la documentacién relativa a Dictdmenes de Programas Intemos de Proteccion Civil de
Revdlidaciones vy Programas Especiales de Proteccién Civil, levando a cabo el registre en la base de -
datos comrespondiente, para lainfegracion de cada uno de los expedientes, [os cuales deberdn con1c|r,
con folio de ingreso, carta de presentaciéon y pago de derecho. Dl

2. Llevar un oportuno vy octuglizado Registro de los trdmites ingresados en la bcse de - dafos-

; correspondiente. .
f-. 3. Responsable de recibir, regisirar y dar seguimiento a los oficios generados por Ios dlctc:mlnodores por "
el rdmite intemno de validacién corespondiente: antefirma de la Direccién de chhftmenes de
Programas Internos y antefima del Director General de Proteccion Civil.

4, Elaborar el listado de oficios revisades por los dictaminadores, y redaccion del mernorcmdum
correspondiente para la solicitud de firma del Director General de Proteccidn Civil. :

5. Actualizar la biase de datos, en relacién con los oficios que Ila Direccidén General.de Profeccrén Clwl
remita ya autorizados por el Coordinador Estatal de Proteccién Civil, para su postenor nohf cocu)n fel
sujeto obligado. e g -

" 4. Responsable del seguimiento en la base de datos hasta su nofificacion o el C|erre conespondlenteen oy
el proceso de cada uno de los sujetos obligados. L

7. Colaborar con la Direccién de Dictamenes de Programas intermos para la elaborcmén de Oﬁcms y
Memordndums.. o

8. Responsable de redlizar reportes del ingreso de los frdmites de los sujetos obllgodos al Dlrector de aj’ec

9. Enlace Administrativo con la Direccién de Evaluacion y Seguimiento, levando orden vy. control de
guarderias y presscolares ingresados para su revisién y seguimiento, S e

10. Enlace con Direccidn Administrativa para la elaboracion de Oficios de comisién.

11. Responsable de la Plotaforma {Onebrive del correo Insfituciondl) para la asignacién de oficios de I<:|
Coordinacién Estatal de Proteccion Civil, emitidos por la Direccidn de chfémenes de Progromas
Intemos. .

. _,-'.
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12, Captyrar en fa plantilla correspondiente a la informacion del avance del Programa Operative Anual
(PCA}, Matriz de Indicadores de resultados (MIR) y Andlisis Cualitativo de la MIR.

13. Enlace Administrativo con la Direccién de Seguimiento, como Responsable de Archivo en Tramite,
coordinande con los dictaminaderes  la comrecta integracién de los expedientes, gestionarla
conservacién de la documentacion e informacién que se encuentra activa vy aquella que ha sido
clesificada como reservada o confidencial, conforme al catdlogo de disposicion documental;
coadyuvar con el archivo de concentracidn, en la elaboracion del cuadro general de clasificacién, el
catdloge de disposicién documental y el inventario general; elaborar los inventarios de transferencia
primaria; y valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales, con el objeto
de redlizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, conforme al catdlogo de
disposicion documental; en cumplimiento del articule 18 de la Ley No, 164 de Archivos para el Estado
de Sonora.

14: Enlace con Direccidn Administrativa para la elaboracién del Programa Estatal de Proteccion Civil,
Manual de Tramites y Servicios, Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.

15. Enlace con Direccidn Administrativar en el Programa de Mejora Regulatoria.

16. Capturista de las Plantillas del Sisterna de Informacién de Recursos Gubernamentales (SIR).

17. .Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que le conF ore

s dlsposlcrones legales y reglamentarias aplicables y las que e encomiende el superior jerdrguico.

RELACIONES
Internas: q) Direccion Generdl de Proteccidén Civit
b) Direccién de Seguimienfo
¢} Direccidén Administrativa
d) Direccién de Inspecciones
MEDIDORES DE EFICIENCIA

) L Curipli con los plazos estipulados de acuerdo a lo sefiglado en la Ley de Proteccién’
~Civil para et Estado de Sonora, en lo concerniente a o Dictaminacion de Programas
Internos y departamentos correspondiente a las diversas actividades.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

. - Sexo: Indistinto
Estado Civil:  Indistinto
Edad: Enfre 25 a 40 afos.

" Grado de estudios
Grado de estudios requerido vy deseable.

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

¢ El puesto requiere alguna especializacién académica?

“
Coordinador de Gestién de Dictimenes de Programas Internos Pagina 2.




Fecha de Captura

Carera: Licenciotura
¢El puesto requiere experiencia laboral?
la expenencrcf laboral requerida.
-1oﬁo en A.c;ih’liﬁi;trdc'ién PUblica
g,t.a ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algvn ofro idioma?
Grac}o de domirio del idioma inglés
No requenido
z,l.u éjééucién del puesto requiere del conocimiente de manejo de computadora?
Nwe.'de conoc:mrenfos de computacion.
No necesifa / No usa
zdbé'nlvel dé habilidad de trato con personas requiere el puesto?
Habilidad de frato con personas.
Cortesia Normaol
£Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
Nivel de responsabilidad gerencial
No necesaria
LCudl es el resultado esenclal del puesto?

El resultado esencial de! puesto y el resultado secundario mds importante.

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

Octubre de 2024

Env relacibin al servicio a la comunidad y a los objetivos soclales y politicos del Goblerno del Estado, su puesto:

Orientacion del puesto.

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

Numero.de personas a cargo del fitular del puesto

Ninguna

m

Coordinador de Gestién de Dictimenes de Programas Internos
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Recursos financietos a sv cargo

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

Ninguno {No fiene incidencia evidenciable)

£S5 maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo deé responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Murco dé actuacién y supervisién recibida

Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervisién recibida es directo.

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Infermaciéon aprobada por:
““Nombre : Nombre :
Cargo: Coordinador de Gestidn de Carge : Director de Dictamenes de
Dictémenes de Programas Programas Intemos
Interncs

e —————
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GOBIERNO DEL E,STADO DE SONORA 05-DDO-PO2-FOT/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Tifi{lé"ut:fuﬁl-d'el puesto funcional:  Director de Diagnéstico de Riesgo.

Dependencia/Enfidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil.
Area de adscripcién: Direccién de Diagnéstico de Riesgo.
' Reporta a: Director General.

~ Puestos que le reportan: Jefe de Deparlamento de Dictaminacién de Diagnostico de -Riesgo y
Coordinador de Archivo y Nofificacién.

OBJETIVO

Expedir dictamen aprobatorio o dictamen no aprobatorio del Diagndéstico de Riesgo en materia de Profeccion
Civil onte la Coordinacion Estatal, siendo las personas fisicas o morales y entidades de la adminisfraciéon poblica
que prefendan construir, remodelar, modificar o reconstruir los establecimientos, edificaciones e inmuebles y
apiicar el articulo 65 de Iz Ley General de Proteccion Civil para el Estado de Sonora: para que el usuario cumplg
can el requisito previo para obtener la auterizacién de Licencia de Construccidn emifida por el municipio.

RESPONSABILIDADES

Hacer cumplir la ley de proteccién civit del estado de sonora, reglamente, asi como los términos

" dereferencia Tres-004-UEPC-201 6y Tres-001-CEPC-2019.

2

10.

‘Asesorar cuando se requiera al sujeto {usuario) obligado, asi como a las empresas que

realizan los diagnésticos de riesgos. .

Dar respuesta y seguimiento a todos los oficios asignados a la direccion.

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

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

‘Desarrollar mejoras para el trabajo en la Direccion de Dictaminacién de Riesgos.

Enfregar informes y opiniones que le solicite el Coordinador Estatal,
Determinar los asuntos de la direccion con el superior jerdrquico.

Verificar y evoluar las acciones de frabagjo. por parte del departamento de dictaminacion,

pata alcanzar las metas y objetivos previstos.

Vigilar “que el uso del recurso sea aplicado en las tareas definidas propias del drea con el
fin de que su uso sea eficiente duranie las acciones de Trabgjo y ast alcanzar las metas y
objetivos planteados.

Director de Diagnostico de Riesgo Pagina 1



Fecha de Captura 23 de octubre de 2024

11. Coordinar  la planeacién y realizaciéon de informes trimestrales del Programa Operativo
Anual

12. Desarrollar programas de capacitacion segoun las necesidades del departamento de
dictaminacion, con la finalidad de tener dictaminadores mds capacitaodos.

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

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

15. Revisdr que el departamenio de dictaminacién brinde correctamente asesoria, al usuario,
... Paraia correcta elaboracion del diagnsstico de riesgos.

TSN

16. Redlizar propuestas para mejorar los términos de referencia, con los cuadles se elaboran los
Diagndsticos de riesgo.

'fﬁ] 7. Evailuar el desempefio del personal a su cargo.

18. Enfregar reportes de frabajo.

RELACIONES.
Internas: a)  Con las demds Direcciones y departamentos de la CEPC: Asesoria
‘b)  CEDES: Para asesoria de reglamentos y leyes.
c]  SIDUR, CIDUE, ISIE, CECOP, ASEA, CRE: Corroborar datos gue nos presentan las empresas.
D) " 'Director Responsable de Obra: Asesorar las dudas que se tengan sobre los Términos
de Referencia,
Externas: Q) Empresas Especiclizadas, Sujetos Obligados: Asesorar las dudas que se tengan

sobre los Términos de Referencia.
b} Los colegios de profesionistas y asociaciones correspondientes

Es

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1] Cumplir con los fiempos establecidos segin ia ley del Diagndsfico de Riesgos. de
Proteccion Civil Estatal,
I 2 Accesibilidad y frato con los sujetos obligados.

3} Estrategias para el cumplimiento de kaley con el sujeto obligado

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo; Indistinto
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Estado Civil: Indistinto
Edad: Enfre 25 a é5 anos.
Grado de estudios
Grado de estudios requerido vy deseable.,

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Maestria

‘. El puesto réquiere alguna especializacién académica?

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

L El puesto requiere experiencia laboral?

Lo expériencia laboral requerida.

. Expenencm Laboral Tiempo: 2 afio g En qué? Disefio de Edificios y Medidas de Seguridad en Inmueblss,
Proteccion Civil, Adminisiracién y Derecho.

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

Desempefio bésico

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

Ingresar / capturar datos, Manejo de operaciones basicas de impresion / guarda
Mangjo 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?

quin'fddd-dé' frato-con personas.

Lider/Negociacién compleja

£ Cudi es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel'de responsabiidad gerencial

poordinocién eventual de grupos pequedios y/o de actividades muy relacionadas
:Cudl es el resulfado esencial del puests?

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

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

En relacién al servicio a la comunidad y o los objetivos sociales y polfticos del Gobierno del Estado, su puesto:
QOrientacion del puesto.

APOYa: ef Iog,_rp de los mismos, aunque ef efecto de sus acciones es lejano

Mc;nejo de perscnal requerido

Nljh;érd 8é 'béi'.sbhd's a carge del titular del puesto

J'a'S

Rec

e

os financieros a su cargo

f: M= OOOMM= 000000 de pésos anuales)

Ninguno .“\_"o_' f.fen'e incidencia evidenciable)

£Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja,
Ninguna

Tipo de Aﬁdlisis Predominante

Variantes minimas;. hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacibn y supervisién recibida y
Procedimientos e insfrucciones generales. Puede ordencr la secuencia pero no cambicr los procedimientos. Los
periodos de supervision pueden ocurrir en el términe de varios dias.

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacion aprobada por:
" Nombwre: Nombre:
. Cargo:  Director de Diagnostico de Riesgo Cargo: Coordinador Estatal de Proteccion
Civil

- 1t ]
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DATOS GENERALES

Titule actual del puesto funcionat:
Dependencia/Enfidad:

" Area de adscripcién:

"Reporta a:

Puestos que le reporian:

OBJETIVO

23 de octiibre de 2024

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

ID: XXX-000

Jefe de Departamento de Dictaminacién de Diagnostico de Riesgo.
Coordinacién Estatat de Proteccion Civil.
Direccion de Diagnostico de Riesgo.
Director de Diagnostico de Riesgo.
Ninguno,

Diéfdﬁﬂiﬁor'y-'evdludr- el grado de cumplimiento del Diagnéstico de Riesgo en materia de Proteccion Civil, segin
los términos de referencia para la Elaboracién de Diagnostico de Riesgo vigente asi como normatividad aplicable,
para emitir: dictamen aprobaterio, oficio de observaciones o dictamen ne aprebartorio al usuario que pretenda
constryir, remodslar, modificar o reconstruir los establecimientos o inmuebles referidos en el articulo 65 de la Ley
General de Profeccidn Civil para el Estado de Sonora

RESPONSABILIDADES

1. Dictaminar diagndsticos de riesgos revisar y andlizar segin términos de referencia Tres-004-UEPC-201 6y Tres-
001-2019, Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora y el Reglamento de la Ley de Proteccidn Civil

;:'_ic_:r_ct al Estado de Sonora.

2. Asesorar cuando se requiera alas empresas que realizan tos diagndsticos de riesgos.

3. ' Darrespuesta atoda la solicitud que le sea asignada por la Direccion de Diagndstico de Riesgo, ya sea
oficio con observaciones o autorizacién para continuar con el fridmite de diagnéstico de riesgo.

4 Cumplir con tos tiempos de réplica requeridos.

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

RELACIONES

Proponer mejoras para el frabaje en la Direccion de Dictaminacion de Diagndsticos de Riesgos.

internas: a) Conlas demdas Direcciones y departamentos de la CEPC: Asesoria
b} CEDES: Para asesoria de reglamentos y leyes.
¢) SIDUR, CIDUE, ISIE, CECOP, ASEA, CRE: Corroborar datos que hos presentan
tas empresas.
d) Director Responsable de Obra: Asesorar las dudas que se tengan sobre ios
Términos de Referencia.

-m
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Externas: a}l  Empresas Especiafizadas, Sujetos Obligados: Asesorar las dudas que se tengan

sobre los Términos de Referencia.
b) Los colegios de profesionistas v asociaciones correspondientes

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1) Cumplir con los tiempos establecidos segin la ley para los dictaminadores de Diagndstico
de Riesgos de Proteccion Civil Estatal.
'2)  Accesibilidad y trato con los sujetos obligados.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

_ Sexo: Indistinto
Estade Civil:  Indistinto
Edad: Entre 25 a 45 anos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseabie.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Maesiria

tEl:puéstd requiere alguna especializacién académica?

‘Carrera: Licenciatura o Ingenieria,
" CArea:; “Civil, Arquitectura, Geologia, Ecologia, Quimico, Indusfrial o afines.

¢ Et puesto requiere experiencia laboral?
Lo experiencia laboral requerida.
- .,;.,Experienciq_Lab_orol Tiempo: 2 afc g En qué? Disefio de Edificios y Medidas de Seguridad en
Inmuebles, Proteccidn Civil. :
@L; réjt:a-;: _uciSn d.e';llbuesfo requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés  *
be;;;ri;;ﬁr;ﬁdsico
ila ejg-é:‘bcié'n del puesto requiere def conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion,

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

T e e e T e S g —————— e ————— T T— T T Y
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Manejo de software AutoCAD, arcview, google earth pro, arcgis, Simuladores de andlisis de riesgo.

paquete microsoft office.

£ Qué nivel de habllidad de trato con personas requiere el puesto?
Habilidad.de frato con personas.

Comunica/infiuye finduce

iCudl é_s el nivel de la responsabilidad ger‘enciul necesaria?

Nive! de responsobilidad gerencial

No -necesaria -

L Cudl es el resuliado esencial del puesto?

El resultado esencial del pL;'(;:'sfo y el resultado secundaric mds importante.

Ery primer lugar: Asesorar
En segundo lugar: Eecutar

En relacion al servicio a la comunidad y a los objetives sociales y politicos del Goblerno del Estado, sv puesio:

Ot pacibn del puesto.

Apoya el Il_ogro de Ios_mismos, aungue el efecto de sus acciones es lejano
Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del fitular del puesto

Ninguna

ﬁéel-.l‘rsos financieros a su cargo

{M = 000; MM = 000,000 de pescs anudales)

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)

451 maneja recursos fingncieros, su responsabilidad sobre ellos es7
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que manejo.
Ningunad

'lfiﬂ'o-d_e:Anélisis Predominante

Variantes: identifica elementos relevantes v fos pondera para elegir und opcidn

Jefe de Departamento de Dictaminacién de Diagnostico de Riesgo
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Marco de acluacién ¥ supervisién recibida _
Procedimientos e insfrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los procedimientos. Los
periodos de supervision pueden ocurrir en el término de varios dios.

DATOS DE APROBACION
Informacién provista por: informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Jefe de Departamento de Cargo: Director de Diagnostico de Riesgo
Dictaminacién de Diagnéstico de ;
Riesgo

Teafe de Denartaimenta de Didtamirart e 2o Dl ———
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-PO2-FO1/REV,00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: XXX-000

DATOS GENERALES
" Titulo actual del puesto funcional:  Coordinador de Archivo y Notificacion de la Direccién de Diognbsﬁéb de
Riesgo
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil,
Area de adscripcién:  Direccion de Diagnostico de Riesgo
Reéporta a: Director de Diagnostico de Riesgo
Puestos que le reportan:  Coordinador de Area de Gestién de Diagnéstico de Riesgo

OBIJETIVO. .
Coordinar, mantener, conservar, organizar y administror 103 expedientes que se originen de la Direccidn de
Diagnostico de Riesgo, asi como notificar al sujeto obligado los resolutives expedidos por dictaminacion,
RESPONSABILIDADES
1. Dirigir, coordinar y supervisor los procesos de regisiro, organizacion de los expedientss de la
direccion; bajo custodia de este archivo.

2. Vigllar que las actividades de organizacion y descripcion documental se lleven o cabo
conforme a los principios de archivonomia.

Controlar la informacién del archivo tanto en formato fisico como electrénico.
Clasificar, ordenar, y distribuir documentos variados, siguiendo los procedimientos establecidos.

5. Levarregistros y controles def ingreso y distibucion de la documentacion que manipula.
6. Seguir las politicas y las normas de confidencidlidad para proteger datos e informacion.
7. Conservar, resguardar y custodiar los documentos de la direccion.

8. Nofificar alos sujetos obligados, que se apersonen en la Coordinacion, los resolutives expedidos

por dictaminacion.
RELACIONES
Internas: a) Con la Direccidon Administrativa y de Fondos {departamento de archivo
general). v
Externas; al  Empresas Especializadas, Sujetos Obligados.

BRLCEN e el 0 ) E
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

e 1) Cumplir con los fiempos establecidos segun la ley de archive para el estado de Sonora.

. .2} Accssibilidad y trato con los sujetos obligados.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

.. Sexo: indistinto
Estado Clvil:  Indistinto
Edad: Entre 25 a 45 aiios.

Grado de estydios
Grado de esfudios 'requerfdo y deseable.

Requerido: Carrera técnica después de la preparatorio
Deseable:Maestria

LEl puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera;  Carrero Técnica / Licenciatura
Area:  Administrativa o afines.

£El puesto requiere experiencia laboral?

La'éxperiencia laboral requerida.

* Experiencia Laboral Tiempo: 2 afto 3 En qué? Administracion, Archivo, Proteccion Civil,
¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algun otro idioma?
(;i:qqc_;;dg_ dorninio del idioma inglés
No requerido
ila ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel 38 Eshbcimientos de computacion.

Ingresar / capturar dafos, Manejo de operaciones bésicas de impresién / guarda
Mansjo de softwar, paquete microsoft office, scanner.

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

Habilidad de trato con personas.
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Jefe de Departamento de Dictaminacién de Diagnostico de Riesgo Pigina 2




Fecha de Captura 23 de octubre de 2024

Comunicafinfluye/induce

,&Cvdl.es el nivel de la responsabilidad gerenclal necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria

4Cudl es el resultado esencial del puesto?

Elresulfado esencial del puesto y el resuttado secundario mds importante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Registrar

En relacidn al servicio a la comunidad y a los objetives soclales y politicos del Gobierno del Estado, s“u puesio:
Ofientacion del puesto.

Ap_qu &1 logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
Manejo cie_ personal requerido

Nimero de personas a cargo del titular del puesto

Nin_guno

.Recursps financieros a su cargo

{A:T = 000 MM = 000,000 de pesos anudies)

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)

g,_Si_ n'_‘lan_equ' recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

1"ipo de resgaonscbfﬁdad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos v reiacionables

Marco de actuacién y supervisién recibida

Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los procedimientos. Los
petiodos de supervisidén pueden ocurrir en el términe de varios dias.
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DATOS DE APROBACION

Informacién provista por; Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo:  Coordinador de Archivo y Cargo: Director de Diagnostfico de Riesgo

Notificacién de la Direccion de
Diagnostico de Riesgo
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GOBIERNO

wsowors-- DESCRIPCION DE PUESTO

mmseh) ' GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 22-DCH-P02-FO1/REV.00

DATOS GENERALES

'Tﬂulo'_ i:;c_h’ml del puesto funcional:  Director de Inspeccién y Vigilancia.

" Dependencia/Enfidad: Coordinacién Estatal de Profeccion Civil,
Area de adscripcién:  Direccidn de Inspeccion y Vigilancia.
- Reportaa; Coordinador y Director General

Puesfos que le reportan: Subdireccidn Brigada Especial de guarderias, Jefe de Departarmento. de
: Inspeccién, Jefe de Departomente de Recepcidn y Control de
Documentacidn de Inspeccidn y Yigilancia,

OBJETIVO

Contribuir en la conduccion técnica y administrativa en relacién a las acciones de Inspeccion. y Vigilancia, .
orientadas al cumplimiento de la normatividad comespondiente en matertia de Proteccidn Civil para que los suletos
obligados se puedon catalogar como espacios seguros para la poblacion objetivo.

RESPONSABILIDADES

1

2.

Organizar, ditigit, coordinar, controlar y evaluar el desempefic de las labores encomendadas a las

distintas dreas que integran ia direccidn 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 vy las politicas que sefiale el
Coordinador Estatal, para el logro de 1os objetivos v pricridades establecides para la Coordinacidn;

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

Estatal;

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

adecuadas para prevenir y comegir la violacion de esas normas v para la aplicacién, en su caso, de las
sanciones procedentes;

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

cargo;

Someter a la consideracion del superior jerérquice los proyectos de desarrollo administrativo de la-, .
- direccion administrativa conespondiente, para su mejor funcionamiento v despache de los asuntos'a su cargo;
- . Prever, planear, programar, presupuestar, coordinar y supervisar las acciones de trabajo para

opftimizar el use de los recursos y alcanzar las metas y objetivos previstos con oportunidad;

Seleccionar y propener las necesidades de capacitaciéon y adiestramientoe de personal, asi como para
aprovechar ias oportunidades de los mismos en elevar la productividad y calidad de los frabajes; - e
Seleccionar y proponer la contratacién de personal requerido para el cumplimiento de las obl:gcqones
competencia de la correspondiente direccién administrativey . .
Prever, adquirr y en su caso proponer las necesidades sobre recursos materioles, de eqt.upos de

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

e ]
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'_l'ns:"rru'm_enior,_los procedimientos adminisfrativos internos necesarios para establecer una coordinacion de

12.
;acciones-interrelacionados, eficientes y eficaces con el resto de las Direcciones administrativas;
13.  Expedir copias certificades de las constancias existentes en los archivos de su Unidad Administrativa;
14, Atender fas soficitudes de acceso a la informacidn que le sean tumadas por la Unidad de Transparencia
- conespondiente de lo Coordinacién Estatal;
15; .- Atender ai publlco en los asuntos de la competencia de la direccién administrativa respechvo
16.  Participor en el Comité de Integridad, précticas éticas y buen gobierno de la Coordinacién Estatal;
. 7. Participar en la Unidad de Género de la Coordinacion Estatal;
18 "Hacer entrega en cualquier momento al érgano de infemo de control, lo informacion, registros o
- . documentos que éste, en ejercicio de sus funciones, le requierq;
19, Planear y autorizar Ia elaboracion del programa anval relative a inspecciones y vigilancia, para
-+ sometero a consideracion del Coordinador Estatal para su autorizacion;
-20. Apoyar en los operativos que implemente la Coordinacidn Estatal de Proteccién Civil:
21. Remitir a la Direccién Juridica los expedientes que asl lo requieran;
- 22, Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
RELACIONES o
Internas: q)  Coordinador Estatal de Proteccién, Civil y Direccion General.
b) Unidades Administrativas
Externas: Q) Externcs. Promovente

b} Externas. Representante Legal del establecimiento.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

- Cumplimiente del Programa Anual de Inspecciones.
Atencion oportuna de asuntos de su competencia,

DATOS GENERALES DEL PERFIL

R .-\: =

* Sexo: Indistinto
Esfado Civil:  Indistinto
Edad: Entre 25 a 40 afios.

Grado de estudios

Grado de estudios requerido y deseable.
Requerido: Estudios profesionales completos
Desedble:Diplomado, ademds de la carrera profesional

&Ei puesto requiese alguna especlalizacién académica?
Carrera;  Licenciatura en Profeccion Civil, Licenciade en Derecho, Ingenieria Industrial,
Area: Administrativa

LEl puesio requiere experiencia laboral?
La ex,oenencra .'crbora! requerida. *2 afios en Proteccién Civil, Licenciatura en Derecho y chenc:oruro
Adm:msrrafrm

¢la ejecuclén del puvesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglss, No requerido

iLa ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Sireguiere nivel de conocimientos de computacion bdsicos.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda

R — e
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£Qué nivel de habilidad de frato con personas requiere el puesto?
Habilidad de trato con personas.
Cortesia Normal

g,Cudl' es él nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
No necesaria

{Cudl es el resultado esencial del puesto?
Ef resultado ;esenc-ias‘l del puesto y el resulfado secundario mds imporiante,

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 requerlde
Numero de personas a cargo del tituiar del puesto
salo.

Recursos financieros a su cargo
{M = 000; MM.= 000,000 de pesos anuales}
Ninguno (Ne tiene incidencia evidenciable)

£5i maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre elios es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna- - .. .

Tipo de Andlisis Predominante
Variantes minimas: hechos bien conocidos v relacionables

Marco de actuacién vy supervisién recibida
Rutinas relativamente complejas bajo practicas estandarizadas y/o procedimientos establecidos. Por lo general,
los resultados del puesto se revisan al final de la jornada & en periodos cortos,

DATOS DE APROBACION
Informacidn provista por: Informacion aprobada por: .
Nombre: Nombre:
s Cargos Director de Inspeccién y Cargo: Director General de Proteccién Civil
Vigilancia

. —
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@» | GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 22-DCH-PO2-FOI/REV.00 '
(L] DESCRIPCION DE PUESTO o
GOBIERNO
e SONORA

1D:
DATOS GENERALES

Titulo aciuul del puesto funcional:

RN

Puestos que le reporian:

OBJETIVO

Subdirector de Brigada Especial de Guarderias

Dependencia/Enﬁdad: Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil
Area de adscripelén:  Direccidn de Inspeccién y Vigilancia
Repora a: Director de Inspeccidn y Vigilancia

Inspectores de la Brigada Especial de Guarderias

Coordinar, supervisar, ejecutar y dar seguimiento a las inspecciones de los inmuebles seffalados en el Articulo 24
fraccién XIX incisos ¢} y p) de la Ley de Proteccidn Civil para el Estado de Sonora.

RES.I.’ON_SABII.IDADES

1.

6.
7.
8

2.

- 10.
11

1

Revisar y antefimar las ordenes de visita de inspeccion, resolutivos vy demds oficios
comespondientes a los inmuebles establecidos en el Articulo 24 fraccién XIX incisos ¢} ¥ p) de
la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora.

Supervisar la correcta aplicacidn de los criterios a las inspecciones realizadas o los inmuebles

sefalados en el Articulo 24 fraccién XIX incisos ¢) v p) de la Ley de Proteccidn Civil para el
Estado de Sonora por parte de los inspectores de la Brigada Especial de Guarderias.

Supervisar que se cumpla con los tiempos otorgados para que los sujetos obligados subsanen
las gbservaciones.

Dar seguimiento y confrol al proceso administrativo de cada expediente y mantener
infermade al Director el estatus de las inspecciones realizadas.

Unificar los criterios de acuerdo con las disposiciones legales aplicables de las i inspecciones
a las guarderias y preescolares.

Dar seguimiento a oficios de otras autoridades competentes a guarderias vy preescolares.
Capacitar al personal de la Brigada Especial de Guarderias.

Evaluar el desempefio de los inspectores de la Brigada Especial de Guarderias e informarle
ai Director,

Reportar frimestralmente los frabajos realizados al Director para cumplir en tiempo y forma
con los distintos informes timestrales.

Apoyar en los operativos que implemente la Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil.

Desairollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

RELACIONES

internas;

Unidades Administrativas.
Coordinador y Direccion General,

aj
b)

Subdirector de Brigada Especial de Guarderias
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Externas: a) Externas. Persona gque atiende la diligencia.
b] Extermnoas. Representante Legal del establecimiento.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Elcorrecto seguimiento de los actos de inspeccion v vigilancia a guarderias y preescolares,

v 2. Cumplimiento de las inspecciones de guarderias y preescolares correspondientes at Programa Anuol de
" Inspecciones vigente,
3. Atencidn oportuna de asuntos de su competencia.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil:  Indisfinto
. Edad: Entre 20 a 50 afios.

Grado de esfudios
Grado de estudios requerido y deseable.
Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Maestria

GEI puesfo requlere alguna especializacion académica? o
# Camrera: Licenciatura en Proteccion Civil, Licenciade en Derecho, Ingenieria Industnal ) Esfud|os
Profemonoles Terminados R
Area: Administrativa/ Tecnica

LEl puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida. *minima 2 anos®

(La'ejecucibn del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dOmrmo de! .'d:omo inglés, No requerido

il ejecuclén del puesfo requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Sirequiere nivel de conocimientos de computacion bdsicos.
Use amplio de los mends de funciones

LQué nivel de habilidad de trate con personas requiere el puesto?
Habilidad de frato con personas.
tder/Negociacién compleja

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
Coordinacién eventual de grupos pequeiios y/o de actividades muy relacionadas

e,CudI es el resultado esencldal del puesto?
Elresultado esencial del puesto y el resuitado secundario mds importante.,

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

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

e ————
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Apovya el logro de'los mismos, aungue el efecto de sus acciones es lejano

Manejo de personal requerido
Numerc de personas a cargo del titulor del puesto
MMa20

Recursos financieros a su cargo
{M =000; MM =000.000 de pesos anuales)
Nm_guno_(No tiene incidencia evidenciable)

¢S maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre eflos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

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

Marco de actvacién y supervisién reciblda

Rutinas relativamente complejas bajo practicas estandarizadas y/o procedimientos establecidos. Por lo general,” B
Ios resultqdos del puesto se revisan al final de la jornada 6 en periodos corfos. s

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacién aprobada por:
.. .Nombre: ) Nombre:
Cargo:  Subdirector Brigada Especial de Cargo: Director de Inspecciény Vigilancia

Guarderias

.- ]
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| ; | GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 22.DCH-PO2-FO/REV.00 *
\ diad) DESCRIPCION DE PUESTO |

DATOS GENERALES

Titule actual del puesto funcional:  Inspector de Brigada Especial de Guarderias
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripeién:  Direccion de Inspeccién y Vigilancia
Reporta a:  Subdirector de Brigada Especial de Guarderias
...Puestos que le reportan; Ninguno
HES) ‘-.-i_.a;-a-‘_::'f

OBJETIVO

Contribuir en la conduccién técnica y administrativa con relacién a las acciones de Inspeccion y Vigilancia,
orieht_ddas dal cumplimiento de la normatividad correspondiente en materia de Proteccién Civil para que los
sujetos obligados se puedan catalogar como espacios seguros pard la poblacién objefivo,

RESPONSABILIDADES

1. Verificar las leyes, Reglamentos y Términos de Referencia de la Coerdinacién Estatal de Proteccisn Civil.

2. Redlizor visitas de inspeccion y vigilancio a los establecimientos, edificacionss o inmuebles sujetos o los
Téminos de Referencia para Guarderias y Preescolares, con el fin de verificar el cumplimiento de’ la

~normatividad correspondiente al establecimiento de Unidades Intemas, ala formulacién y aplicacion de

.+ - los Programas Internos y Diagndsiicos de Riesgo.

3./ Redlizar visitas de inspeccion y vigilancia a los establecimientos, edificaciones o inmuebles que se
seficlan 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 corespondiente al establecimiento de Unidades Internas, a

- laformulacion.y aplicacion de los Programas Intemos y Diagnésticos de Riesgo.
. 2 Lievar a ¢abo el procedimiento de las ordenes de visita de inspeccién y vigilancia tipo ordinarias o

" extraordinarias, conforme al programa anual relativo que se establezea al efecto.

5. Aplicar las medidas correctivas y de seguridad en los actos de inspeccidn.

é. "Verlficar que los Programas Especicles de Proteccidon Civil, cumplan con los requisitos minimos que
contempila el Reglamento de la Ley de Proteccién Civil para el Estadoe de Sonora.

7. Recabar los documentos derivados de la visita de inspeccién y vigilancia e integrar el expediente y
posteriormente, turnarie al departamenio de recepcion y control de documentacion de inspeccién y
vigilancia para su debido seguirnienfo.

8. Redlizar el seguimiento a los procesos administrativos derivados de las visitas de inspeccién y wg1onC|0
de conformidad con la normatividad en la materia.

7. Cumplir con los fiempos de respuesta establecidos para el seguimiento a los procesos administrativos
derivador de las visitas de inspeccién y vigilancia, de conformidad a la nomrmatividad aplicable.

10. Apovyar en los operatives gue implemente la Coordinacidn Estatal de Proteccién Civil.

“11. Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al drea de su competencio;

RELACIONES

Internas: @) Unidades Administrativas.
b} Coordinador y Direccion General.
e e e e
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Externas: a) Persona que atiende la diligencia.
b) Representante Legal del establecimiento.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Enirega en tiempo y forma las Actas de Inspeccion.
2. Cumplimiento del Programa Anual de Inspecciones.
3.. Atencion oportuna de asuntos de su competencia.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

- Sexo: -Indistinto
Estado Civil: Indistinto
crdn., +o . Edad:. Enfre 20 o 60 ailos.

Grade de estudios .
Grado de estudios requerido v deseable.

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

ZEl puesto requiere alguna especializacién académica?

_ Camrera; Licenciatura en Proteccidn Civil, Licenciado en Derecho, ingenieria Industrial o Estudios
Profesionales Terminados.
Area: Administrativa,

¢ El puesto requiere experiencia laboral?

Lerexperiencio laboral requerida.

* La experiencia labaoral requerida. *2 anos” como profesionisia

ila ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algdn ofre idioma?
Grqdo de qc;minfo del idioma inglés

No :r.e_ql.{grido_

¢,La e'je?'g::p::';ién Lc'lél‘buesio requiere del conocimienfo de manejo de computadora?
Sirequiere nivel dé conocimientos de computacion bdsicos.

i?'.{:;'?és& / ;C'cibh'.lrdr datos. Manejo de operaciones bésicas de impresion / guarda
cQué nlvé!'c(i'al hub_lliddd’_d_e frato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trafo con personas.
Lider/Negoeciacion compleja

£Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
e —
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Nivel dé fesponsabiidad geréncr‘c.'

coordinacion eventual de grupos pequefios y/o de actividades muy relacionadas

éc;iidlll"esf el resultado esencial del puesto?

El rew.'fgdq esencial del puesto y el resulfado secundario mds importante,

En primer lugar: Ejecutar
En segundo lugar: Asesorar

En relacién al servicio a la comunidad y a los objelivos sociales v politicos del Gobierne del Estado, sv puesto:
" Orientacién del puesto.

Apova el logro de los mismos, aungue el efecto de sus acciones es lejano
Munejo c],e pe'rso_nul requerido

Numero de personas a cargo del titular del puesfo

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

{K4 = 000;-MM = 000,000.de pesos anuales)

Ninguno {No fiene incidencia evidenciable)

&5 maneja recursos financieros, sv responsabiidad sobre ellos es?

Trpp Q€..f¢$9?h$dbfff§fqd. sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis f;édorﬁlﬁclx:nie

Variantgs 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 resulfados del puesto se revisan al final de la jornada ¢ en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Iriforrh'ocién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Inspector de Brigada Especial de Cargo: Subdirector de Brigada Especial de
Guarderias Guarderias

D e e e e ]
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%—\" _ GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 22-DCI-I-I'02-F01;{R_EIVI.00 |
seims - DESCRIPCION DE PUESTO

GOBIERND
o SOMORA

ID:

DATOS GENERALES

Thvlo actual del puesto funcional:  Inspector Distrite Norte
' ' Dependencia/Entidad: Coordinacidn Estatal de Proteccidn Civil
Area de adscripcién:  Direccidn de Inspeccién y Vigilancia
Reporta a: Director de Inspeccidn y Vigilancia
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Contribuir en la conduccidon técnica y administrativa con relacién a las acciones de Inspeccién y Vigilancia,
orientadas al cumplimiento de la normafividad comespondiente en materia de Proteccion Civil para que los sujetos
obiigados se puedan catalogar como espacios seguros para la poblacién objetivo.

RESPONSABILIDADES

1. Verificar las leyes, Reglamentos y Témminos de Referencia de la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil.

2. Redlizar visitas de inspeccion y vigilancia a los establecimientos, edificaciones o inmuebles que se
sefialan en el Articulo 24 fraccidn XIX de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Sonora, con el fin de
verificar el cumplimiento de la normatividad correspondiente al establecimiento de Unidades Internas,
a la formulacion y aplicacién de los Programas Intemos y Diagndsticos de Riesgo.

3. Llevar a cabo el procedimiento de las ordenes de visita de inspeccién y vigilancia fipo ordinarios o
extraordinarios, conforme af programa anual relativo que se establezea at efecto.

4. Veiificar el cumplimiento de la normativa aplicable a los Pregramas internos, procedimientos para Ia
‘colocacion de sefales de proteccion civil, programas de mantenimiento de instalaciones, planes de
contingencia, sistemas .de dlertq, dictdmenes técnicos. establecimiente de unidades internas,
diagndstico de riesgo, capacitacién y andlisis de riesgos.

5. Uevar a cabo el procedimiento de Orden de inspeccidn para verificar que los Diagndsticos de Rissgo,

cumplan con las disposiciones de conformidad a la nomatividad aplicable en la matearia.

- Aplicar los medidas comrectivas y de seguridad en los actos de inspeccidn. )
Verificar que los Programas Especiales de Proteccién Civil, cumplan con los requisitos minimos que
centempla el Reglamento de la Ley de Proteccién Civil para el Estado de Sonora.

.8. Recabar los documentos derivados de ia visita de inspeccién y vigilancia e integrar el expediente y
posteriormente, tumarlo al departamento de recepcion y control de documentacion de inspeccion v
vigilancia para su debide seguimiento.

9. Realizar el seguimiento a los procesos administrativos derivados de las visitas de inspeccién y vigilancia,
de conformidad con la normafividad en la materia.

“10. Cumplir con los tiempos de respuesta establecidos para el seguimiento a fos procesos administrativos

~ derivador de las visitas de inspeccidn y vigilancio, de conformidad a la noimafividad cpllcc:ble

11" Apoyar eni los operativos que implemente la Coordinacién Estatdl de Protecceién Civil,
12.. Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencic

~ %

“
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RELACIONES
internas: a)  Unidades Administrativas.
b} Coordinador y Direccion General.
Extérnas; a) Externas. Persona que afiende la diligencia.

b} Externos. Representante Legal del establecimiento.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

' ], . .Entrega en fiempo y forma las Actas de Inspeccion.,
2. Cumplimiento del Programa Anual de Inspecciones.
3. Atencidn oportuna de asuntos de su competencia.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

- V| Sexo:  Indiistinto
Estudo Civil:  Indistinto
Edad: Entre 20 a &0 afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.
Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Diplorado, ademdés de la carrera profesional

LEl puesfo requiere alguna especiolizacién académica?
Carrera: Licenciotura en Proteccién Civil, Licenciado en Derecho, Ingenieria industrial o Estudios
Profesionales Terminados
' Area: Administrativa

El poesto requieré experiencia laboral?
La experiencig laboral requerida. *2 afos” como profesionista

sLa ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin olro idioma?
Grado de dominic del idioma inglés, No requerido

sla ejecuclén del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Sirequiere nivel de conocimientos de computacion basicos.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bédsicas de impresion / guarda

£Qé nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?
Habilidad de frato con persongs.
Lider/Negociacion compleja

<Cud! es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
Coordinacion eventual de grupos pequenos v/o de actividades muy relacionadas

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

En primer tugar; Ejecutar
En segundo lugar: Asesorar
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En refacion al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, sv puesto:
Qrientacion del puesto.

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

Manejo de personal requerido
Nimero' de personas a cargo del titular del puesto
Ninguna-

Recursos flnancleros a su cargo
{M =000; MM = 000,000 de pesos anuales)
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)

£51 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

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

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacién aprobada por:
Nombyse: Nombre:
w7 Carger - Inspector Distrito Norte Cargo:  Director de Inspeccion y Vigilancia

——.——-—__—'--—h__.————__“—_—‘__
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GOBIERNG
o SONORA

]

|_FSTADO: b\: SR

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 22-DCH-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Tiulo actual del puesto funcional;  Inspector Distrito Centro

Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil

Areqa de adscripcién:  Direccién de Inspeccion y Vigilancia
Reporta a: Director de Inspeccion y Vigilancia

Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO ' =~

Contribuir en la conduccién técnica y administrativa con relacién a las acciones de Inspeccién y Vigilancia,
crientadas al cumplimiente de la nomatividad comespondiente en marteria de Proteccidn Civil para que los sujetos
obllgodos se puedan catalogar comne espacios seguros pard la poblacién objetivo.

RESPONSABILIDADES

1.
2.

11,
12.

Verificar las leyes, Reglamentos y Témines de Referencia de la Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil.
Redlizar visitas de inspeccién y vigilancia a los establecimientos, edificaciones o inmuebles que se

senalan en el Articulo 24 fraccion XIX de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Sonora, con el fin de

verificar el cumplimiento de la normatividad correspondiente ol establecimiento de Unidades Internas,
ala fermulacion y aplicacién de los Programas internos y Diagnésticos de Riesgo.

Levar a cabo el procedimiento de las ordénes de visita de inspeccidn vy vigilancia tipo ordincrios o
extraordinarios, conforme dl programa anual relafivo que se establezca al efecto.

Verificar el cuomplimiento de la normativa aplicable a los Programas internos, procedlmlen'ros poro ta
colocacion de sefales de proteccidn civil, programas de mantenimiento de instalaciones, planes de
contingencia, sistemas de alerla, dictdmenes técnicos, establecimiento de unidades inferncs,
diagnéstico de riesgo. capacitacién y andlisis de riesgos.

Lievar a cabo el procedimiento de Orden de Inspeccidn para verificar que los Diagndsticos de Riesge,
cumplan con las disposiciones de conformidad a la nomatividad aplicable en la materia.

- Aplicor las medidas corectivas v de seguridad en fos actes de inspeccién.

Verificar que los Programas Especiales de Proteccién Civil, cumplan con los requisitos minimos que
contempla el Reglamente de la Ley de Preteccién Civil para ef Estado de Sonora.

Recabar los documentos derivados de la visita de inspeccidn y vigilancia e integrar &f expedients v
posteriormente, tumaorlo al departamento de recepcién y control de documentacion de inspeccidn y
vigilancia para su debido seguimiento.

Redlizar el seguimiento a los procesos administrativos derivados de las wsﬂos de inspeccién y vigilancia,
de conformidad con la normatividad en (o materia.

. Cumplir con los tiempos de réspuesta establecidos para el seguimiento a tos procesos administrativos

derivador de las visitas de inspeccién y vigilancia, de conformidad a la nomatividad aplicable.
Apoyar en los operativos que implemente la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil,
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;
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RELACIONES
‘Infernds: a)  Unidades Administrativas.
b) Coordinador y Direccién General,
Externas: - a} Externcs. Persona que atiende la diligencia.

b} Externcs. Representante Legal del establecimiento,

MEDIDORES DE EFICIENCIA

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

DATOS GENERALES DEL PERFIL

i Sexo Indistinto
Estodo Civil:  Indistinto
Edad: Entre 20 a &0 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?
Camera: Licenciatura en Proteccidn Civil, Licenciado en Derecho, Ingenieria Industrial o Estudios
Profesionales Terminados
Area: Administrativa

¢El puesto réquiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida. *2 afios" como profesionista
e e Y e, -

ila ejecucion del puesto requiere del conoclmiento del inglés o algon olro idioma?
Grado de dominio del idioma ingiés, No requerido

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Sirequiere nivel de’ conocimiéntos de computacion bdsicos.
Ingresor l capturcar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresidn / guarda

e,Que nlvel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?
Habilidad de trato con personas.
Lider/Negociacion compleja

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
C_Ioﬁordinqcién eventual de grupos pequerios y/o de actividades muy relacionadas

g,cﬁdl es el resultado esencial del puesto?
El resultado esencicl del puesfo y el resutfado secundario mds importante.,

En primer lugar: Ejecutar
En segundo lugar: Asesorar

———
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En relacién ol servicio a la comunidad v a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto;
Orienfacion 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 sv cargo
{M = 0007 MM = 000,000 de pesos anuales)
Ninguno [No tiene incidencia evidenciable)

£8i 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 actiuacién y supervision reciblda
Rutinas refativamente complejas bajo préacticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos. Por lo general,
los resulfados del puesto se revisan al final de la jorada & en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION
Informacién provista por: informacién aprobada por:
Nombre; Nombre:

e Cdrgo: Inspector Distrito Centro Cargo: Director de Inspeccién y Vigilancia

%
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GOBIERNO

o SONORA

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 22-DCH-P02-FOT/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Inspecior Distrito Sur

Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccién Civil

Area de adscripcién:  Direccion de Inspeccion y Vigilancia
Reporta a: Direcior de Inspeccion y Vigilancia

Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO -

Contiibuir en la conduccién técnica y administrativa con relacién a las acciones de Inspecmon Yy Vigilancia,
onentddos c:I cumpllmlento de la normatividad correspondiente en materia de Proteccién Civil para que 105 sujetos
obl“godos se puedan cataloger como espacios seguros pard la poblacion objetivo.

RESPONSABILIDADES

._\ TR Y
o S

.l_.'
o2

~N oo

2.

10,

11.
i2.

_.' Verlf‘ icarlas leyes, Reglomentos y Términos de Referencia de la Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil.

Redlizar visitas de inspeccion 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 nomatividad correspondiente al establecimiento de Unidades Internas,
-, alo formulacion y aplicacion de los Programas Intermos y Diagndsticos de Riesgo.
Llevar a cabo el procedimiento de las ordenes de visita de inspeccién y vigiloncia tipo ordinarios o

extraordinarios, conforme al programa anual relativo que se establezea al efecto.

Verificar el cumplimiento de la normativa aplicable a los Programas internos, procedimientos para la
colococufm de sefales de proteccion civil, programas de mantenimiento de instalaciones, planes de
contingencia, sistemas de alerto, dictémenes técnicos, establecimiento de unidades interncs,
diagndsticoe de riesgo, capacitacidn y andlisis de riesgos.

Levar a.cabo el procedimiento de Orden de Inspeccién para verificar que los Diagndsticos de Riesgo,

cumplan con las disposiciones de conformidad a la normatividad aplicable en la matetia.
Aplicar las medidas comectivas y de seguridad en los actos de inspeccion,

Verificar que los Programas Especiales de Proteccién Civil, cumplan con fos requisitos minimos Qque

contemplo el Reglamento de la Ley de Proteccidn Civil para el Estado de Sonora.

Recabar los documentos derivados de lo visiia de inspeccion y vigilancio e integrar el expediénte v
posteriormente, furnarlo al departamento de recepcidn y control de documentacién de inspeccidon y
vigilancia para su debido seguimiento.

Reqlizar el seguimiento a los procesos administrativos derivados de Ias visitas de inspeccion y vigilancia,
de conformidad con ia normatividad en la materia,

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

Desarroliar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia;

&_—__—_—_
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RELACIONES -
“Internas; : a}  Unidades Administrativas,

b)  Coeordinador y Direccién General.
‘Exteinas: a) Externas. Persona que atiende la diligencia.

b) Externas. Representante Legal del establecimiento,

MEDIDORES DE EFICIENCIA

l, _ :Ehtrega en tiempo y forma las Actas de Inspeccién.
2. Cumplimiento del Programa Anual de Inspecciones.
3. Atencion oportuna de asuntos de su competencia.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

. Sexo Ind|sf|n1o
Estcldo Civil:  Indistinto
' Edad: Entre 20 a 0 afios.

Grado de estudios
“Grado de estudios requerido y deseable.
Requeride: Estudios profesionales completos
Deseable:Diplomado, ademds de la carrera profesional

¢El presto requiere alguna especializacidn académica?
Carrera: Licenciatura en Proteccion Civil, Licenciado en Derecho, Ingenieria Industrial o Estudios
Profesionales Terminados
Area: Administrofiva

;,El 'i’:ﬁésio requiere experiencia laboral?
Lo experiencia laboral requerida. *2 afios” como profesionista

¢La elecucién del puesto requiere del conccimiento del inglés o algdn otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés, No requerido

{La ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Sirequiere nivel de conocimientos de compufacion bdsicos.
Ingresar / capturor datos. Manegjo de operaciones basicas de impresién / guarda

a,Qué hivel de hab‘lidad de trato con personas requiere el puesto?
Habilidad de frato con personas.
Lfder/Negoc;oc:on comp.'e,ro

¢Cudl es el nivel de la tesponsabilidad gerencial necesaria?
Coordrnacrén evenfuo! de grupos pequefios v/o de actividades muy relacionadas

g,Cu&I es el resulludo esencial del puesto?
Fi resuitado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante,

En primer lugar: Ejecutar
En segundo lugar: Asesorar

L. . |
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En relacién al servicio a la comunidad y a los objefivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orieniacion del puesto.

Apova el logro de los mismos, aungue el efecto de sus acciones es lejano

Manejo de personal requerido
Niumero de personas a cargo del fitular del puesto
Ninguna

Recurses financieros a su cargo
{M =000; MM = 000,000 de pesos anuales)
Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)

£S5 moneja recursos financleros, sv responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financiercs que maneja.
Ninguna

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

Marco de actuacién y supervisién recibida
Rutinas relativamente complejas bajo practicas estandarizadas y/o procedimientos establecidos. Por lo generdl,
los _resgﬂodps_' del pussto se revisan al final de la jornada & en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Infénndc':ién provista por: Informacién aprobada por:
.. :Nombre:. - . Nombre:
o UiCarge:t Inspector Distrito Sur Cargo:  Director de Inspeccion y Vigilancia

%‘_.—
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~GOBIERNO DEL E’STADO'DE SONORA 05-DDO-PO2-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

\_TATAND & STRIORA
TSTANO 2T SONORA,

ID: )()_()(-OQO
DATOS GENERALES

Titulo actuot del puesto funcional:  Director Juridico
Dependencia/Entidad:  Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripcién:  Direccion Juridico
Reporta a: Coordinador Estatal
Puestos que le reportan: - Auxiliar juridico

OBJETIVO

Biinddr o la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil, asesoria, apoyo e informacion que permita conocer far
organizacion, asi como el legal proceder de las actuaciones con apego d los ordenamientos juridicos aphcobles y
la debida observancia a los lineamientos establecidos en la Ley de Proteccion Civil para el Estade de Sonoro por
parte de los sujetos obligados,

: ’;‘.

RESPONSABILIDADES

1. Determinar estudios comparativos de la legislacién nacional vigente en la materia de Proteccidn Civil.
2. Coordinar juridicamente a la Coordinacién Estatal y sus dreas directivas.
3. Asesorar ¢ los Coordinadores Municipales.

4. Dirigir el cumplimiento de la Ley de Proteccién Civit a través de la aplicacién de las sanciones a. expedientes,
correspondientes a sufetos obligados que remita las areas directivas.

5. Coadyuvar con el Coordinador Estatal en el ejercicio de la Representacion Legal

é. Determinar los actos que se requieran para el tramite v hasta la resolucion de medios de 1mpugnoc:|én juicios
contenciosos, odmrnlstrohvos recursos de mconformndcd ¥ AMparos. : :

7. Coordinar con las mstancnos compeienies modlfpcocrones adicién, derogacién alos ordenomlentos juridicos
y participar en la elc:boromon de normas fecmccs gn materia de proteccion civil,

8. Definir aternativas Iegoles de acciones prevenhvos que garanticen la seguridad e integror de la Coordinacion
Estatal de Proteccién Civil.

2. Autorizar notificaciones de sanciones, resoiuciones admisiones, contestaciones que al efecto emita la-
Coordinacién Estatal por viclaciones a la. Ley vigeme de la materia. : :

10, Organizar o pubhccaon en el Boletin Oﬁcml del Estado de los términos de referencia que se emﬂcm o de
cualguier ofro documenfo que por su nofurc:lezo reqwerc: su publicacidon en este medio.

r'-r
| o

11, Elaberar oficios de vohdaoon de los contrcﬂos de la Coordinacidon Estatal,

12. Haborar oficios, sohcnudes o peticiones alas dependencms en los tres niveles de gobiemo.

E
[
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“13. Dar seguimiento en tiempo y forma legal los asuntos interpuestos en contra de la Coordinacion Estatal de
Proteccién Civil que asi lo requieran.

14. Dirigir expedientes al departamento juridice [Auxiliares) para emisién de resoluciones.

I's.”Autorizar y tumnar al departamento juridico las solicitudes para su estudio sobre dictamen para la emisién
fovoroble_- por parte del Titular def Poder Ejecutivo del Estado para el use de sustancias explosivas,

16. Asignar expediehtes cn_dminisiroﬁvos para su gtencion al Auxiliar Juridico.

17. Formular proyectos normativos en materia de proteccién civil.

18. Verificar el cumplimiento de la nermativa en materia de proteccidén civil.

19. Recomendar alas dreas directivas acciones para el debido cumplimiento de las disposiciones legales.
20. Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

21.Recibir la solicitud de Transparencia por plataforma Nacional, escrita o por teléfono para Verifica v tuma la
solicitud a la direccidn comespondiente,

'22. Verifica que la informacidn sea competencia de la Coordinacién y si no se decling, vy si es asi. se solicita
informacién a la Direccion competente,

23.Angliza su contenido y autoriza para subirdo a plataforma nacional de transparencia.: -

24.5ubir ¥y publica la informacion en Plataforma Nomoncnf de Transparencia y si asi lo sofictan por correo
elecirénico.

RELACIONES

Internas: )  Coordinador Estatal,
b) Direccién General de la Coordinacion.

c) Areas directivas de la Coordinacion.

Externas: ). Dependencias de la adminisiracién poblica Federal
b} Dependencias de la adminisfracion pubhco Estatal
<) Dependencias de la administracion publlccs Municipal
oo . d) Sujétos obligados del Estado de Sonoro '
o Te] Sector publico v privado L
f] - Personas fisicas y morales
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

1., No. De Respuestas en tiempo y Forma.
2. - Indicadores de medicion Intema.
3. No. De asuntos de la competencia atendidos oportuncmente,

DATOS GENERALES DEL PERFIL

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

Grado de esludios
‘Grado de estudios requeride y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos ’
" Deseable:Maestria

£El puesto requiere dlguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Derecho
Area: Juridica

ZEl pu_.:e;fo requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

+ 2 gfos en materia administrativa . civil y amparo.

iLa ejecucidn del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado dé dominio del idioma inglés |

No requerido

ila ;jécﬁéién dél puesto requiere del conocimients de mﬁnejo de computadorg?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los paguetes / Armcgr cuadros de datos / Fgrmotear documenios

i Qué nivel de habllidad de frato con personas feq;.vliere el puesto?

Habilidad de frato con persgnas.

Comunica/finfluye/induce

Director Juridico
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¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Ceordinacidn-frecuente de grupos y actividades algo variadas

iCudl es el resultado esencial del puesto?

Elresultado esencial del puesto y ef resuffado secundario mads importante.

En primer lugar: Asesorar

En segundo lugdr: Administrar / Coordinar v llevar a cabo acciones de liderazgo.

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

Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de os mismos

Manejo de personal requerido

Nomero de personas a-cargo del titular del puesto

i'as

Recursos findncieros a su cargo

(M = 000; MM.= 000,000 de pesos anuaies)

Ninguno (No fiene incidencia evidenciable)

£Si maneja recursos flnancieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financr‘e(os que maoneja.

Ninguna -

Tipo de’Andlisis Predominante

v;::rfgr_m fgs:_!_qf_enl_ﬁﬁ_cg.:e!enjen'ros relevaries y los pondera para elegir una opcidn

Y

Marce de actuacién vy supervisidn recibida

- Frocedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los procedimientos. Los
periodos de supervisidn pueden ocurnir en el término de varios dics.

i
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DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobacka por:
Nombre: Nombre;
Cargo: Director Juridico Cargo: Coordinador Estatal

e e e e e ]
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i GOB]ERNO DEL E,STADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
: { DESCRIPCION DE PUESTO

| EETAUC oF AINORA

ID: XXX-000
DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto fuhclonal:  Auxiliar Juridico
Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripcidén:  Direccidn Juridica
o Reporta a:  Director Juridico
Puestos que le reportan:  Ninguno

CBIJETIVO

Vigilar ef correcto cumplimiento a las disposiciones juridicas contenidas en Ig Ley y Reglamento de Proteccidn Civil
para el Estado de Sonora, asi como el buen desempenio de los comisiones que se le asignen en representacion de
la Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil,

RESPONSABILIDADES
1. Integrar, resguardar jos expedientes de la direccidn juridica.

2. Asesorar a la Coordinacién Estataly sus éreas directives.
3. Asesorar a las Coordinaciones Municipales de proteccion civil que lo soliciten.

4. Analizar y resolver consultas sobre la aplicacion de la Ley y Reglamento de Proteccidn Civil para ¢l Estado
ce Sonora que le formulen diversas direcciones.

5. Redlizar actos que se requieran para el frdmife y  hasta su resolucién de medios de impugnacion, juicios
contencigsos administratives y judiciales que se interpongan.

6. Seguir procedimientos legales en contra de la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.
7. Llevar el registro del Libro de Gobierno.
8. Resguardo del Libro de Gobiemo.

9. Realizar y/o elaborar dcuerdos y convenios de colaboracién, concertacion, que al efecto celebre la
Coordinacion Estatal con los sectores PUblico y Privado.

10. Expedir y ejecutar la aplicacion de las sanciones correspondientes conforme a la presente Ley que remita
la Direccion de Inspeccidn y Vigilancia, asi como su respectiva notificacion, previa revisién y autorizacion del
Director Juridico. -

11. Analizar v redlizar proyectos de juicios de Amparo, Juicios de Nulidad o Recurses de inconformidad
interpuestos en contra de la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil dentro de los términos de Ley y someterlos
arevisidn y autorizacion del Director Juridico.

12. Acudir a audiencias de los asuntos legales interpuestas en contra de la Coordinacion Estatal.

Auxiliar Juridico (Jefe de Departamento) Pagina t
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13. Estudicr vy dar respuesta a los asuntos tumados por el Coordinador Estatal a la Direccidn Juridica para su
atencién y seguimiento, previa revision y autotizacion del bDirector Juridico.

14. R;—:-olizdr el proyecto sobre dictamen para la emisidn favorable por parte del Titular del Poder Ejecutive del
Estado para el uso de sustancias explosivas, furnadas por la Direccidn Juridica.

15. Recomendar v apoyar juridicamente a la Coordinaciéon Estatal en o operatividad v desarrollo de sus
atribuciones

16, Notificar contestaciones de oficios realizados por lo Direccién Juridica, admision de recursos de
inconformidad, resolutivos, sanciones adminisirativas.

17. Elaborar proyectos de reforma, adicion o modificacién de la Ley y su respectivo reglamento y autorizacién
del Director Juridico.

18. Elaborar contestacion de las diferentes Autoridades Judicicles y autorizacion del Director Juridico.

19. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes ot drea de su competencia.

RELACIONES
Internas: )
a) Areqs directivas de la Coordinacién.
Externcs; a) Dependencias de la administracion publica Federal.

b) Dependencias de la administracion publica Estatal,

¢] Dependencias de la administracidon pOblica Municipal,
d)  Sujetos obligadoes del Estado de Sonora.

e] Sector piblico v privado.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1— No. De Respuestas en tiempo y Forma.
2.~ Indicadores de madicién intermna.
3.-  No, De oficios, recursos, licitaciones atendidas cportunamente.,

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinfo
Estado Civil:  Indistinte
Edad: Entref 25 a 40 aiios.

Grado de estudios
T Grado de estudios reduerido y deseable.

‘Requerido: Estudios profesionales completos _
Deseable:Diplomade, ademds de la carrera profesional

1

4El puesto requiere alguna especializacién académica?

L T R ]
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Carrera; Licenciotura en Derecho
Area: Juridica

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requetida.

+ 2 afios en materia administrativa, civil y amparo.

¢ha ejecucion del puesto requiere del conocimiento del Inglés o algin otro idloma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

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

Oper_c:r !o_s paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

£ Qué nivel de habilidad de trato con personas requle.re el pvesto?

Habilidad de frato con personas.

CortesicrNormal-

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

Nivef de responsabilidad gerencial

N& necesaria .

¢ Cudl es el resultado esencial del puesio?

Ef resuliado ESenci‘;ﬂ del puesto y el resulfado secundario mds importante,

En primer lugar: Asesorar

En segundo lugar: Ejecutar

En relacion ci servicio o la comunidad y a los obje?iyos'socldles y politicos de! Gobierno del Estado, su puesto:
Crigntacion del puesto.

Apoya el lagro de 1os mismos, aunque &l efecto dg- ;us'dcciones es lejano

Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del titular def puesto |
Ninguna

. S O - AR A
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Recursos financieros a sv cargo

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

Ninguno {No tiene incidencia evidencicble}

£31 maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de respensabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ningund

Tipo de Andilisis Predominante

Algunas variantes y modaiidades controladas; Se comparag, se eligen soluciones
Marco de actuacion y supervision reciblda

Rutinas relativamente complejas bajo practicas estandarizadas y/o procedimientos establecidos. Por 1o generat,
los resultados del puesto se revisan al final de la jornada 6 en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacion aprobada por:
Nombre; Nombre:
Cargo:  Auxiliar Juridico {Jefe de ' Cargo: Director juridico.
Departamento)
m—w%_m_—
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% GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-PO2-FO1/REV.00
J DESCRIPCION DE PUESTO

@%Jf

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Auxiliar Juridico
Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién:  Direccién Juridica
Reporta a:  Director Juridico
Puestos que le reportan;  Ninguno

OBJETIVO | 3

Vigilar el correcto cumplimiento a las disposiciones juridicas contenidas en la Ley vy Reglamento de Proteccidn Civil
para el Estade de Sonora, asi como el buen desempefio de las comisiones que se le asignen en representacion de
la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil.

RESPONSABILIDADES

T Infegror resguordor los expeclientes de la direccion juridica.
2 Asesorar a la Coordinacion Estatal v sus dreas directivas.
3. Asesorar a las Coordinaciones Municipales de proteccidn civil que lo soliciten.

4. Anclizar y resolver consultas sobre la aplicacion de la Ley y Reglamenio de Proteccion Civi para el Estado
de Sonora que le formulen diversas direcciones.

5. Redlizar actos que se requieran para el trdmite y hasta su resolucidn de medios de impugnacion, juicios
contenciosos administrativos v judicicles que se interpongan.

4. Seguir procedimientos legales en contra de la Cogrdinacién Estatal de Proteccidn Civil.
e
il
7. Llevar el registro del Libro de Gobierno. B

8. Resguardo del Libro de Gobiermo.

9. Redlizar y/o elaborar acuerdos y convenios déicoloborccién. conceriacion, que al efecio ceiebre ia
Coordinacion Estatal con los sectores Piblico y Pri_\'-fog:!o‘ '

. l
10. Expedir v ejecutar la aplicacién de las sanciones *correspondenfes conforme a la presente Ley que remita
la Direccion de Inspeccidn y Vigilancia, asi como su wespechvcn notificacion, previa revisidn y autotizacion del
Director Juridico.

9]
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11. Estudiar y dar respuesta a los asunios tumados por el Coordinador Estatal o kg Direccién Juridica para su
atencion y seguimiento, previa revision y autorizacion del Director Juridico,

12. Realizar e brd_yecfo sobre dictamen para la emisién favorable por parte del Titular del Poder Ejecutivo del
Estado para el uso de sustancias explosivas, tumadas por la Direccidn Juridica.

13 Recomendar v apoyar juridicamente a la Coordinacion Estatal en la operatividad y desarrollo de sus
atribuciones

14, Nofificar contestaciones de - oficios realizados por la Direccidn Juridica, admisidon de recursos de
inconformidad, resolutivos, sanciones administrativas.

15. Elaborar proyectos de reforma, adicion o modificacidn de la Ley vy su respectivo reglamento y autorizacion
del Director Juridico.

16. Elaborar contestacidn de las diferentes Autordades Judiciales y autorizacion del Director Juridico.
17. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes ¢f drea de su competencia.
18..Recibir t_ddo documento [memordndums y oficie) que seo para la Direccion Juridica

19. Verificor que las plantillas de Transparencia se suban en tiempo vy en forma a los Portales correspondientes

RELACIONES
Internas:
-a) Areas directivas de la Coordinacion.
Ektemcs: a] Dependencias de la administracion publica Federal,

b} Dependencias de la administracidon publica Estatal.

¢) Dependencias de la administracidn publica Municipal.
d}) Sujetos obligados del Estado de Sonora.

e) Sector publico y privado.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1~ No. De Respuestas en tiempo y Forma. -
2.- . Indicadores de medicién interna, i
‘3.~ No. De oficios, recursos, licitaciones atendidas oportunamente.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

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

o e B B . e e . e = |

Auxiliar Juridico (Jefe de Departamento) - Pagina 2




Fecﬁa de Captura Octubre de 2024

Grado de estudios |
Grado de estudios requerido y deseable.

Requérido: Estudlios profesionales completos
Deseable:Diplomado, ademds de la carrera profesional

LEl puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Derecho
Area: Juridica

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experencia laboral recquerida.

* 2 anos en materia administrativa, civil y amparo.,

iLa ejecucidn del puesto requiere del conocimiento delinglés ¢ algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢La ejecuctédn del puesto requlere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de ¢Onocimienfos de computacién,

Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

¢ Qué nivel de habliidad de trato con personas requlere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Cortésia Normal

£Cudl es el nivel de la responsabllidad gerencial ne_g.:e_sqria?

Nivel de responsabiliciad gerencial

No necesaria

¢ Cudl es el resultado esencial del puesto?
El resuliado esencial del puesto y el resultado sec un;‘:}cfib mds importante.

En primer lugar: Asesorar
En segundo lugor: Ejecutar

' Pagina 3
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En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
COrientacién del puesto,

Apova el logro de los mismos, aungue el efecto de sus acciones es lejano
Manej_.ql'lzlle personal requerido

NUmero de persbhds a cargo del fifular del puesto

Ningung

Recursos financleros a su cargo

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

Ningung (No tiene incidencia evidenciable)

&5 maneja recursos tinancieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre 1os recurses financieros gue manejo.

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Algunas varfantes y modalidades coniroladas; Se compara. se efigen soluciones
Marco de actuacién y supervision reclbida

Rutinas relativamente complejas bajo practicas estandarizadas y/o procedimientos establacidos. Por 1o general,
los resultados de! puesto se revisan al final de a joernada 6 en periodos corios,

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: ¢ Informacion aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo:  Auxiliar Juridico (Jefe de Cargo; Director juridlico.
Departamenio)

FW'W

Auxiliar Jurfdico (Jefe de Departament;) ) Pagina 4




Fecha de Captura Octubre de 2024

e P00 Py P
Auxiliar Jurfdico (Jefe de Departamento) . Pagina 5




Fecha de Captura Octubre de 2024

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Thulo actual del pueshS funcional: Director de Promocién y Difusién

QBJETIVO

- Dependencia/Enfidad: Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil

Area de adscripcién:  Direccién de Promocién y Bifusion
Reporta a; Cceordinador Estatal de Proteccién Civil

Puestos que le reportan: Encargado de Promocién y Encargado de Difusion

Difundir, a través de los medos de comunicacion masiva y canales de informacidn institucionales, las
politicas, programas y acciones de lo Coordinacion Estartal de Proteccion Civil a partir de la transmisién
oportuna de mensajes preventivos a fin de apeoyar la cultura de la autoproteccién ante en casos de
riesgo, emergencia, siniestro o desastre.

RESPONSABILIDADES

1.

Coordinaor las estrategios de comunicacion de las acciones de Gobierno establecidas en el Plan
de Trabgjo la Coordinacidon General de Proteccion Civil,
Representar a lo Coordinacion Estatal de Proteccién Civil ante a Coordinacion General del

*"Sistema Estatal de Comunicacion Social del Estado de Sonora a fin de mantener un intfercambio

dinamico de informacioén con la premisa de informar, educar y orientar a la poblacién sobre
acciones necesarias pard proteger su integridad, asi como la de su patrimonic ante los eventos
potencialmente catastréficos.

Disenar. los campanas masivas de divulgacion estatal y regional especificas en la materia de
promociéon y fomento de la cultura de la Proteccidn Civil con enfoque en los eventos de mayor
ocurrencia en la localidad,

Representar a la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil ante los diversos representantes de los

medios de comunicacién masiva y plataformas digitales buscando provocar un impacto

- favorable de la informacién generada en las publicaciones de los mismos.

Elaborar y difundir boletines de prensa con informacién preventiva, fotografias y videos, asi
como informacidn destinada a propiciar acciones especificas de la comunidad ante eventos
catastroficos naturales o masivamente riesgosos.

Elaborar versiones poblicas de avisos y alertas de informacidén carretera, sismos, incendios
forestales, lluvias torrenciales, meteorolégica o cualquier otra eventudlidad o emergericia bdjo
la responsabilidad de la Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil,

. Elaborar una versién informativa del Prondstico del Tiempo diario para el Estado de Sonora y
" difundirla en medios masivos de difusion, plataformas digitales y canales oficiales de difusion,

Elaborar y difundir comunicados sobre [os tramites que los ciudadanos y organizaciones deben
realizar ante la Coordinaciéon Estatal en cumplimiento de la Ley de Proteccidn Civil del Estado

" de Sonora vigente.

Elaborar versiones informativas pora difundir los resultados de las inspecciones que la
Coordinacion Estatal realice como dispone la Ley de Proteccién Civil del Estado de Sonora.
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. 10, Producir versiones grdficas o videograficas, segun corresponda, de la informacidn necesaria
para alertar a comunidad o promover una cultura preventiva de proteccidn civil,
11. Alimentar con la periodicidad necesaria los canales oficiales de la Coordinacion Estatal de
Proteccién Civil con la informacion generada segin las funciones correspondientes.
I2. Verificar el cumplimiento de las metas establecidas en el Informe trimestral del Avance de

Metas.
RELACIONES
internas: a) Coordinacién, Seguimiento, Administracidn
Externas: a)  Comunicacion Social del Gobierno del Estade

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Respuesta en tiempo'y forma.
_ 2. Indicadores de medicidn Interno.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

- Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Enire 20 a 50 ailos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable,

Re_querido: Estudios profesionales completos
Deseable:Estudios profesionales completos

g'E'i' buesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera; Licenciaturg en Periodismo, Comunicacion o dfin.
. Area: N/A
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B puesto requiers experlencia laboral?

Lo experiencia laboral requerida.

fé‘ééjﬁiéfé;eibér'iencio én éreas de comunicacion.

2 a0

4La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algon ofro Idioma?
Grado de dominic del idioma inglés

NG réguerido’

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de co-mputodora?
Nivel de conocimientos de computacidn.

Ing'resar / capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresién / guarda
£ Qué nivel de habilidad de trato con personas requlere el puesto?

Habilidad de tralo con personas.

Comunica/influyefinduce

£ Cudl es el nivel de la responsabilidod gerenclal necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacién eventual de grupos pequeifios y/o de actividades muy relacionadas
¢Cudl es el resultade esenclal del puesto?

E:' {(_—;*;U{fﬂdO esenciol del puesto y el resulfado secundario mas importante.,

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

En relacién al servicio a lo comunidad y o Jos objetives sociales y politicos del Goblerne del Estado, su puesto:
Orientacion del puesto.

Impacta objetivos. importcﬁes, aunrque no a hivel global de la accidn del gobierno

Manejo de personal requerido

NOmero de personas o cargo del fitular del puesto

fal
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Recursos financieros a su cargo

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

Ninguno {No fiene incidencia evidenciable)

&5 manejo recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recurses financieros que maneja.

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominanie

Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alio contenido original
Marco de actuacién 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: Informacion aprobada por:
' Nombreé: Nombre:
K ""_Cdtgo":- Director de Promocién y Difusion Cargo: Coordinador Estatal de Proteccién Civil
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funciona: Encargado de Difusion
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil

Area de adscripcion:  Coordinacidn Estatal de Proteccion Civil
Reporta a: Director Promocidn y Difusion.

Puestos que le reportan:  Ninguno

OBIJETIVO

Difundir, o través de los medos de comunicaciéon masiva y canales de informacién institucionales, las
politicas, programas y acciones de la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil a partir de la fransmisién
oportuna de mensajes preventivos a fin de apoyar la cultura de Ia autoprofeccion ante en casos de-
riesgo, emergencia, siniesiro o desastre.

RESPONSABILIDADES

1.

7.
8.

9.
10.

Disefar las campanias masivas de divulgacion estatal y regional especificas en la materia de
promocién y fomento de la cultura de ta Proteccidn Civil con enfoque en los eventos de mayor
ocurrencia en la localidad.,

Representor a la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil ante los diversos representantes de los
medios de comunicacion masiva v plataformas digitales buscando provocar un impacto
favorable de la informacion generada en las publicaciones de los mismos.

Elaborar y difundir boletines de prensa con informacidn preventiva, fotografias y videos, asi
como informacion destinada a propiciar acciones especificas de la comunidad ante eventos
catastroficos naturales o masivamente riesgosos.

Elaborar versiones pUblicas de avisos y dlertas de informacion carretera, sismos, incendios
forestales, lluvias torrenciales, meteoroldgica o cualquier otra eventudlidad o emergencia bajo
la responsabilidad de la Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil,

Elaborar una versidn informativa del Prondstico del Tiempo diario para el Estado de Sonora y
difundirla en medios masivos de difusion, plataformas digitales y canales oficiales de difusion.
Elaborar y difundir comunicados sobre los tramites que los ciudadanos y organizaciones deben
redlizar ante la Coordinacion Estatal en cumplimiento de Ia Ley de Proteccidn Civil del Estado
de Sonora vigente.,

Alimentar con la periodicidad necesaria los canales oficiales de la Coordinacidn Estatal de
Proteccion Civil con la informacion generada segun las funciones correspondientes.

Vertficar el cumplimiento de las metas establecidas en el Informe trimestral del Avance de
Metas,

Fungir como enlace de la direccién de Archivo.

Recepcion y elaboracién de memordndum/oficios y contestaciones a los mismaos.
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RELACIONES
Internas: a)  Coordinacion
Externas: al  Comunicacion Social del Gobierno del Estadeo

Aet TR

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Respuesta en tiempo y forma,
2. Indicadores de medicién Intemo.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

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

Grado de estudios
Grado de esfudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable;Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carmrgra:  Licenciatura en Periodismo, Comunicacidn o afin,

Area: N/A

LEl puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerica,
Requiere experiencia en dreas de comunicacién y disefio,

46 meses

¢la ejecucion del puesto requiere del conocimiento det inglés o aigdn otro idloma?

Grado de dominio del idioma inglés

QOctubre 2024
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No requerido
¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
..nygi_ de conocimientos de computacion.
Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresién / guarda
£ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?
 Habilidad de irato con personas.
Comunica/influye finduce
iCval Ies el nivel de la responsabllidad gerencial necesaria?
Nive! de responsabilidad gerenciai
Coordinacién eventual de grupos pequefios y/o de actividades muy relacionadas
¢ Cudl es el resultado esencial del puesto?
Elresultado esencial del puesto v el resultado secundario mds importante.,

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Servir

En relacién al servicio a la comunidad ¥ a los objelivos sociales y politicos de! Gobierno del Estado, su puesto;
Crientacion dei puesto.

IMﬁcétd objetivos importantes, aungue no a nivel glebal de la accidn del gobierno
Manejo de personal requerido

Nomero de personas a cargo del titular del puesto

Ninguna

Rgfur_s_qs financieros a su cargo

fM = 600; MM = 000,000 de pesos anudles)

Ninguno {No ﬁerje _incfdenq.-'a evidenciable)

&si (pqne_j_a recursos financieros, su responsabllidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja,

Ninguna

Promocién y DifusiénP4gina 3
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Tipo de Andlisis Predominante
Situaciones muy complejas que dernandan-pensamiento especulativo y de alto contenido original
Marco de actuacién y supervisién reclbida

Rutinas sencillas e instrucciones generadles. Se revisan sus resultados dentro de Ia jomada o-enintervalos de.pocas’
horas, '

DATOS DE APROBACION
Informacién provista por: Anformacién aprobada por:.
Nombre: - Nombre: e —
*hECaige: Encargada de DIfGHdN Cargo: Director
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GOBIERNQ DEL ESTADO DE SONORA
DESCRIPCION DE PUESTO

| @ 2

| St
\BETABD i, SONGR A/

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Encargado de Promocién
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcion:  Coordinacion Estatal de Proteccién Civil
Reporta a:  Director Promocion y Difusion.
Puestos que le reporian: Ninguno

OBJETIVO

Difundir, a fravés de los medos de comunicacion masiva y canales de informacién institucionales, as
politicas, programas y acciones de la Coordinacion Estatal de Proteccién Civil a partir de Ia fransmisidn
oportuna de mensajes preventivos a.fin de apoyar la cultura de la autoproteccién ante en casos de
riesgo, emergencia, siniestro o desastre.

RESPONSABILIDADES

I. Disefior las campanias masivas de divulgacion estatal y regional especificas en la materia de
promocion y fomento de la cultura de la Proteccion Civil con enfoque en los eventos de mayor
ocurrencia en la localidad.

2. Representar-ala Coordinacién Estatal de Proteccion Civil ante los diversos representantes de los

"medios de comunicacidn masiva y plataformas digitales buscando provocar un impacto
favorable de la informacién generada en las publicaciones de los mismos.

3. HBaborar y difundir boletines de prensa con informacion preventiva, fotografios v videos, asf
‘como informacién destinada a propiciar acciones especificas de la comunidad ante eventos
catasiréficos noturales o masivamente 1i©5g0s0s.

4. HBaborar una versidn informativa del Prondstico del Tiempo diario para el Estado de Sonora y
difundirla en medios masivos de difusion, platoformas digitales y canales oficiales de difusidn.

5. Producir versiones graficas o videogrdficas, segin corresponda, de la informacién necesaria
para-alettar a comunidad.o promover una cultura preventiva de proteccion civil.

6. Alimentar con ta perodicidad necesaria los canales oficiales de la Coordinacion Estatal de

-Proteccién Civil con la informacion generada segun las funciones correspondientes.

Fungir como enlace para diversas funciones def comité de Etica.

8. -Cumplir con comisiones que se asignen para cubrir emergencias que susciten denfro del
estado.

-~
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RELACIONES
Internsas; Q)  Ceordinacion
‘Extérnas: a} Comunicacién Social del Gobieme del Estado

. MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Respuesta en tiempo vy forma.
2. indicadores de medicidén Interno.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil:  Indistinto
Edad: Enire 20 g 50 afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable,

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Estudios profesionales completos

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carmera: Licenciatura en Periodismo, Comunicacién o ofin.

Area: N/A

¢El'puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.
Requiere experiencia en dreas de comunicacion v disefio.

6 meses

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

Grado de dominio del idioma inglés

Na requerido

Octubre 2024

Promocién y DifusiénPagina 2



=F
L]

‘Fecha de Captura Octubre 2024

{la ejecucion det puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nf‘y{?f_ de conocimientos de computacion.

.Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresién / guarda
¢ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere e puesto?

Hqt__a_i!idod de frato con personas.

Comuvnica/influye finduce

i Cudl es el nivel de Ja responsabilidad gerencial necesarig?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacién eventual de grupos pequefios y/o de actividades muy relacionadas
¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

Elresuiado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante,

En primer lugar: Administrar / Coordinar

‘En-segundo lugar: Servir

En relacién at servicio o la comunidad v  los objetives sociales y politicos del Goblerno de! Estado, su puesto:
Orientacién del puesto.

Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la accidon del gobierno
!\;ch:.n.éjo' de personal requerido

Numero de personas a cargo del titular det puesto

N;‘ngu’ha

Re_.c"'q_r_sqs financieros a su c;::rgo

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

Ninguno (No fiene incidencia evidenciabie]

&S maneja recursos financieros, su responsabllidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Promocién y DifusiénPigina 3
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Situaciones muy complejas que demandan pensamienio especulative y de glto contenido ori‘g:‘na:'

Marco de actuacién 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

Informacion provista por: Informacidn aprobada por:
" Nombre; ) Nombre: o o
L Cargo': Encargado de Promocidn Cargo: Director

Promocién y Difusién‘Péginél_él
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 22-DCH-P0O2-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID:

DATOS GENERALES - s

Titule actual del puesto funcional:  Director de Planeacion y Seguimiento
; Dependqnciu!Enﬁdod: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
- Area de adscripcién: Direccion de Planeacién y Seguimiento
Reporta a: Coordinador Estatal de Proteccién Civil

Puestos que le reportan:  Jefe de Departomento de Evaluacion, Seguimiento y Meiord ‘Regulatoriq, Jefe
de Departamento de Atencion a Empresas Especializadas :

OBJETIVO -

Establecer y ejecutar esquemas de seguimienfo y confrol de programas orientades a mejorar los procesos
Planeacién, Desarrollo Organizacional, Control y Desempefio Institucional de la Coordinacién Estatal de Proteccion
Civil de acuerdo a la normatividad y lineamientos vigentes aplicables, con la finalidad de cohtribuir:'c_: eficientar la
administracion de los recursos humanos, procesos y los servicios proporcionados o la ciudadania e instituciones
gubernamentales y al logro de ios objetivos institucionales asi como buscar la eficiencia en mejora regulatoria y
acciones de unidad de género.

RESPONSABILIDADES

1. Confribuir en la planeacién general orientada al logro de los objetivos instifucionales de la Coordinacion
Estatal, ademds de establecer estrategias y lineas de accidén para el cumplimiento de metas puntualizadas
en los indicadores establecidos,

2. Integrar el informe de Gobierno y su anexo estadistico, mediante la recopilacién de informacion con apoyo
de las unidades administrativas.

3. Establecer mecanismos de seguimiento y conirol de informacién oficial que se genere en el rubro de
astadisticas relacionadas al cumplimiento de metas.

4. Colaborar ¢on la elaboracién y cumplimiento de objetivos y metas del Plan Estatal de Desarrollo.,

5. Elaborar programa de mediano plazo derivado del Plan Estatal de Desanollo, y & Programa Estatal de
Proteccién Civil y dar seguimiento al cumplimiento de objetivos y el desairollo de evaluaciones de os
programdas.

6. Establecer esquemas de atencidn, representacion y cumplimiento como parte del Comite de Evaluacion
de Tromltes y Licencias, de la Secretaria de Hacienda, contemplade an ef Articulo 1 1 del Reglamento dela
Ley que ReguIc la Operacién y Funcionamiento de los Establecimientos Destinados a la Fabricacién,
Envosomrenio Distribucién, Almacenamiento, Transportacion, Venta y Consumo de Bebidas con contenido
Alcohslico en el Estaido de Sonora.

7. Establecer mecanismos de control y seguimiento de [as Unidades Intemas de Proteccién Civil en las
dependencms y enfidades de la Administracion Poblica Estatal, en las insfituciones y organismos de los
sectores social y privado.

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

h,_
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+

2. COOI‘dIF’IGI’ elaborar y programar diversas acciones de protocolo de la Coordinacion Esratol de Protecc |én

- | Civil, asi comao impulsar y disefiar esquemas a través de ka elaboracidn de Progromas Espeaoles Estofcrles

10. Establecer esquemas de control y seguimiento de los regisiros, archivos y documentacion de las empresas
' especializadas que prestan servicios en materia de proteccién civil v reglsfrodos ante la Coordlnamén

Estatal de Proteccion Civil.

1. Determinar padron de empresas especializadas que cuenten con registro ante la COOI’danCIOﬂ Estofcl
ardenar su publicacion en el portal elechénico institucional y cancelar la publicacién una vez que éste

. hayasido revocado o haya perdido su vigencia.

12. Establecer esquemas de programacién, segmmrenio, evaluacion de proyectos, estableciendo Ilnecs de
accién y su desarrollo.

13. Representar y coordinar esquemas de evaluacion periddica de las emprescs especmlrzcdos medlonte Ia
celebracion de convenios de colaboracion con instituciones de educacién superior con reconommlento
oficial, validado por la Secretaria de Educacion y Cultura y/o la Secretaria de Educacion POblica, asicomo
el Centro Nacional de Prevencion de Desastres (CENAPRED) y/o la Escuela Nacional de Proteccion Civil,

14. Coordinar acciones de verificacidn, andlisis y valoracién de manera integral de la prestacién de los servicios

profesionales en materia de proteccién civil que la empresa especidlizada presente ante la Coordinacion

.- Estotal,-emitiendo para tal efecto la resolucion correspondients. ‘

118 Integror, . confrolar .y actudlizar de manera periédica el registro de las empresas especializadas. en:la

elaboracion de los conceptos enmarcados en los nimeros del une ol catorce, de la fraccidn XvII, del
articulo 24 de la Ley de Proteccién Civil.

16, Levar o cabo las acciones dirigidos a (o institucionalizacién del enfoque de |guoldcd de género en la
Coordlnacufm Estatal de Proteccidn Civil.

17. Impfemenfor acciones y politicas de igualdad de gérnero, proponiendo al Coordinador Estatal, |
mecanismos necesarios para lograr la coordinacién enire las diferentes direcciones cdm|n|s1roths

18. Establecer modelos de seguimiento y control de procesos de evaluacidn de desempeio de progrcmas
presupuestcnos '

19. Coordinar y ejecutar acciones de fortalecimiento del control interno, c:dmmlstromén de rlesgos y

ouioevolucaon de los servidores pdblicos que impulsen lg innovacién, eficiencia o eficacia de 1a gestion

' gubemamentol a traves de la operatividad del Comité de Cenirol y Desempefio Institucional. oo

Coordinar los procesos de integracidn y eloboracién de Matriz de Indicadores para Resultados en su
segmmlenio y control de manera periddica en conjunto con los unidades administrativas. de la
Coordinacion Estatal de Proteccién Civil, sujetandose a los objetivos, prioridades y politicas del Plan Estcto!
de Descrrollo y de.los programas sectoriales, insfitucionales, regionales y especiales que, en su caso, les
cormresponda EJE‘CU1OI‘ ademds de la integracién de la informacién de las evaluaciones trimestrates de las
Unidades Administrativas.

21. Coordinar la integracion del Programa Operativo Anudl, dar seguimiento ol cumplimiento de metas

o wdefinidas en fos indicadores y al comportamiento y alimentacidn de sistema de informacion y seguimiento.

' 22) Integrar €l programa de tfrabajo de control intemo, de administracién de riesgos v el Programa Anual de
Trabajo y dor seguimiento of cumplimiento de objetivos y metas derivados de estos.

23. Establecer mecanismos de seguimiento v control de la implementacion de acciones de |r1novo<:|on v
mejora regulatoria, promoviendo la eficiencia de los procesos, procedimientos y geshones interncs. .

24. Agregarlaperspectiva de género enlos proyectos de planeacion, reformas y modemizacién odmlnlsl‘rohva
en merteria de proteccién civil,

25, Presentar las evaluaciones del Programa de Mediano Plazo.

26. Revisar la documentacién que presenten, andlizara y formular las observaciones cotrespondientes a el
registro de las empresas especializadas dedicadas a la prestacion de servicios en materia de proteccién
civil, antes debiendoe registralas ante la Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil, asi como ordenar su
publicacion en el portal electrénico institucionatl el padrdn de empresas especidlizadas que cuenten con
registro ante la Coordinacion Estatal, y cancelar su publicacién una vez que este haya sido revocado o
haya perdido su vigencia.

.20
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27. Establecer seguimiento, agenda, programacion de proyectos, lineas de accién, asi como el desarrollo de
cada acuetdo, gestion de equipamiento y capacitacion.
28. Representar al Coordinador Estatal de Proteccién Civil ante el comité de evaluacién de Tramites y licericids,
de la Secretaria de Hacienda.
29. Evaluar de manera continua el cumplimiento de las metas y objetivos prioritarios propios de la Coordinacion.
30. Orgdmzor eloboror y programer diversos eventos de la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil, -
31. Fungiréomo Coordinador de Comité de Contral y Desempefio Institucional de la Coordinacién Estatal de
Proteccion Civil,
. 32, . Elaborar Programas Especiales junto con Direccidn de Atencidn a Emergencics y Desashres.
i} 33. Plantéar al Coordinador Estatal, fos proyectos y programas que deban gestionarse ante las dependencias
federales y estatales, asi come ante fas organizaciones no gubernamentales.
34. Qbservarla aplicacién de politicos laborales para eliminar la discriminacion basada en el género.
35. Proporcionar al Organo Interno de Control, la informacién, registro o documentos que éste, en ejercicio de
sus funciones, le requiera.
34, Desarrollar todas aguellas funcicnes inherentes al drea de su competencia,

RELAGIONES.
Internas: -a)  Coordinacion Estatal de Proteccion Civil [CEPC).
b} -Unidades Administrativas adscritas a la CEPC.
a)  Oficina del Ejecutivo
b} Secretaria de Gobiemo
Externas: ¢) Secretaria de la Contraloria General

d) Instituto Superior de Fiscalizacion y Auditoria

e) Empresas especializadas en materia de Proteccion Civil
fy  Secretaria Particular

g) Secretaria de Hacienda

h) instituciones de Educacion Superior

MEDiDQRE_S. DE EFICIENCIA

1. Cu_lmp'llimier'ﬂg de metas del Programa QOperativo Anual inherentes a la Direccion de Plol_'\eocién_y‘
Sefgdimient'o‘ .

2. CUmplimiehfb de la Matriz de Indicadores de Resultados inherentes a a Direccién de Planeacién y
'S'.égt;ﬁm;lepi_b.'

3. Ciumplimie'n.to de actividades de control internc y administracion de riesgos inherentes a la Direccidn de -
Planeacién y Seguimiento

DATOS GENERALES DEL PERFIL
" Sexo: Indistinto

Estado Civil:  Indistinto
Edad: Entre 25 a 45 afios.

e e ———— L ————————— e — — — ——————— T
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Grado de estudios

. Requerido: Estudios profesionales completos
" Déseable:Diplomado, ademds de la carrera profesional

aEI‘ﬁt;es'f& ieqdle}e"hlgunu especializacién académica?

Camera:Licencialura Administracion, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil y/o ofin
Area:Proteccién Civil, Administracién, Ingenieria Civil, Ingenieria Industriol

¢Ef puesto raqulere experiencia laboral?

.« , 3 afios en Planeacion Estratégica
» 2203 en Administracion Publica
+ 1 afo de Experiencia en Proteccién Civil

é;'[é,_éjq?:t‘jcién de! puesto requiere del conocimiento del inglés ¢ algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

Desempenio basico. -

éla ejec;lclén del p;ulesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de.cqnocimienr_os de computacion.

Ope.ln.:rr Iospoquetes l Aﬁ*nc:r cuadros de datos / Formatear documentos
aQuenlveIde .h_ai:_il'idﬁd de trato con personas requiere el puesto?

Habiﬁdo.c;f.ldjé irato cqn' Personas.

Con;ldnic.;r:_iﬂn'ﬂdyé}lhduce _

gCuéi es Iel nl'véi'&e' la iesponsdbllidod gerencial necesaria?
r__s_l;‘y.e.'»c{a_resp@nsapiﬁdad_ gerencial

Integracidn de varias Unidades /Areas funcionales de una Dependencia / Secretaria
LCudl es el re#ulladb esencial del puesto?

El resultado esencial del puesto y el resulfade secundario mas imporfante.

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

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

Orientacién del puesto.

ﬁ
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Impccfa ti;bietivos importantes, aunque no a nivel global de la accién del gobiemo
Muﬁéjo de personal requerido

Nli.."r;e:rc; de personas a cargo del titular del puesio

s

Récu:égls":f‘i;'lz&hci'e"r&s'u sU cargo

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

Menos de 100 Mil pesos {Maontos menores, no cuantificables, pero evidenciable)
&S maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
T:poderesponsobmdad sobre los recursos financieros que maneja.,

Nr‘nguna

Tipo de Andlisis Predominante

Algunas variantes ¥ modalidades controladas; Se comparg, se eligen soluciones

Marco de actuacién y supervisién recibida

Programas establecidos / procedimientos amplios. 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 petiodos de pocas semanas.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
. Cargo; . Director de Planeacion y Seguimiento Cargo:  Coordinador Estotal de Proteccion Civil

m
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA ~ 22-DCH-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID:

DATOS GENERALES

Titulo acfﬁdl d'él b‘ﬁuesid funcional:  lefe de Departamento de Evaluacion, Seguimienfo y Mejora Regulotorla
I?ependenciaf Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién:  Direccién de Planeacion y Seguimiento
Reporta o: Director de Planeacién y Seguimiento
Puestos que le reportan:  Ninguno

'OBJENVO

Determinar |d ploneaaén general orienfada al logro de los objetivos propuestos por la Coordinacion odemas de
establecer estrategias y lineas de accidn para logros de Ios indicadores propuestos e Implementar las acciones de
mejora. al marco regulatorio de la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil, g través de la simplificacion de las
regulaciones, los framites y servicios que se ofrecen, en la bUsqueda de la simplificacién y modemizacién de los
mismos.

RESPONSABILIDADES

1. EHaborar el Programa Operativo Anuat de la Coordinacién Estatal, sujeténdose a los objetivos, prioridades y
politicas del Plan Estatal de Desarrollo y de los programas sectoriales, institucionales, regicnales y especiales
que, nos comesponda gjecutor.

2. Haborar la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), integrar los indicadores que le coresponde a cada
Unidad-Administrativa y atender y dar seguimiento al cumplimiento de las metas de los indicadores que
integran la misma.

3. Hacer evaluaciones trimestrales del Programa Operativo Anual (POA) vy de la Matriz de Indicadores para

Resultados (MIR)

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

5. Atender y dar seguimiento a los procesos de planeacién administracién, seguimiento y evaluacién de la
Coordinacion Estatal. )

6. Coordinar y participar en la Elaboracién del Programa Institucional [Programa de Mediano Plazo) detivado del
Plan Estatal de Desarrollo,

7. Coadyuver en el disefio y ejecucién del proceso de Evaluacién del Programa de Mediano Plazo.

8. Participar en la elaboracion del Programa Estatal de Proteccion Civil.

9. Actudiizar las plantillas de fransparencia rubros; Articulo 70 FIV objetivos y metas institucionales, Articulo 70 FV

" indicadores de interés publico, Arficulo 70 FVI indicadores de resultados, Articulo 81 FXV los planes, progromas
o proyectos con indicadores de gestidn, Articulo 70 FXXXVIIA Paricipacidn ciudadana resultado de los
mecanismos de participacion y Articulo 70 FXXXVIIB Participacion ciudadana mecanismos de participacion
civdadana.

10. Elaborar el apartado corespondiente a la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil, para la integracion del
Informe de Geobiernce anual del Ejecutivo del Estado.

11. Participar en lo ejecucion de acciones de fortalecimiento del control intemo y administracién de riesgos a
través.de la operatividad del Comité de Control vy Desempefio Institucional.

>

s e — e
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T

12.° P{::rﬁcipdr y" ejecutdr acciones en referencia a fa atencién de representacion y cumplimiento como parte del

< Comité de Tramites y Licencias de Alcoholes de la Secretaria de Hacienda.,
13.. Coordinar &l proceso de mejora regulatoria integral en la Coordinacion Estatal v supervisar su cumplimiento,

. de conformidad con los lineamientos que establece la Comisién de Mejora Regulatoria,

Iii.i_;lnfcirlmor a la Comision de Mejora Regulatoria a través de los programas operativos corespondiente, en su.
“Ifriormento, cuando la Comisién de Mejora Regulatoria le solicite informacion al respecto. __
15, Actudlizar las plantillas del Programa Operativo Anual y de Mejora Regulatoria en el Sistema de Informacién de
m ﬁqcyrsos Gubernamentales {SIR), cada vez que sea necesario.
16, P;é‘sérf@llq_r_'todg's ‘aquellas funciones inherentes ot Grea de su competencia.

RELACIONES _

MEDIDORES DE EFICIENCIA

Infernas
Coordinacion

a) Direccién General
b)Y’ Direccion de Atencién a Emergencias y Desasires
¢} Direccidn de Dictdmenes de Programas Intermos
d) Direccidn de Inspeccion y Vigilancic,

e) Direccién Juridica

f). Direccion de Diagnésticos de Riesgo

g} Direccidn de Planeacién y Seguimiento

h) Direccién de Difusidn y Promocion

1) L. ‘Dire¢cidn Adminisirativa y de Fondos

Externds .

Q] Oficina:del Ejecutivo Estatal

b) Secretario de Hacienda Estatal.
¢) Contraloria General del Estado
d) Secretaria de Gobiemo

&) Comisidn de Mejora Regulatoria

wue s e

1§+ Conocer ¢l ‘Sistema de Presupuesto basade en Resultado (PbR), asi como el manejo- de [a ‘Matiiz de

 Indicadores para Resuitado MIR.

<) orocer los procesos de planeacion, administracion, seguimiento y evaluacién

3] Conocer el Sistema .de Evaluacion del Desempeiio.
4) Conocer la Ley de Proteccidn Civil para el Estado de Sonora y su Reglamento,
5} Conocer el Reglamento Interior de I Coordinacion Estatal de Proteccién Civil.

6} Matriz de Riesgos Institucionct.

e e T ——— ey
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7}’ Trémites solicitados y gestionados

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

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Edad: Entre 26 y 65 aiios.
Grado de estudios
Indique el grade de estudios requerido en la columna 1 y el grado de estudios deseable en la columna 2.

E’s1u’di05 profesionales completos
{El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera Estudios Profesionales completos
Area planeacién y Evaluacién

¢El puesto requlere experiencia laboral?
Indique ias dreas vy tiempo de experiencia requeridos.

- Area:manejo del Modelo de Gestidn para Resultados (GpR) v el Sistema de Evaluacidn L
:Del.desempefio. tiempo; 1 afio s E

~¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
fnd:que el grcdo de dominio.

'y No requendo

' J,La ejecuclén del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Indlque el grodo de dominio.

Operar los programas Excel, Word, PowerPoint / Formatear documentos

. $Qué nivel de habilidad de trato con persenas requiere el puesto?
‘Seletcione la mejor opcidn

‘Cortesia Normal.

£Cudl es el nivel de la respensabilidad gerencial necesarla?
Seleccione la mejor opcion

Coordinacion eventual de grupoes pequefios y/o de actividades muy relacionadas.

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

Presentar el cumplimiento de avance y logro de metas del POA de la Coordinacién. / Evaluacion del Programa
de Mediano Plozo de la Coordinacion,

En relacién al serviclo a la comunidad y a los objetivos socioles y politicos del Gobiemo del Estado, su puesto:
Seleccione la mejor opcidén

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

Manejo de personal requetido
Indique el famaric del grupo de personas a su cargo [directos e indirectos)

Ninguna
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Recursos financieros d su cargo
{M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno (No tiene incidencia evidencioble)

51 maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Seleccione la mejor opcién

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante
Seiaccione la mejor opcion

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

Marco de actuacién y supervisién recibida
Seleccione fa mejor opcidn

_Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordencr la secuencia, pero no cambiar los
procedlmlemos Los perfodos de supervision pueden ocurir en el término de varios dics.

DATOS DE APROBACION

ihformacién provista'por:

Nombre: Nombre:
Cargo: Departamento de Evaluacion, Seguimiento Cargo: Director de Planeacidn y Seguimiento
' Y Mejora Reguiatoria ..,

—————eeee—e—e—ee—e—e—e—— .,
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 22-DCH-P02-FO1 /REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO |

tD:

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesfo funclonal:  Jefe de Departamento de Atencién a Empresas Especidafizadas
; Debendencla/inﬂdad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién:  Direccidn de Planeacién y Seguimiento
Reporta a: Director de planeacidn y Seguimiento
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Es'rclblecery ejecutar esquemcs de seguimiento y control de programas orientados a mejorar los processs eriCuarito’
d'iramites de registrd y renovacion de empresas especializadas de la Coordinacion Estatal de Proteccish Civil de
acuerdo d la normatividad y lineamientos vigentes aplicables, con la findlidad de contribuir a eficiente los procesos
y los servicios proporcionados a la civdadania e instifuciones gubemamentales y al logro de los objetives
institucionales, asi como de control interno.

RESPONSABILIDADES

1. Colaborar en la planeacién general orientada al logro de los objefivos instifucionales de la Coordinacion
Estatal, ademds de establecer estrategias vy lineqs de accidn en el cumplimiento de metas puntualizadas en

~los indicadores establecidos.

2. Registrar esquemas de control y seguimiento de ios registros, archivos y documentacron de las empresas
especiglizadas que prestan servicios en materia de proteccidn civil y que se encuentren registradas ante la
Coordinacién Estatal de Proteccion Civil,

3. Eaborar el padrén de empresas especidlizadas que cuenten ¢on registro ante la Coordinacién Estatal,
ordenar su publicacién en el portal electrénico institucional v cancelar la publicacién una vez que éste haya

: sido revocado o haya perdido su vigencia.

4. Apoyar al director en coordinar esquemas de evaluacidn periddica de las empresas especrohzados
mediante la celebracidon de convenios de colaboracién con instituciones de educacidn superior con
reconocimiento oficial, validado por la Secretaria de Educacién y Cullura v/o la Secretaria de Educacion
Pdblica, asi como el Centro Nacional de Prevencién de Desastres (CENAPRED) y/o la Escuela Nacional de
Proteccién Civil.

5. Apoyar al director a coordinar acciones de verificacion, andlisis y vatoracidn de manera integral.de Ta
prestacion de los servicios profesionales en materia de proteccién civil que la empresa especializada
praesente ante la Coordinacion Estatal, emitiende para tal efecto laresolucidn correspondiente, - -

6. Elaborar, controlar y actualizar de manera periddica del registro de las empresas especidlizadas en la
elaboracion de los conceptos enmarcados en los numerales del uno al catorce, de la fraccién XV, del
articulo 24 de la Ley de Proteccidn Civil.

7. Apovar dl director a coordinar los procesos de integracién y elaboracién de Matriz de Indicadores para

' Resultados en su seguimiente y confrol de manera periddica en conjunte con las Unidades Adminisirativas
de la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil, sujeténdose a los objetivos, prioridades y politicas del Plan
Estatal de Desarrollo v de los programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales gue, en su ¢aso,
les corresponda ejecutar, ademds de la integracion de la informacion delas evoluaciones trimestroles de las
Unidades Administrativas.
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8. Apoyar al director a coordinar [a integracién del Programa Operative Anual, dar seguimiento al
“cumplimiento de metas definidas en los indicadores y al comportamiento v. dimentacién de sistema de
~informacién y segwmlento
Estcblecer mecanismos de seguimiento vy control de la afencién de solicitudes de acceso a lo informacion
L omgnodcs d la Direccion de Planeacion y Seguimiento,
1¢. Programar el programa de frabajo de control interno, de administraciéon de riesgos y el Programa Anual de
Trobojci y dor seguimiento al cumplimiento de objetivos y metas derivades de estos.
. Recibir oﬁoos y memorandum que envien a la Direccién de Planeacion y Seguimiento.
12 Dar respuesio a memordndum y oficios recibidos en la Direccién, previa instruccion y auteorizacion del Director
cesey o ClelArea
' ‘13 Revisar, elaborar oficio y certificados de Registro y Renovacion de Registro de acuerde a la Ley y el
..~ _Reglomento de la Ley de Proteccién Civil para el Estado de Sonora, la documentacién de Empresas
. ..Especializadas exhibida ante la Coordinacién, previa instruccién y autorizacidn del fitular de la Direccion.
14. Elaborar oficios de observaciones a los rdmites de Registro y Renovacién de Registro en materia de
proteccion civil, previa instruccién vy avtorizacion del fitular de la Direccidn.
15. Participar en los operativos que implermentan la Direccidn Estatal de Proteccion Civil,
16. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia.

RELACIONES
Internas: a)  Coordinacién Estatal de Proteccion Civil (CEPC).
b} Unidades Administrativas adscritas a la CEPC.
a)  Empresas especidlizadas en materia de Proteccidn Civil
b) POblice en general que se acerque a solicitar los requisites para registro y renovccmn de
empresas especiaiizadcs.
Externas:

MEDJDORES DE EFICIENCIA

1. Cumplimiento de metas del Programa Operative Anual inherentes ala Direccidn de Seguimiento.
__2" fCUmpIimlemo de la Motz de Indicadores de Resultados inherentes a la Direccion de Segwmlenfo

DATOS GENERALES DEL PERFIL

.. .Sexo: Indistinto
Esiodo Civil: Indistinto
.+ v . Edad:  Entre 25 a 60 ofios.

Grado de estudios

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

m
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LEl puesto requiere alguna especializaciéon académica?

Carrera:Licenciatura Administracion, Ingenierio Industrial, ingenieria Civil y/o afin
Area:Proteccion Civil, Administracién, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial

¢,EI b'uesfo requiere experiencia laboral?

iLla ejecucidn del puesto requiere del conocimiente del inglés o algin ofre idioma?
Grado de dominio def idioma inglés

No requerido

iLa ejecucién del puesto requiere del conocimlento de manejo de computadora?
vae.'de E&nbcimienfos de computacién.

ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresion / guarda
L Qué njvel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trate con personas.

Comunicafinfluyefinduce -

¢Cudl es elnivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria .

¢Cudl es elqg;u_liqdo, esencial del puesto?

El resu!tgdb_éééﬁchi,&e! puesto y el resullado secundario mas importante.

En primer I’ug'q_.r: Registrar -

En segt.-lndo..!.l..:gor: Asesorar

En relacidén al servicio a la comunidad y a los objetivos socivles y politices del Goblerno del Estado, su puesto:
Orlefitacion def puesto.

Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la accidn del gobiemo

Muanejo de personal requerido

Numero de personas a cargo del fitular del puesto

Ninguna

Recursos financieros a sv cargo

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

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)
¢S maneja recursos financieros, sv responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabiiidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna

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

Programas.establecidos, / procedimientos amplios. El fitular toma las decisiones pora que los resultados se logren, ..
cormigiendo desviaciones y destrabando obstaculos, Aungue informa con frecuencia, sus resultados son evaluables
en perfodos de pocas semanas.

DATOS DE APROBACION

Ir‘ifdrmdcién provista por: Informacion aprobada por:

Nombre: Nombre:
.-»'Cdrgio: Jefe de Departamento de Atencidn Carge:  Director de Planeacion y Seguimiento

Empresas Especializadas

h
Jefe de Departamento de Atencién a Empresas Especializadas Pagina 4

O




Fecha de Captura octubre de 2024

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

ID: XXX-000 -

‘DATOS GENERALES

Tﬂulo actual del puesto  Director Técnico de atencién a Emergencia y Desastres
" funcional:
Dependencla/Enhdad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscrlpclén: Direccién Técnica de Atencidn a Emergencia y Desastres
Reporta a: Coordinador Estatal de Proteccion Civil

Puestos que le reportan: Secretariac Operativa, Subdirector de Atencion a Emergencias y
Desastres, Jefe depto. De Proyectos de Prevencién, Coordingdor de
Atencién a Emergencias y Desastres Distrito Norte, Coordinador de
Atencidn a Emergencias y Desastres Distrito Centro, y Cooerdinador del
Sisterna de Informacién Telefdnica, Asistente Operativo, Supervisor de
Turno del Sistema de Informacion Telefdnica, Operador del Sistema de
informacién Telefénica,

OBJETIVO

Establecer una adecuada coordinacién entre todas las dependencias e instituciones de carécter
PUblico, privado o social que resulten involucradas. de manera que sus acciones de prevencion, auxilio
Y recuperocrén sean lo 'mas eficiente posibles, para que ante la probabilidad de una confingencia
Originada por'los agentes perturbadores de origen natural y antropogénicos no se produzca la
duplicidad de acciones o se dejen de hacer algunds gue pongan en riesgo Ja vida de los habitantes en
Sonora. su infraestructura, y su entormno ecolégico Impulsar la Gestidn Integral del Riesgo asi como la
atencidn de emergencias y desastres.

RESPONSABILIDADES.-

1.- Coordinar y ejecutar juntas de trabagjo con comités de contingencias, responsables de las areas
infernas de la Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil y Clubes de Servicio Voluntario, para definir
estrategias de operacion, escuchar planteamientos y acordar acciones conjuntas enmarcadas en el
contexto de proteccion civik;

2.- Evaluar y revisar las solicitudes de Declaracion de emergencia o de zona de desastre, para ia firma
del Fecutivo del Estado.

3.-Coordiner la participacion de lo Coordinacion Estatal de Proteccion Civil en Ias situaciones de
emergencia o desastre.

4-Evaluar, laborar y ejecutar en coordinacidon con las ofras direcciones el programa estatal de
proteccion civil y los sub-programas que deriven del mismo, con la participacién que comresponda al
consgjo estatal y demds instituciones y organismos de 1os sectores piblico, social y privado, incorporando
la:perspectiva de género.

5.-Definir. la evaluacidn inicial de la magnitud de la contingencia que se presente en la entidad, con el
fin de que sea convocadda la sociedad para hacer frente a tales situaciones.
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7.+"Coofdinar' y supervisar la ejecucion de acciones de auxilio y recuperacion para enfrentar las.
consecuencios de un riesgo, emergencia, siniestro o desastre, procurando el mantenimiento o pronto
restdblecimiento de los servicios publicos prioritarios en los lugares afectados, incorporando la
perspectiva de género.

8.- Coordinar y supervisar las acciones y medidas que se adopten con motivo de las declaraciones de
&étado de'emergencia y zonas de desasire emitidas por el Gobernador del Estado.

9.- Definir y establecer 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.- Coordinar centros de acopio para recibir y administrar ayuda o la poblacién afectada por unriesgo,
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 utilizaciéon de estas
acciones con fines propagandisticos o de proselitsmo de fines politicos, bojo las dlrecmces de Icu
Dlrecoén de Fondos de [a Coordinacion Estatal, S

11.- Establecer convenios necesarios con dependencias de la administracién publica y privada, con el
fin de establecer procedimientos de atencién y coordinacién en la implementacién del Sistema de
Informacidn Telefénica.

12.- Planear y conformor comités técnicos consultivos multidisciplinarios e interinstitucioncles que
coadyuven a las acciones de prevencion y a la atencién de situaciones de alto riesgo, emergencias o
desastres generadas por cualguier tipo de agente desiructivo.

13.- Establecer y ejecutar mecanismos de coordinacion y colaboracion con dependencias y entidades
estatales, municipales, federales e internacionales. 1os Consejos Estatal y Municipales y las instituciones y
organlsmos socmfes involucrados en tareas de proteccidn civil, incomorando la perspectiva de género.

14 Coordlnar las acciones necesarias en materia de proteccién civil para la reduccidon de riesgos de
desastres en ka entidad. desarrollando para tal efecto las directrices para la prevencion de los desastres
naturales, |a prepqrouon para casos de desastre y la mifigacién de sus efectos, Incorporando la
perspechvc} de genero

15.- Representar al Coordinador Estatal en los comités técnicos consultivos muihdlscupllncmos e
Interinstitucionales como coadyuvantes en la ejecucion de acciones de coordinacion. prevenc:lon y.
atencién, de acuerdo a los objetivos de la Ley de Protecciéon Civil.

16.- Coordinar al personal de la direccion técnica para mantenimiento y organizacion.

17.- Desamollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
RELACIONES
Anternas: - Q) Coordnnoc:on Estatal de Proteccidn Civil

k) Direccidn General, Direcciones administrativas y Unidades Admmlstrahvcls
adscritas a lka CEPC. .
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Externas: a).- CONAGUA, FERROMEX, UNISON, ICATSON, PROFEPA, SECRETARIA DE SALUD,
o SEMARNAT, SEDENA, C5i, CONAFOR, BOMBERQS, PRESIDENCIAS MUNICIPALES, Y
EMPRESAS PRIVADAS. SEGURIDAD PUBLICA. SECRET. SALUD, CRUZ ROJA, SEC,
SIDUR, SAGARHPA, SEDESON, CECOP. ETC.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

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

SR SR T P

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

RS Rt TR A

DATOS GENERALES DEL PERFIL

- - Sexo: Indistinto
Estado Indistinto
SN2 < Civil: -
Edad: Entre 25 a 40 aiios.
Grado de-estudios -
_ Grado de esfud:‘os requerido y deseable,

Requerldo Estudios profesionales completos
“Deseable: Diplomado, ademds de la carera profesional

4E! _'pl._l'les_lo' réquiere alguna especializacién académica?

Carrera: Ingeniero (a), Licenciatura en Administracién, o Carera Técnica.
Area: Administrativa

:El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia iaboral requerida.

=" 1 afio en Proteccién Civi,

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

No requerido

v!mym—
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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 impresion / guarda
¢ Qué nivel de habilidad de frato con personas requiere el puesto?

Habilidad cle trato con personas.

Cortesia-Normal.

LCudl es el nivel de la responsabilidad gerenclal necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

K& rieasaria

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

El resuftado esencial del puesto y ef resultado secundlario mds importante.

En primer lugar: Servir
En segundo lugar. Administrar / Coordinar

Orientacion dei puesto.

Apoyc: el 'Ib_g'rq-dg los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejono
qugj;_éle. personal requerido

Num ero de _b.er_.séh.c-:s a cargo del fitular del puesto

Ningong

Recursos financieros a su cargo

(M= 000; MM _I:= :_OIOO, 000 de pesos anuales)

[\Jipggn? __{ NQ fiene incidencia evidenciable)

},Si fna'héja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre fos recursos financieros que maneja.

T e e e e o=y
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Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

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

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

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacion aprobada por:
i -N.or.ﬁl':-ré:.-- . Nombre; o e
“CARGO: CARGO:
DIRECTOR TECNICO DE ATENCION COORDINADOR ESTATAL DE
A EMERGENCIA Y DESASTRES PROTECCION CIVIL

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

ID: XXX-000

'DATOS GENERALES,
Tﬂulo gtl_:"fu_di' del puesto  Subdirector Técnico de atencién a Emergencia y bés@sfté_s

.  funcional:
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil

Area de adscripcién: Direccién Técnica de Atencion a Emergencia y Desastres
Reporta a:  Coordinador Estatal de Proteccion Civil o
. Puestos que le reportan:  Coordinador de Atencidn a Emergencias y Desastres Distrito Norte,
’ Coordinador de Atencién a Emergencias Distrito Centro, Coordinador
del Sistema de Informacion Telefénica.

Objetivo:

Establecer mecanismos de organizacion, planificacién y monitoreo de fendmenos naturales y
antropogénicos ademdas de operar lineas de accién 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 actuacion por parte de los organismos parficipantes.

Funciones:

1. Comunicar diariamente a lo Coordinacién Estatal, respecto a los pronésticos ambientales, gestacion
o aparicién de fendmenos hidrometeoroldgicos a fin de tomar las medidas preventivas o comectivas en
SU CQ150;

2 Disefiar programas y/o mecanismos preventivos que permitan atemperar las consecuencias de un
desastre;

| 'i-. i . ' :
3. Programdlr con los municipios el seguimiento del Atlas de Riesgos para el Estado de Sonora; .

4. D,iseﬁ"cary elaborar bases de datos sobre los agentes destructivos y riesgos que puedan afectar.a.la
‘enfidad; et atias comespondiente y establecer sistemas de intercambio de informacion agil y confiable

~con las Dependencios federales, estatales y municipales, para onticipar la presencia, intensidad y
control del impacto de los agentes destructivos; :

5. Supervisar el andiisis de Peligros y Riesgos en el Estado y Municipios;

6. Supervisar y Revidar los Programas Especiales de Proteccién Civil, de temporada invernal, temporada
de lluvias y huracanes, temporada de sequia, esfigje e incendios forestales, temporadas.vacacionales,
ncidentes de transito terrestre, incidentes maritimos y aéreos, incidente por el manejo de materiales,
residuos y desechos peligrosos e incidente por la liberacion de material radicactivo al medio ambiente,
incorporando la perspectiva de género; para su validaciéon ante la CNPC. :
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7. Formular los mapas de riesgo y archivos histdricos sobre desastres ocuridos en el Estado.

8. Coordinar en” cenjunto con ofras instituciones las reuniones mensuales en el tema de Mdatetiales
Peligrosos, asi como dar seguimiento a los acuerdos y compromisos que se generan.

9. Verificar e idenfificar las zonas de riesgo para el dislamiento en siniestros & simulacros que involucren
SUstancias Quimicas en caso de una evacuacion.

10. verificar el manejo, almacenamiento, fransporte y utilizacion de materiales peligrosos y Explosivos
para la entidad y disponer conforme a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

V. Coordinar " atencion a emergencias, como desastres naturales, incendios forestales, derames de
materiales peligrosos etc.

12. Establecer .equipo con las diferentes insfituciones gubemamentales en caso de cualquier
confingencica,

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

RELACIONES:
Interrias; al  Coordinacion Estatal de Proteccién Civil
b) Direccion General, Direcciones administrativas y Unidades Administrativas
adscritas a la CEPC.
Externas: a)- CONAGUA, FERROMEX, UNISON, ICATSON, PROFEPA, SECRETARIA DE SALUD:'

SEMARNAT, SEDENA, C5i, CONAFOR, BOMBEROS, PRESIDENCIAS MUNICIPALES, Y
: EMPRESAS, SEGURIADA PUBLICA, SEGURIDAD PRIVADA, CRUZ ROJA, CFE, JUNTA
Toadlfd v DE CAMINOS, SEDESON, SEC, ETC.

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
proiege, redes sociales, pagina web, eventos socio. Organizativos al cumplimiento de una meta.

2 Elcborar notas informativas de los acuerdos fomados y acciones encaminadas a segunr en Ias
reuniones del CLAM, COE, CMAT-PEL CONSULTIVOS.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indisfinto
Estado Indistinte
Civil:
Edad: Entre 25 a 40 afios.

m
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G“’!d"de estudios

" Grado de estudios requerido y deseable.

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

{El.puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera:  Ingeniero (a}, Licenciatura en Administracién, o Carrera Técnica.
Area: Administrativa

(,EI puesfo requiere experiencia laboral?

ta exben‘encic: laboral requerida.

'+ 1.afio en Proteccién Civil

iLa ejecucion del puesto requiere del conocimiento delinglés o algin ofro idloma?
Grado de dominio del idioma inglés

No 'réq_Uér.fdo

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

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdasicas de impresidn / guarda
@Qué njvel de Ihabilldad de frato con personas requiere el puesto?

Halbiliciad de trato con personas.

Cortesia Normal

TR R
TN AT I

&Cudl es"ell nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria

LCudl es el resultado esencial del puesto?

El résuiliadio esencial del puesto y el resultado secundario mds imporiante.

En primer lugar: Servir
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 puesfo.

Apbyo 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)

ng uno " {No f.‘ene incidencia evidenciable)

&S maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabifidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguhc

Tipo de Andlisis Predominante

chcmfes gm;’.n'fm;js,; héchos bien conocidos y relacionables

Marco de dcfuu;‘;ién y supervisién recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
‘Nombre: Nombre:
Cargo:
SUBDIRECTOR TECNICO DE CARGO: DIRECTOR TECNICO DE ATENCION A
ATENCION A EMERGENCIA Y EMERGENCIA Y DESASTRES
-DESASTRES

m
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA os-DDo-Poz-FOIIf‘RE"v;bo
DESCRIPCION DE PUESTO

1D: XXX-000

 DATOS GENERALES
TR U Tiulo actual del puesto  Jefe de Departamento de Proyectos de Prevencién
funcional:
Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil :
' -Area de adscripcién: Direccién Técnica de Atencién o Emergencia y Desastres
Reporta a: Director Técnico de Atencion a Emergencia y Desastres
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO.-

Establecer mecanismo de organizocién y planificacién, ademds de operar las lineas preventivas que
pemiten articulor la respuesta ante las emergencias para optimizar [0s recursos disponibles en el Estado,
unificando la metodologia de actuacién por parte de los organismos parficipantes,

RESPONSABILIDADES.-

1.- Consolidar el inventario de recursos humanos y materiales disponibles en la enfidad para hacer frente
a riesgos, emergencias, siniestros o desastres.

2.- Revisar en forma permanente todos los protocolos de prevencion y actuacion, para la atencién de
confingencias, emergencias y desastres, en materia de profeccion civil.

3.- Proponer, en coordinacién con las demds instituciones publicas y privadas, una cultura de proteccién
civil entré ka poblacion,

4.- Proponer la parficipacion de grupos voluntarios en Ias tareas de proteccion civil,

5.~ Registrar y coordinar la participacion de los grupos voluntarios, brigadistas comunitarios y demds
agrupaciones que redlicen aclividades afines a la materia de proteccién civit sin énimo de lucro.

6.- Registrar y osistir , en representacion de la Coordinacién Estatal, a los simulacros en materia de
proteccién civil, que lleven a cabo, las personas fisicas, morales y Dependencias de la Administracién
Estatal, formulando la evaluacién de estos v las recomendaciones correspondientes,

7.- Recibir programas preventivos que permitan minimizar Ias consecuencias de un desastre.

8.- Participar y apoyar en el seguimiento de los operativos de la Coordinacion Estatal y de Atencién de

Emergencias y Desasires que se presenten en el Estado.

9.- Desarroliar todas dquelias funciones inherentes al drea de su competencia.

%
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RELACIONES
Inieni‘ds: a}  Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
P b}  Direccidén General, Direcciones administrativas y Unidades Administrafivas
kel - adscritas aia CEPC.
Externas: a).- Con todas los Instituciones de los tres niveles de gobiemo que soliciten

capacitacion, gobierno, sociedad, empresas, instituciones privadas,
voluntariados, hospitales, seguridad poblica, y privada. Y donde ademas que
asi lo requieran todas y todos.

y o

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.-.Coordinar, elaborar, registrar, y reportar nimero de capacitaciones atendidas mensuvalmente ala
Direccion Técnica de Atencién a Emergencias para hacer el concentrado general en base afl .
cumplimento de su indicador y meta.
2.- Elaborar registro de listas de asistencias de los cursos realizados entre el nGmero total de mujeres,
hombres mueb!es e mmuebles etc.
DATOS GENERALES DEL PERFIL
Sexo: Indistinto
Estado Indistinto

Civil:
Edad: Entre 25 a 60 aiios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

LEl puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: ingeniero (a), Licenciatura en Administracién, Derecho y/o Carrera Técnica.
Area: Administrativa

:El puesto requiere experiencia laboral?

%
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LS experiericia laboral requerida.

. 10|ﬁo

ika ejecucion 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 conecimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacién.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresion / guarda
e,Qué'hllvel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Negocia/Convence

(Cual es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Ni}{e.' _Qe;_responsobffidad gerencial

Coordinacion frecuente de grupos y actividades algo variadas

¢Cudl es el resultado esenclal del puesto?

E re_sg;'fq.do esencial del puesto y el resultado secundario mds importante,

En primer lugar: Servi

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Crientacion del puesito,

Ré“ci‘ilii&i ;ilcéiOnés con efecio claro sobre alguna parte de fos mismos
Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del fituiar del puesto

Ninguna

e A DR ————
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Recursos financieros a su cargo

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

Ninguno (No fiene incidencia evidenciable)

£Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de {esponsabﬂfdcd sobre los recursos financieros que manejo.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantés minimas; hechos bien conocidos y relacionables
Matcodeactuacmny supervision recibida

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

DE APROBACION

Wformacion provista por: Informacion aprobada por:
. "Nombre::
NOMBRE:
Cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR TECNICO DE ATENCION A
FROYECTOS DE PREVENCION CARGO: EMERGENCIA Y DESASTRES

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

) 1D; XXX-000
DATOS GENERALES

‘fi_lulo octual del puesto  Secretaria Operativa

. “funcional:

D,ependencmenﬂdad: Coordinacion Estafal de Proteccién Civil

“Area de adscripcion: Direccién Técnica de Atenciénh a Emergencias y Desostres

. Reporta a: Director Técnico de Atencién a Emergencias y Desasfres
_Puesfos que le reportan: Ninguno

Realizar ocfvndc:des secretcanales en la Direccién Técnica de Atencién a Emergenmas p;‘
cumplir, los objetlvos y medadc:s establecidas en el drea. :

RESPONSABILIDADES

1. Seguimiento del informe trimestral del Sistema de Informacién de Recursos Gubermamentales
(SIR)
2. Seguimiento del informe timestral de la Plataforma Nacional y Estatal Transparencia,
3. Atencion a llamadas Telefdnicas propias del drea.
4. LUevar, redlizary administrar la agenda del Jefe Inmediato y brindar la atencién a las personas
agendadas en el drea.
3. Recibir, revisar, clasificar, la corespondencia, segun la instruccion del Jefe Inmediato.
6. Turnar los oficios recibidos en el dreo, segin instrucciones del Jefe Inmediato.
7. Control de memos para firma del Jefe Inmediato mismos oficios provenientes de ias distintas
departamentos/direcciones.
8. Control y Digitdiizacion de oficios firmados por el Jefe Inmediato.
9. Apoyo en elaborar oficios, Notas informativas y memorandums.
10. Apoyo en el seguimiento de asuntos furnados al drea.,
1. Manejo de correo institucional del Jefe inmediato..
12, Colaborar en actividades extraordinarias que redlice la coordinacion
13. Desarroliar todas las funciones inherentes al puesto
14. Enlace delos programas que involucren al area (Registro Estatal de Tramites ¥ Servicios MIR,
POA, Programa de Infegridad, Archivo, etc.) propias del drea.
15, Realizar Tramites de vidticos al personal escrito a esta drea
16. Acudir a reuniones-por ser enlace al comité de éfica e infegridad de esta coordinaciéon
estatal de proteccién civill
£ g y.escaneo de acuses de recibido.
1 "féﬁacien formato Excel, todos los oficios y documentos
‘%,ég&:c hivar la dbcumentacion necesaria acuses, memos, oficios etfc.
AR QYCH' Ios diversas actividades a la Direccién de Emergencias

Secretari; (’__)perativa_-'-'__'f'_: '




Fecha de Captura

RELACIONES
Intemnas: " -q) Coordinadoer Estatal de Proteccidn Civil
b) Directores de ia CEPC
Externas: d) Dependencias Gubernamentales

b} Pependencias de la Iniciativa Privada

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Mantener Actualizados los Portales de Transparencia y SIR.

octubre de 2024

2. Hacer de Conocimiento al Coordinador Operativo las lamadas telefénicas que se reciban

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Mujer
Estado Casado
o Edad: 40 aiios.
ér;qdo de.esiudlos_
'-érado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Secunddria
. - Deseable:Secundaria

¢El puesto requiere alguna especlalizacién académica?

Carrera:
Area: Administrafiva

iEl'puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

 Experiencia 1 afic CEPC

iLa ejecuciédn del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?

Secretaria Operativa

Pagina 2
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Grado de dominio del idioma inglés

No.requericlo

tla ejecucién del puesto requiere del conocimiente de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Ingresar./ capiurar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda
{Qué nivel de habilidad de frato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con persongs.

Cortesic Normail

z,Cuéles éi nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Nq necesarna

;,C ucll esel ”re-sultado esencial del puesto?

Elresultado esencial del puesto y el resulfade secundario mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

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

Orientacion del puesto.

Abbyc:_ei iogro 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 anuaies)

Ninguno (No fiene incidencia evidenciable)

I e e e e EE—— e TR e —
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¢St maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
N:'pg una

'Ti'b'q‘_de_" Andlisis Predominante

err‘__cm tes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacién y supervisién recibida

Rufinas sencillas & instrucciones generales. Se revisan sus resultados denfro de la jornada o en intervalos
de pocas horgs,

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
NOMBRE: NOMBRE:;
Lrfid SECRETARIA OPERATIVA DIRECTOR DE EMERGENCIAS ¥
CARGO: CARGOQ: DESASTRES

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

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titule actual del puesto funclonal:  Coordinador del Sisterma de Informacidn Telefonica
Dependencia/Entfldad: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
Areqa de adscripeion:  Direccion Técnica de Atencién a Emergencias y Desastres

Reporia a: Director Técnico de Atencidn a Emergencias y Desastres, Subdirector
R _ _ Tecnico de Atencidn o Emergencias y Descstres s
Puestos que le reportan:  Supervisor de Tumo v Operador del Sistera de Informacidén Telefomcc:

OBJETIVO

Atender las instrucciones de la Administracion Estatal en donde se incrementan con el pase del tiempo las
demandas de lo civdadania, se advierte gue nuestro gobiemo precise autoridades sensibles y funcionarios
-especializados, con conocimientos técnicos, que resuelvan oportuna v efectivamente la problemdtica scbre la
atencién a una Emergencia antes, durante y después, en el Esiado de Sonora, Coordinando, asesorando y
determinando acciones en conjunto con la Direccién de Atencién de Emergencias; telefénicamente resultando
una atencion personalizada con el usuario, para asi poder brindar un servicio oporfuno vy eficaz ante la ciudadania
mediante las dependencias gubemamentales, a las que corresponda segun sea ia 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. Administrar en conjunto con personal de Sistemas y Encargado del programa de captura su mantenimiento
~gn'relacién a la actualizacién continua del catdlogo de emergencias y mejoras del sistema {8.1.T.) para
beneficio del usuario y el servidor piblico a cargo.

- 2.instruir e indicar ol personal o cargo los procedimientos actualizados para el manejo del programa de
captura conforme se vaya modificande.

3.Toma de decisiones y capaz proponer con rapidez acciones eficaces y eficientes, en cuolguier sollcﬁud
- realizada por el drea de la Direccidn de Atencidén a Emergencios.

4.Redlizar informes estadisticos soficitados por el Departamente de Evaluacion y Seguimiento.

5 Redalizar informes Trimestrales comrespondientes al Sistema de Informacion Telefénica.,

6-. Ehcargodo del Manejo de Archivo del Sisterna de Informacion Telefénica, electrénico y manual.
7.Elaboracion de Rol de Turnos del persenal a cargo en e (S.1.T.) de horarios normales y periodos vacacionales.
8. Elaboracién de reportes semanales sobre las emergencias recibidas en el Sistema de Informacién Telefénica.
9. Control de gestion de permutas en el personal del drea.

e —
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10. Enldcé de'Asesoramiento verbal y por medic de memoréndums, al personal sobre las actualizacionss pdrc:
elmejor funmonomlento det Area que se determinen por parte de la Direccién de Atencion a Emergencias. -

1l Responsqble de verificar el seguimiento y la informacion recabada en los Reportes Diversos y Notas
Informaiwcrs que son generadas en los tumaos por el Supervisar y los emisores de nnformc:aon '

N LR

12" Detefminaf ios acciones en conjunte con la Direccion de Atencidn a Emergencias para instruir al supervisor
qwen asuvezla proporcronc al emisor de informacidn segin sea la emergencia como en los srgwenies
- casos
Tt prioidad Alta: Guarderias, Escuelas [cudlquier incidente relacionado por més minimo que sea es
considerado de alte riesgo a excepcién de los simulacros); riesgos inminentes para la ciudadana
donde se vea expuesta su Integridad fisica, la de sus bienes v su entomo, Accidentes de Materiales
Peligrosos, Incendios Forestales, Incendios en Comercios y casa-habitacion, Reportes de Amenaza
~ de bomba en el Estado, Accidentes de Electicidad. ) L
“b. Prioridad Media: Agudjes clandestinos de Gas L.P., Personas Extraviadas, Servicios Socidles,
. Incendios de maleza, Falta de Agua, Falta de Energia Eléctrica, Animales Peligrosos, Enjombres de,
.. Abeja.
¢. Prioridad Menor: Fugas v desperdicio de daguda, baches, alumbrado piblico, vehiculos chatam::
recoleccion y quema de basura, Animales callejeros 0 muertos en la via publica.

13. Control sobre la Recepcion por parte de la Secretaria de Gobernacidn respecto a los Avisos Meteorolégicos,
Alertas Tempranas, referente a: Ciclones, Pronosticos del Tiempo por Altas o Bajas Temperaturas, Oledje alfo
‘para fas zonas maritimas, ete.

14. Realizar el monitorec de las paginas en conjunto con el supervisor que se encuentren en lo que se refiere a
Sismos, Estaciones Climatolégicas en buen funcionamiento para poder proporcionar informacion
actualizada al momento que se solicite,

15. Informar ol 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 al pendiente de gue en los tumos la informacion fluya en conjunto con el Supervisor y Emisor de
informacién. Y sobre todo que el trato sea amable, cortés y honesto ol usuaric vy que mansje fa
confidencidlidad, de acuerde a le establecido en el Manual de Tramites.

7. Verificar el seguimiento correspondiente de los reportes recibidos ya que sean canailizados con eficiencia
a lainstitucién o drea gubemamental donde comresponde el servicio.

18. Redlizar altemadamente 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 extraviados, accidentadas ¢ detenidas
en los diversas Instituciones hospitalarias, asistenciales, administrativas y Judiciales, asi como otros
servicios de interés social del Estado.

b. Proporcionar informacién relacionada af catéloge de instituciones, horarios, ubicacion y
Teléfonos, directos de funcionarios pUblicos a nivel municipal, estatal y federal, codigos: pestales, -
. informacion Cartogréfica de la ciudad de Hemasilio, informacion general sobre:
- teléfonos.y ubicacion de los disfintos nosocomios en el Estado, entre otros.. -+ -

2011900 Brindar un servicio eficaz y oportung, para el cumplimiento de convenio de colaboracion con el 9tl.de . -
-+ Ernetgencias Sonora, para la recepcion y canalizacién de las llomadas de “no emergencia”. -

20. Redlizar el registro de los servicios sclicitados, en el sisterna de captura v registro del Servicic de
“Informacién telefonica.,

21. Control de los Enfregos de tumo del personal del Area del Sistema de Informacion telefénica por parte det

e e e e e e e —— e ————r
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Octubre de 2024

Supervisbr.quien es el encargado de la atencién de emergencias y quien recibe en el cambio de turno se
“hace corgo de los asuntos pendientes que quedaron por concluir.

RELACIONES

Internas:

Externas:

Coordinador Estatal, Direccion General, Direccién Técnica de Atencién a Emergencias y .

Desastres, Direccién de Inspeccidn y Vigilancia, Direccidn Administrativa, Direccidn Juridica

Secretaria de Seguridad Pdblica CS5i, #11 Para el
Cumplimiento del convenic de colaboracion. S e

CONAGUA, GUARDIA NACIONAL, SEDENA, PROFEPA, SEMARNAP, CAPUFE, SAGAHRPA,
CONAFOR, DiF, SEGURIDAD ESCOLAR, CRUZ ROJA, CRUM, SECRTARIA DE SALUD, SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES, v todas aquellas instancias necesarios pora atencién y
seguimiento a los asuntos relacionados con la atencién de emergencias y peticiones de la
civdadania.

Municipales. - Para la Coordinacién y colaboracidn
Conjunta con los 72 Coordinadores Municipales con temas relacionados con. .
Proteccion Civil

Bomberos de Hermosillo, agua de Hermosillo.- Parg
atencién, canalizacion y seguimiento de los servicios
solicitados.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

Reporte de enfrega de tumo diario por cada operador

Fichas Técnicas

Monitoreo a municipios y Distintos C57s

Informes Diarios sobre temas relevantes
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DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil:  Indistinto
Edad: Entre 22 y 55 afics.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios Profesionales completos
Deseable: Administracion, Proteccidn Civil

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Profesional
Area; Administracion, Proteccion Civil

J,Erl |‘)u.esto requiere experiencla laboral?

_1‘70_ expeﬂencic laboral requerida.

* 1 ano en Conocimienfos en Administracion o Proteccién Civil

iLa ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?

Grado de dominic del idioma inglés
Ne requerido

.e,La ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Ingrescr / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresidn / guarda
LGQué nived de habilidad de frato con personas requiere ¢l puesto?

Habilidad de frato con personas.

Comun.icof Influye/induce.

z,CudI es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria.

$Cudl es el resultado esencial del puesto?

Coordinador del Sistema de Informacion Telefénica Pagina 4
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.'_51" fesul'fddo'e;;énciol del puesto y el resultado secundario mas importante,

- En.primer lugar: Asesorar
En segundo. lugar: Ejecutar

En relacién al servicio a la comunidad vy a los objetivos sociales v 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
NuUmere de personas a cargo del fitular del puesto
ocho
. Recursos financieros a su cargo
(M = 000; MM = 000,000 de pesos anudles)
Ninguno [Ne¢ tiene incidencia evidenciable)
g,Sj: maneju recursos financleros, su responsabllidad sobre ellos es?
Tipo de responsabilidad sobre jos recursos financieros que maneja.
Ninguna
Tipo de Andlisis Predominante
Variantes: Identifica elementos retevantes y los pondera para elegir una opcidn.

Mcf;o de actvacién y supesvisién recibida

~ Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar lo secuencia pero no cambicr los procedimientos.
Los periodos de supervisidn pueden ocurir en el 1érmino de varios dias.

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacién aprobada por:

Nombre: Nombre:

Cargo: Coordinader del Sistema de Cargo: Director de la Direccién Técnica de
Informacion Telefénica Atencion a Emergencias de la

Coordinacién Estatal de Proteccion Civil

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

'DATOS GENERALES ID: 0409-052

Tﬂulo uciuul del pvesto funcional:  Supervisor de Turno del Sistema de Informacién Telefénica
- Dependencid/Enfidad:  Coordinacién Estatal de Protecci6n Civil
; Areu de adscripcién: Direccién Técnica de Atenclén Emergencias y Desastres
“n ' Reporta a: Coordinador del Sistema de Informacién Telefénica
. Puestos que le reportan:  Operador del Sistema de Informacién Telefénica

OBIJETIVO

“*Supervisar el servicio del Sistema de Informacion Telefénica a través de los coordinadores ¥ operodore% de
procesos de atencidon a gestién de emergencios del Sistema de Informacion Telefénica, siendo el enkice de
comunicacion enire estos, onte el Director de Atencién a Emergencias y la Administradiora de Procesos del Area:
det (S.11), para brindar un servicio oportuno y eficaz ante la civdadania mediante Ias dependencias
gubermamentales, alas que corresponda segdn sea la problematica del usuario, relacionada con Proteccidn Civil,
imprimiendo calidad al servicio que se ofrece conforme al Manual de Tramites y Servicios que brinda esta Unidad.

RESPONSABILIDADES

1.~ Supervisar la informacién proporcionada por el emisor de informacion hacia el usuario con los reportes dwersos: _
recibidos relocionade con Proteccién Civil, u ofras dependencias gubemamentales que se vean mvolucradc:s
realizandolo de manera oportuna y eficaz. I
2.- Determiner lo accidn a sequir al emisor de informacion segln sea la emergencio como en los 5|gwenfes Cas0s:

a) Prioridad Alto: Guarderias, Escuelas (cualquier incidente relacionado por mds minimo que ‘sed EsA

ceonsiderado de dlto riesgo a excepcidn de los simutacros); fiesgos inminentes para la ciudadana donde s&

vea expuesta su Infegridad fisica, la de sus bienes v su entomo, Accidentes de Materiales Pehgroso;;-"’
Incendios Forestales, Incendios en Comercios vy casa-habitacién, Reportes de Amenaza de bombc: en eI R

Estado, Accidentes de Electricidad. ;

b) Pricridad Media: Agudijes clandestinos de Gas L.P., Personas Extraviadas, Servicios Sociales, Incendlos de. =

maleza, Falta de Agua, Falta de Energia Etéctrica, Animales Peligrosos, Enjambres de Abeja. - - i

¢} Prioridad Menor: Fugas y desperdicio de agua, baches, alumbrado publico, vehlculos chc’rcrra

recoleccion y quema de basura, Animales callejeros o muertos en la via pUblica. 3;‘ ¥
3.- Verificar la Recepcidn por parte de la Secretaria de Gobemacion respecto a los Avisos Meteorolégicos, Alertos 4!
Tempranas, referente a: Ciclones, Prondsticos del Tiempo por Altas o Bajas Temperaturas, Olegje dlto para Ios zonas
maritimas, etc, '
4.- Revisar que se encuenifren jos paginos en lo que se refiere a Sismos, Estaciones Climatolégicas en buen
funcionamiento para poder proporcionar informacion actudlizada al momento que se solicite,

5.- Informar al Emisor de Informacién, sobre los Boletines y Alertamientos que se estén generando en el momento -+

acerca del Estado del Tiempo en el Estado.

6.~ Estar al pendiente de que el emisor de informacion en que su trato sea amable, cortés y honesto al usuario y que

maneje la confidencialidad, de acuerdo alo establecido en el Manual de Tramites.

7.- Verificar el seguimiento correspondiente de los reportes recibidos ya que sean canalizados con eflt:lencm Q. Iq._

institucion o drea gubernamental donde comesponde el servicio. o

8.- Realizar alfemadamente el desempefio de todas Ias funciones antes descritas y en las siguientes del Ernlsor de

Informacion reportes de los usuarios como: A
a} Proporcionar por via telefdnica informacion sobre personas extraviadas, accidentadas o deienldas en Ias :

diversas .

h ;
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Instituciones hospitalarias, asistenciales, administrafivas y
Judiciales, asi como otros servicios de interés social del Estado.

“d} Proporcionar informacion relacionada al catdloge de instifuciones, horarios, vbicacién y
... . 1eléfones, directos de funcionarios publicos a nivel municipal, estatal y federal, codigos postales,

informMiacion

Cartogréfica de la ciudad de Hermosillo, informacidn general sobre teléfonos y ubicacion de los disfintos

... nesocomios en el Estado, entre ofros, :
9.-Brindar'un servicio eficaz y oportunoe, para el cumplimiento de convenio de colaboracion con el 066 de
Emergencias Sonorq, para larecepcién y canalizacion de las lamadas de "no emergencia’.
10.-. Redlizar el registra de los servicios solicitados, en el sistema de captura y registro del Servicio de Informacian
telefénica.-
11.- Entregar &l tumo af Coordinador del drea del Sistema de Informacion telefénica el emisor de informacion ¥y
surelevo [segun formato en lo establecido), el encargado de atencion de emergencias que recibe se hace
cargo de los asuntos pendientes que quedaron por concluir.

RELACIONES

tnternas: Direccién de Atencién a Emergencias y Desastres,

Direccién de Inspeccidn y Vigilancia.

Secretaria de Seguridod PUblica C5i, 911, Para el
cumplimiento del convenio de colaboracion.

Secretaria de Gobiemo. - Oficina de enlace del SSIPSON,
Coordinacién Admtva, y de Planeacion.

"Externas: CONAGUA, GUARDIA NACIONAL, SEDENA, PROFEPA, SEMARNAP, CAPUFE, SAGAHRPA,

CONAFOR, DIF, SEGURIDAD ESCOLAR, CRUZ ROJA, CRUM, SECRTARIA DE SALUD,
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES, y todas aquelias instancias necesarias para.
atencion y seguimiento a los asuntos refacionados con la atencién de emergencias y
peticiones de la ciudadania.
Municipales. - Para la Coordinaciéon y colaboracién
Conjunta con los 72 Coordinadores Municipales con temas relacionados con

T Proteccidn Civil.

Bomberos de Hermosillo, Agua de Hermosillo Comisién Federal de Electricidad
Para atencién, canalizacidn v seguimiento de los servicios soficitados.

MEDIDORES 'DE EFICIENCIA
R ‘Reporte de entréga de tumo diario por cada operador
7 Héha informativa
;g__)_ro‘hﬁoreo a Distintos C5's
Mon_itoreq y seguimiento con las distintas corporaciones y coordinadores municipales

DATOS GENERALES DEL PERFIL

%
B e ]
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Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 22 y 55 afios.
Grado de estudios

Grado de esfudios requerido y deseable.

Requerido: Carrera fécnica después de la preparatoria
Deseable: Estudios profesioncles completos

LEl puesto requiere alguna especializacién académica?

Camera: Indistinta
Area: Administracién, Comunicacion Social

LE! puesto requiere experliencia laboral?
' La experiencia labordl requerida,
“o'1 afo en Conocimientos en Medios de Comunicacidn

éla ejeg:_ug:ién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?

Griadg de dominio del idioma inglés
No requerido

'f,_l.'_ﬁ. ;j.ec-:.'g.ciéq-.del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.
. Ilnjgresc_r / Icc:p1uror datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda
_. ¢Qué h'iYel_ dé_ habilidad de frato con personas requiere el puesto?
- - Habilidad de frato con personas.
Comunica/Influye/induce.
£Cudl es el nivel de la responsabllidad gerencial necesaria?
Nivel de responsabilidad gerencial
No necesana.
£Cudl es el resultado esencial del pvesto?
El resuitado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.
En primer lugar: Asesorar

En:segundo lugar: Eiecutar

e —— e
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_- En iela:clén con el servicio a lo comunidad y a los objetivos sociales y poiiticos del Gobierno del Estado, su
puesto:-

Crientacion del puesto.
;) .A_ppyg el logro de los mismos, aungue el efecto de sus acciones es lejano
Ma_nejo de personal requerido
Numero de personas a cargo del titular del puesio
Dos {Eriinimo unal)
Recursos financieros a su cargo
{M =000; MM = 000,000 de pesos anuales)
Ninguno {No tiene incidencia evidenciable)
251 manejo recursos financieros, sv 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 opcidn.

Marco de actuacién y supervisién recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacion aprobada por:
Nombre; Nombre:

Cargo: Supesvisor de Tumno Cargo: Coordinador

del Sistema de Informacién Telefénica del Sistema de Informacidn Telefénica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA  05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: 0409-033 _
DATOS GEMNERALES

Tituto actual del puesto funcional:  Operador del Sistema de Informacién Telefénica
' Dependencla/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién;  Direccién Técnica de Atencién a Emergencias y Desastres
Reporta a: Coordinador y Supervisor de Turno del Sistema de Informacién Ielefonica
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETVO

Coordinar, operar la atencién y gestionar la Emergencias en el Sistema de Informacion Telefénica, dando pricridad
al Usuario brindando un servicio oportune y eficaz anfe la civdodania mediante las dependencias
gubermnamentales, a las que corresponda segun sea la problemdatica del usuaric, relacionada con Proteccion 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 Proteccion Civil, de manera oportuna vy eficaz
2.- Reaglizar las acciones de monitoreo de:
a) Estaciones climdaticas en el Estado.
b) Temperaturas y lluvias registradas en el Estado.
¢} Sismos ocuridos en la entidad,
* d) Recepcion de avisos de la Secretaria de Gobemacion relacionados con ciclones, alertas, prondsticos, entre
otros.
3.- Colaborar con el envio de alertas emitidas por la Direccién Técnica.,
4 - Brindar trato amable y cortés al usuario, la informacion se maneja con grado de
- confidencidlidod, de acverdo con lo establecido en el Manual de Trdmites y Servicios.
qj Proporcionar por via telefénica informacion sobre personas extraviadas, accidentadas o detenidas en las
diversas instituciones hospitalarias, asistenciales, administrativas y judiciales, cm como otros servicios de interés
socich del Estado.
b} Servicios sociales: avisos a familiores ausentes por un tiempo prolongado, © bien a
famiiares de algin paciente infernado en dlguna institucion de salud.
C)Avisos y reportes: Fugas de agua en la via publica, problemas por falta de agua y
drendje o desperdicio delliquide, asi como fallas e interrupciones en el suministro de energia eléctrica, cables
caidos, deficiencias ¢ falta de recoleccion de basura, basureros clandestinos , quema de basurg, apagones
en el alumbrado piblico v ldmparas en mal estado, vehicules chatarra, aguajes de gas L.P., animales
callejeros y cualquier fipo de animal agresivo o muerto en la via publica.
d] Proporcionar informacién relacionada al catdlogo de instituciones, horarios, ubicacion y
teléfonos, directos de funcionarios publicos a nivel municipal, estatal y federal, cédigos postales, informacion
cartogrdfico de la ciudad de Hermosillo, informacidn general sobre teléfonos v ubicacién de los distintos
nesocomios en el Estado, endre ofros.
e} Reportes de amenaza de bomba en el Estado,
f) Reportes de accidentes con el manejo de materiales peligrosos.
a) Reportes de incendios forestales.
5.- Canglizar todos los reportes, avisos, quejas o denuncias, a las instancias comrespondientes para su atencidn
y dar seguimiento puntual a los mismos.
6.-Brindar un servicio eficaz y oportune, para el cumplimiento de convenio de colaboracién con el 211 de
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emergencms Sonorg, para la recepcion y candlizacién de las lamadas de "no emergencia®”.
" 7:=-Realizar el registro de los servicios solicitados, en el sistema de capturay registro del
Servicio de Informacion telefénica.
8.- Entreger el turno al encargado de atencion de emergencias de relevo (segin formato estableado) el
encargado de atencién de erergencias que recibe se hace cargo de
los asuntos pendientes que quedaron por concluir.

RELACIONES
Internas: Direccidn de Atencién a Emergencias v Desastres,

Direccidn de Inspeccién y Vigilancia.

Externas: Secretaria de Seguridad Publica C5, 911 .- Para el
cumplimiento del Convenio de Colaboracidn.

CONAGUA, GUARDIA NACIONAL, SEDENA, PROFEPA, SEMARNAP, CAPUFE, SAGAHRPA,
CONAFOR, DiF, SEGURIDAD ESCOLAR, CRUZ ROJA, CRUM, SECRTARIA DE SALUD,
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES, y todas aquellas instancias necesarias para
atencién y seguimiento a los asuntos relacionades con io atencidn de emeargencias y
peticiones de la ciudadania.

Municipales.- Para la Coordinacidn v colaboracion
conjunta, asuntos de proteccion civil,

Bomberos de Hermosillo, agua de Hermasillo.- Para
atencidn, canalizacién y seguimiento de los servicios
solicitados.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

R'epbhe de entrega de tumo diario por cada operador

DATOS GENERALES DEL PERFIL

- . - .Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 22y 55 afios.
.. Grado de estudios
'G'rddo de esfudios requerido y deseable.

Rédﬁérido: Carrefa técnica después de la preparatoria
Deseable: Estudios profesionales completos

- Bl puesto requiere alguna especializacién académica?

“
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Carrera: No requerida
Area: Administracion, Comunicacién Social y/o afin

{El puesto requiere experiencia laboral?

La expenencia loboral requerida.

» Conocimientos en funciones secretariales

iLla ejecucidn del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofre 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 frato con personas requiere el puesto?

;fo.':l)iﬁ;:‘.olc; ;ffe frato con personas.

F:'Qmulr__"ui&:o/_lhfluye!lnduce.

£Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
. {\{iye;_ ge_responsabiﬁdod gerencial

;Nlo necesaria. |

£Cudl es el resultado esenclal del puesto?

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

En primer lugar: Asesorar
En segundo lugar: Ejecutar

En relacién ol servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Crientacién del puestfo.
Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
Manejo de personal requerido
Nomero de personas a cargo del titular del puesto
Ninguna
Recursos financieros a su cargoe

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

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)

&SI maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabiidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna

Tipo de Anélisis Predominante

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

Marco de actuacién y supervisién recibida

Préicedin*iienfo:e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los procedimientos. Los
Periodos de supervisibn pueden acurrir en sl términe de varios dias.

DATOS DE APROBACION
Informacion provista por: Informacién aprobada por:
Nombye: Nombre:
Cargo: Coordinader del Sistema de Informacion
Cargoe: Operador del Sistema de Informacion Telefénica
Telefdnica

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

1D: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del pvesto  Coordinador de Atencién a Emergencia y Desastres Distrito
. funcional: Norte,
Dependencia/Enﬂdad Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Direccion Téchica de Atencién a Emergencia y Desastres
Reporta a: Subdirector de Atencién a Emergencias y Desastres.
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBIJETIVO.-

Proponer acciones en materia de prevencién, auxiio y apoyo todo enfocadas a salvaguardar
la vida de los ciudadanos y su respectivo entorno, en coordinacién con todas aquellas
dependencias federales, estatales y municipales con responsabilidad de atender
eventualidades de fendmenos naturales y antropogénicos

RESPONSABILIDADES.-

1.- Disefiar progrc:mc:s 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 los
drecs,

3.- verificar el registro e inspeccién del mcnejo almacenamiento, transporte y utilizacién de
materiales peligrosos y Explosivos para el drea NORTE de la entidad v 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 ambito de su
competencia.

S.- Supervisar procedimientos administrativos instaurados o través de las visitas de inspeccion.
6.- Facilitar ala Direccion Juridica los expedientes que asf lo requieran.

7.- Desamoliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. o

8.- Coordinar atencién a emergencias, como desasfres naturales, incendios forestales,
derrames de

Matericles peligrosos etc,

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

10.- Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su compe’renac

ﬁ
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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, C5i, CONAFOR, BOMBEROS, PRESIDENCIAS *
MUNICIPALES, Y EMPRESAS PRIVADAS Y COORDINACIONES MUNICIPALES,
SEGURIDAD PUBLICA, CRUZ ROJA, GUARDIA NACIONAL.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.- Coordlnor elaborar y reportar nimero de emergencias atendidas en coordinacién con
varias instituciones gubernamentales en caso de cualquier contingencia. y desastres
_nc:’rurc:les atendidas.

2= Elaborar notas informativas de los acuerdos tomados y acciones encaminadas a seguw
‘en’las reuniones del CLAM, COE, CMAT-PEL CONSULTIVOS.

DATOS GENERALES DEL PERFIL
Sexo: indistinto
Estado Indistinto

Civil:
Edad: Entre 25 a 40 aiios,

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El'puesto requiere alguna especializacién académica?

;. Carera: Ingeniero (a), Licenciotura en Proteccion Civil, Administracién, o Carrera
Tecnlcc Paramédico, Téchico Superior Universitario,
Area: Administrativa
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¢ El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

él‘.d"-éjécucién del puesto requiere del conoclmiento del inglés o algin otro Idlorﬁﬁ?
Grado dé dorinio 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 basicas de impresién / guarda
(,Qué nivel de habllidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Cortesia Normal

g,Cu;&I 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 objelivos sociales y politicos del Gobiemo del
Estado, su puesto:

Orientacién del puesto.

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

“
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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 v relacionables

Marco de actuacién y supervisién recibida

Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de I ]omado oen
intervalos de pocas horas.

DE APROBACION
informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre Nombre
COORDINADOR DE ATENCION DIRECTOR TECNICO DE ATENCION

Cargo: A EMERGENCIA Y DESASTRES Cargo: A EMERGENCIAS Y DESASTRES.
DISTRITO NORTE

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

D: XXX-000

“DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto  Coordinador de Atencidon a Emergencia y Desastres Distrito
CRTNEN funcional: Ceniro.
Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
i Area de adscripcién:  Direccién Técnica de Atencidn a Emergencia y Desasires
Reporta a:  Direccién Técnica de Atencién a Emergencia y Desastres
Puestos que le reportan: Ninguno

OBJETIVO.-

Proponer acciones en materia de prevencién, auxilio y apoyo todo enfocadas a salvaguardar
la vida de los ciudadanos y su respectivo entorno, en coordinacion con todas aquellas
dependencias federales, estatales y municipales con responsabilidad de atender
evenfualidades de fendmenos naturales y antropogénicos

RESPONSABILIDADES. -

1.- Disefiar programas y/o mecanismos preventivos gue permitan mitigar las consecuencias de
un desastre. _

2.- Coordinar y ejecutar juntas de trabdjo con comités de contingencias, responsables deé las
dreas,

3.- verificar el registro e inspeccién del manejo, almacenamiento, transporte y utiizacion de
materiales peligrosos y Explosivos para el drea de la entidad y disponer conforme o las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

4.-Verfficar que se cumplan adecuadamente las condiciones de seguridad en materia de
proteccidn civil en los establecimientos, edificaciones o inmuebles del dmbito de. su
competencia.

8.~ Supervisar procedimientos administrativos instaurados o fravés de las visitas de inspeccién.
é.- Facilitar a la Direccidn Juridica los expedientes que asf o requieran.

7.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

8.~ Coordinar atencién a emergencias, como desasfres naturales, incendios forestales,
derrames de materiales peligrosos etc, :
9.-Establecer equipo con las diferentes instituciones gubernamentales en caso de cualquier
contingencia.

10.- Desarrollar todas aguelias funciones inherentes al drea de su competencia

RELACIONES
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Inferﬁdé:‘ | a}  Coordinacién Estatal de Proteccidn 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, C5i, CONAFOR, BOMBERQCS, PRESIDENCIAS
MUNICIPALES, Y EMPRESAS PRIVADAS Y COORDINACIONES MUNICIPALES,
SEGURIDAD PUBLICA, CRUZ ROJA, GUARDIA NACIONAL,

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.- Coordinar, elaborar y reportar nimero de emergencias atendidas en coordinacién 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 segljir
enlos reuniones del CLAM, COE, CMAT-PEL CONSULTIVOS.

DATOS GENERALES DEL PERFIL
a " Sexo: Indistinto
Estado Indistinto

Civil:
Edad: Enfre 25 a 40 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 especializacién académica?

Carrera: Ingeniero (a), Licenciatura en Proteccidon Civil, Administracion, o Carrera
Técnica. Paramédico, Técnico Superior Universitario.
Area: Administrativa

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

e ] afio

¢la ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algdn otro idioma?
Qrodo_de; dominio defl idioma inglés

No requerido

g,_l.a_ ejgcucién del puesto requiere del _;:onocimiento de manejo de computadora?
vae,; .de conocimientos de computacion.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guardo
¢ 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 resulfado 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, sv puesto:

Orientacién del puesto.
Apoya el logro de los mismos, aungue ef efecto de sus accicnes es lejanc

Manejo de personal requerido
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Numero de personas a cargo del titular del puesto

an_gUnlo

Recursos financleros a sv cargo

{M._= 000; MM #'QOO, 000 de pesos anuales)

Ninguno {No ffe’he incidencia evidenciable)

¢Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos ﬁﬁoncferos que maneja.
Ninguna

T'__ipq' _c__ile 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 Id jornada o en
infervalos de pocas horas.

DE APROBACION
Ihfc-:a;'r'"hac:i'é.n provista por: Informaciéon aprobada por:
Nombre ' N\oﬁ"i;bre
. COORDINADOR DE ATENCION DIRECTOR TECNICO DE ATENCférxi:ij;
Cargo: A EMERGENCIA Y DESASTRES Cargo: A EMERGENCIAS Y DESASTRES, &~ .
- DISTRITO CENTRO -
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GOBIERNO DEL EISTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

1D: XXX-000
DATOS GENERALES

~ Titulo actual del puesto  Coordinador Técnico de Atencién a Emergencias y Desastres.
' funcional: i
Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripcién:  Direccién Técnica de Atencidn A Emergencias Y Desastres _
Reporta a: Director Técnico de Atencion A Emergencias y Desastres, Subdirector =
Tecnico de Atencion a Emergencias y Desastres. R
Puestos que ie reportan:  Ninguno.

OBJETIVO

Coordinar y Apoyar a las coordinaciones de los distritos de la direccién técnica y atencién a emergencics.
y desastres; en todo lo relacionado con los agentes perturbadores de origen natural y anfropogénico. -

RESPONSABILIDADES
1. Coordinar y Asesorar a los Coordinaciones de los Distritos de la Direccion Técnica y Atencién a
Emergencias y  Desastres en establecer los sistemas  de control necesarios, para la operacion,

regulacion y supervisién de programas y proyectos.

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

3. Confribuir en la actualizacién de los programas técnicos relacionados con Proteccidn Civil,

4. Apoyar en la elaboracién, actualizacion y adminisiracion del Aflas Estatal de Riesgos y de los
Subprogramas bdsicos de Prevenciéon y Recuperacion o Restablecimiento que competen a lo
Dependencia,

3. Aportar asesoramiento y supervision de la actualizacién de los Aflas Municipadles de Riesgos.

6. Apoyar en la coordinacién directa con las instituciones publicas y privadas en el disefio, obtencion
e implementacion de informacion y metodologias técnico-cientificas sobre los efectos, estadisticas y

- condiciones-generales de los Agentes Perturbadores.

7. Elaboracion y presentaciéon de conferencias, cursos y/0 talleres sobre la generacién y efectos de
los agentes destructivos y de todos aquellos temas relacionados con la proteccién civil,

8. Confribuir en la infegracién de proyectos de reforzamiento y reduccién del riesgo, con diversas
dependencias e institutos de investigacion y centros de educacion superior.

9. Informar diariamente respecto a los prondsticos ambientales y en su caso nofificor
oporfunamente sobre la presencia de fendmenos que puedan aofectara ka poblacién para tomar las
medidas preventivas comespondientes,

10. Establecer mecanismos de coordinacion con los ires Distritos de Atencién de Emergencias y
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Desastres con el fin apoyar la emision oportuna de alertamientos ante la posible presencia de

fenémenos meteoroldgicos.

11. Elaboracion de dictmenes técnicos sobre los posibles efectos de agentes perturbadores de
origen natural y
Antropogénicos.

12.-Cuando se requiere por parte de la Direccién de Diagndsticos de Riesgos.. apoya. en.la
dictaminacion de  diagnésticos de riesgo. vy

RELACIONES

" intemas: @) Comisién Estatal del Agua. - Para conformar y supervisar los Proyectos gie
" sehacen por medio dei FOPREDEN y el intercambio de informacién y solicitud.
b} Secretaria de Educacién Publica. - Con el fin de asesorar y coordinarse en
los diferentes proyectos en la promocion e impulse d la Cultura de Ila
Proteccién Civil,
it BN c) Secretaria de Infroestructura Urbana y Ecologia. - Coordinarse con todo lo
et que tiene que ver con las medidas preventivas inherentes a sus funciones.

BT L E:xi'ér_nqs': a) .Centro Nacional de Prevencién de Desastres (CENAPRED); -"Cc-::n--_ef'l
: objetivo de recibir  asesoria en lo que corresponde a los proyectos, asi
-como capacitacion e intercambio de informacion.

b) Ceniros de Educacién Superior. - Para coordinarse en los Proyectos y-
programas de Investigacion que se lleven e Institutos de Investigacion a cabo,
asi como participar en conferencias, cursos o falleres etc

¢) Civdadania en General. - Ofreciendo asesoric en lo concerniente a los
Diagnosticos de Riesgo, como también impartiendo cursos y conferencias con
respecto alos Fendmenos Naturales y la cultura de la proteccion Civil.

MEDIDORES DE EFICIENCIA
1} Concluir en tiempo y forma de los Programas y Proyectos asignados,
2)3 Apoyar en la elaboracion de documentos que aplique nuevas tecnologiaos y acciones

preventivas llevadas a cabo en coordinacién con dependencias gubernamentales y centros de
investigacion, todo ello en beneficio de la poblacién en general.

“*''3) . Baborar en fiempo los Bolefines, dlertas e informes.
<41, Condribulr en la elaboracion de documentos con informacion suficiente para que ios subdirectores
© 7 'de’los Distritos de la Direccién Técnica y de Atencidn de Emergencias y Desasires, asi como. Los

Mur_nj_gipi_c_)s cuenten con los elementos necesarios ante la presencia de posibles riesgos.
DATOS GENERALES DEL PERFIL

T Sexe: Indlistinto

Estado Civil: Indistinto
- Edad: Entre 18 y 60 anos.

Grado de estudios

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado o técnico.
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LEl-puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera:  [ngenieria, Licenciatura, _
Area: Especialidad en Proteccion Civil, Seguridad, Medio Ambiente y/o ciencias exactas.

¢El puesto requiere experiencia laboral?

Areq: Gestion Integral de Riesgos
* Deseable.

e,"l'.a ejecuclén del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Desempefio bdsico.

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Uso amplio de los menus de funciones.

_ a,Qi.lé nivel de habifidad de trato con personas requiere el puesto?

Negociable/ Convence

¢ Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
Coordinacion frecuente de grupos y actividades algo variadas.
¢ Cudl es el resultado esencial del puesto?
-F_'r_irner lugar: Administrar/ Coordinar
Segundo Lugar: Ejecutar,
E; relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobiemo del Estado,
su puesto:.

Impacta objefivos importantes, aungue no a nivel global de la accidn del gobiemo.

Manejo de personal requerido
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 opcién
Ninguna

Tipo-de Andlisis Predominante
%
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Seleccione la mejor opcion
Variantes amplias: Hechos poco repetitivos que forzan el andlisis para elegir opciones.
Marco de actuacion y supervisién recibida

Métas. En el marco de los planes generales de la institucion y de los lineamientos de la Alta Direccién,
¢l titular define los programas genéricos para alguna drea/Unidad de Negocios principal, y establece
las politicas para su manejo. La supervision recibida es holgada. Sus resultados se miden en horizontes
amplios (Semestral/Anudl).

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
" Nombre: NOMBRE:
Cargo: ) CARGO: . ,
~ COORDINADOR TECNICO DE DIRECTOR TECNICO DE ATENCION A
ATENCION A EMERGENCIA Y EMERGENCIA Y DESASTRES
DESASTRES

AT

m
_— 000 D R RRRRRRR———_—_—_—_——————————————————————————————“——"“—thG“G—m—$—_—_—
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-PO2-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO |

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional;  Director de Administracién y de Fondos
. Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccién Civil
"~ Area de adscripcién:  Direccién Administrativa
Reporta a: Coordinador Estatal de Proteccién Civil

Puestos que le reportan: Secretaria Operativ, Asistente de Servicics, Jefe de Departamento del Parque
Vehiculor v responsable de Recursos Materiales, Jefe de Depto. de Recursos
Humanaos, Jefe de Depto., de Recursos Financieros, Jefe depto. De Tecnclogias
de Informacién y Sistermnas, Jefe depto. de Contabilidod a v b, Subdirectorde
Fondos, Supervisor del Area de Auditorias '

OBJETIVO

Administrar los recursos humanos, materiales v financieros de ka Coordinacién Estatal, estableciendo mecanismos
de control & implementando sistemas administrativas. que permitan dar cumplimiento a politicas, normas y
disposiciones legales dentro de las atribuciones que han sido Conferidas,

RESPONSABILIDADES
. Redlizor el Progroma Operativo Anual de la Coordinacion Estatal.
Contabilizar los movimientos financieros de la Coordinacion Estatal.
Verificar el pago de los compromises adquiridos de acuerdo a los calendarios y flujos de efectivo.
Verificar la documentacién comprobatoria establecidos por el Gobismo 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 propios de la Coordinacién Estatal.
Administrer los recursos humanos y supervisar la aplicacidn de politicas, normas v. procedimientos que se
establezcan en la materia.
Realizar adquisiciones de bienes y servicios con estricto apego a la Ley Vigente en la materia.
9. Elaboracidn de los programas de adquisiciones, arrendamientos y servicios de todas las Direcciones
Administrativas de lo Coordinacién Estatal.
Coordinar con las demds dreas la integracién y actualizacion de los manuales de crganizacion, de
10. procedimientos, de frédmites y servicios al pUblico de la Coordinacion Estatal,
Dar seguimiento a los procesos de planeacién administracién, seguimiento y evaluacién de la Coordinacion
11. Estatal, :
12. - Enlace con ka Secretaria de Gobiemo para las actividades relacionadas con este dmbito de competencia.
13. Fomentor programas de mejora continua e innovacion para la Coordinacion Estatal,
4. Atenderlas auditorios por parte de los diferentes érganos fiscalizadores redlicen a Coordinacién Estatal y
15,7 solventar las observaciones que se realicen.
Gestionar recursos extraordinarios ante dependencias y organismos federales e internacionales.
Administrar el patimonio de la Coordinacién Estatal, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia,
17.  Uevar a cabo el proceso de adjudicacion, segun sea el caso: Licitacion publica, Licitacion Simplificada y / o
Adjudicacion Directa.
18. Participar en el Comité de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios de la Coordinacion Estatal.
12, Concentrar informacién en Sistema de Programacién, Presupuestacion y Seguimiento, (SIPPSE),

No oA LN

o
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20.  Concentrar informacion en el Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubemamental”
(SACG). - o

21.

22,

23.

24,

25.

26,

27.

28.

29.

30.

;.'3"'

=2

33.

34.

35.

36,

37.

" 39
40,

41.

42,

43.

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 Proteceidn Civil, sureglamento’y ofras
disposiciones legales y administrafivas aplicables con la finalidad de atender a'la pobldcion ante
emergencios y desastres. - o8 Sy
Brindar asesoramiento a los municipios en la aplicacion de los instrumentos financieros de gestion de
riesgos. T gl o Ve
Presentar anteproyectos de acuerdos, bases y convenios de coordinacion o colaboracién con
dependencias de la Administracion Poblica Estatal, osi como con los municipios, en materia de
instrumentos financieros de gestién de riesgos para la prevencion, atencién de emergencias y desastres
naturales. ' o
Dirigir la operacién de los instrumentos financieros de gestion de resgos, asi como la framitacion de los
procedimientos establecidos por la normativa para el acceso a los recursos con cargo a tales
instrumentos.

Lievar a cabo la gestién de recursos con cargo a los instrumentos financieres de gestidn de riesgos de
acuerdo a los disposiciones que resulten aplicables,

Examinar y formular las solicitudes de suminisiros de auxiic que presenten los municipios, con carge a los
instrumentos financieros de gestién de riesgos para la debida atencién de Ias declaratorias de
emergencia, de acuerdo o la normativa aplicable, asi como llevar su control,

Proponer y someter a consideracién de la Coordinacién Estatal, los proyectos de Declarateria de
Emergencia o de desastre natural, para firma del Ejecufivo Estatal, de acuerdo conlas disposiciones que
resulten aplicables.

Registrar el equipe especializade gue se adquiera con cargo a los instrumentos financieros de gestion
de riesgos y redlizar visitas de verificacion del mismo, para llevar su control, e -
Proponer cuande se requieran los criterios normativos, formatos y demds instrumentos para la adecuada:
y eficoz aplicacién de las leyes y demds disposiciones administrativas que regufen los inskhumentos
financieros de gestion de riesgo, y sometertos al dictamen de ta Direccién Juridica,

Promover y participar en foros nacionales e intfernacionales, sobre la gestion y reduccion de los resgos,
asi como respecto de las mejores précticas para apoyoar las acciones de prevencién, de atencién a
emergencias, de recuperacion y reconstruccién, .
Resolver las consultas, peficiones, 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 dle gestion integral de riesgos.

Gestionar y administrar los recursos provenientes de Fondos Federdles Para I prevencién y atencidn
de desastres Naturales y Emergencias, Fondo para la Prevencién de Desastres Naturales del Estado de

Senora (FOPREDENES) y Fondo de Desastres {(FONDES).

Apoyar en la Operacion técrica y Administrativa al Coordinador Estatal de Proteccion Civil, conel
Fondo Revolvente del FOPREDENES a cargo de ta Coordinacion Estatal, ef cual tiene por objeto o
promover la capacitacién de los recursos humanos, proporcionar el equipamiento idénec r_éqQQridy':; Y
establecer [a dptima sistematizacién de la Coordinacion Estatal y las Coordinaciones Municipales de -
Proteccion Civil en la Enfidad, a fin de establecerias como acciones preventfivas para mitigarios ™
efectos de los desastres naturales que se presenten en la entidad.

Cumplir las Reglas de Operacidn del FONDES, FOPREDENES, sus Fondos Revolventes y respectivos
Fideicomisos. Segin lo marca el Decreto publicado en e Boletin Oficial el 28 de diciembre del 2020.
Asumir las funciones de Secretario en los Comités Técnicos del FONDES Y FOPREDEN ES, asi como el de

-presidente en los Subcomités técnicos de los mismos fideicomisos.
:Requerir.los insumos ante las autoridades correspondientes, ante la presencia de una.emergencia,

siniestio o desastre en la entidad, de acuerdo con las directrices de la Direccidn de Fondos.
Etaborar en apoyo con la Direccidn de Seguimiento, el Informe de Gobierno ¥ su anexo estadistico.

‘Administrar y Gestionar los recursos estatales por contingencias naturales.

Gestionar la aperfura de cuentas bancarias para la operatividad de los recursos del fondo revolvente
proveniente de los fideicomisos FOPREDENES Y FONDES

Administrar, salvaguardar y operar los tokens proporcionados por el banco fiduciario.

Concentrar informacién en el Sistema de Entrega-Recepcion {SIR).

Desarrollar fodas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia,
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RELACIONES

Intemas; a) Coordinacion General de Administracion y Control
Presupuestal:
Para mostrar el control y evaluacién del ejercicio que
capturen en el sistema los movimientos necesarios por lo
Unidad.

b) Recursos humanos Sria. De Gob.;
gy Para lievar un control de los recursos humanos adscritos
a la Unidad.

'c) Bienes y Concesiones:
Tramitar asuntos relacionados con el parque vehicular e
BALIRSEL ' Inventarios de mobiliario

d) Secretaria Parficular del Ejecutivo Estatal
&) Con SEGOB, CNPC, SHCP, CENAPRED y todo lo relativo a Proteccidn Civil Federal.

f) SIDUR, CEA, Secretaria de Salud, SEDESSON, Contraloria General,

Externas: o} Sria. De Gobemacién:
Solicitar vehiculos en comodato.

.-b) -  Ayuntamientos de lo Enfidad: Coordinacién y segumemo de
colaboracién con las unidades municipales de proteccidn civil y asuntos..
encomendados por el Coordinador Estatal,

¢)-  Cuerpo de Bomberos y sus patronatos: Seguimiento a la coordinacion
efectiva para la atencién de emergencias v atender (as solicitudes
hechas al Coordinador Estatal.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Que se ejerza ef recurso econdmico asignado en tiempo y forma
2. Cumplir en tiempo y forma con la enfrega de documentos evaluativos de acuerdo a lo progromc:do
3. Cumplir con la normatividad para el ejercicio del FONDES y FOPREDENES

DATOS GENERALES DEL PERFIL

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

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requeridb: Estudios profesionales completos
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Deseable: Estudios profesionales completos
;El puesto requlere alguna especlallzacién académica?

‘Carrera: Licenciatura en Administracion, Administracion Publica, contaduria y/o Afin
Area: Administrativa/Contable

¢El puesto requiere experiencia laboral?
la e_;gpgrienc{q laboral requerida.

* 1 afo en Administracion PUblica
* 1 giio en Recursos Humanos

'3,'La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

Né.r'equerido

éLa ejecucién del puesto requiere del conocimlento 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 requlere el puesto?

Habilidad de frato con personas.

Comunica/finfluye/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 resuitado secundario mds importante,

En primer luger: Servir
En segundo lugar: Administrar / Coordinar

En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Esiudd,' 's_in, puesid:
COrientacion del puesfo.

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

Numero de personas a cargo del titular del puesto
6a20

Recursos finuncieros a su cargo

{M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales) Lo asignado a la dependencia en el presupuesto de egresos def
efercicio fiscal en curso y los fondos revolventes de los Fidelcomisos FONDES y FOPREDENES

£Si maneja recursos financieros, su responsabllidad sobre ellos es?

Tipo de responsabiiidad sobre los recursos financieros que maneja.

Obliga a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
T'fllpb"'cie'Ah'é.l'islé Predominante

Variantes: Idenfifica elementos relevanies y los pondera para elegir una opcién
Marco.de actuacién y supervision recibida

Programas establecidos / procedimientos amplios. Bl fitular toma las decisiones para que los resultados se logren,
corigiendo desviaciones y destrabande obstaculos. Aungue informa con frecuencia, sus resuliados son evaluables
en pericdos de pocas semangs.

DATOS DE APROBACION

fnforhqcé_ién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo:  Director de Administracion y de Cargo: Coordinador Estatal de Proteccién Civil
Fondos
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
DESCRIPCION DE PUESTO 05-DDO-PO2-FO1/REV.00

, \Smasogsamons ) ID: XXX-000
GOBIERNO
o SONDRA

DATOS GENERALES

Titulo actual del pueste Subdirector de Fondos
funcional: Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripcion: Direccion de Administracién y de Fondos
Reporta a; Director de Administracion y de Fondos

Auxiliar Administrativo Operativo de Fondos, Auxiliar Administrativa y Compras de
Fondos

Puestos que le
OBJETIVO
Coordinar la gestién de recursos con cargo a los instrumentos financieros de gestion de riesgos, de acuerdo a lo'que

establezcan la Ley de Proteccion 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

R_ESPONSABILIDADES

1. Apoyar a la Direccién de Administracion y de Fondos en el ejercicio de las funciones que, en matena de Ios
instrumentos financieros de gestion de riesgos, establezcan la Ley General de Proteccion Civil, su reglamentoy otra§' :
disposiciones legales y administrativas aplicables con la finalidad de atender a la poblacién ante emergenmas y :
desastres o

2. "Apoyar a la Direccion de Administracién v de Fondos en el asesoramiento a los municipios en la apliéaéién_d_é :
tos instrumentes financieros de gestion de riesgos.

3. Apoyo a la Direccién de Administracidn y de Fondos en anteproyectos de acuerdos, bases y convenios de
coordinacién o colaboracion con dependencias de la Administracién Publica Estatal, asi como con los municipios, en’
materia de instrumentos financieros de gestion de riesgos para la prevencién, atencién de emergencias y desastres
naturales. -

4, Apoyoala Direccién de Administracién y de Fondos en |a eperacion de los instrumentos financieros de gestion
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. Apoyo a la .Direbcién de Adminisiracion y de Fondos en llevar a cabo la gestion de recursos con cargo a los
instrumentos financieros de gestion de riesgos de acuerdo a las disposiciones que resulten aplicables.

6. Apoyo a la Direccién de Administracién y Fondos en 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
atencion de las declaratorias de emergencia, de acuerdo a la normativa aplicable, asi como llevar su controf.

7. Proponer y somster a consideracién de la Direccion de Administracién y de Fondos, los proyectos de
Daclaratoria de Emergencia o de desastre natural, para firma del Ejecutivo Estatal, de acuerdo con las disposiciones
que resulten aplicables.

8. Apoyo en el registro del equipe 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.

Subdirector de Fondos : Pﬁg‘i'lja'-‘i
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9. Propener a la Direccién de Administracién y de Fondos cuando se requieran los criterios normatives; formatos y
demas instrumentos para la adecuada y eficaz aplicacion de las leyes y demas disposiciones administrativas que
ragulen los instrumentos financieros de gestion ds riesgo, v someterlos al dictamen de la Direccién Juridica. .

10. Apoyo en la-promacion y participacion en foros nacionales e interacionales, sobre la gestion y reduccnén de
los riesgos, asi como respecto de las mejores practicas para apoyar las acciones de prevencion, de atencidn a
smergencias, de recuperacion y reconstruccion.

", Apoyo a la Direccion de Administracion y de Fondos para resolver las consultas, peticiones, requerimientos,
solicitudes relacionados con los instrumentos financieros de gestién de riesgos.

12.. Apoyo a la Direccion de Administracién y de Fondos en planear, disefiar y ejecutar programas, estrategias,
mecanlsmos & instrumentos financieros enfocados a un esquema de gestién integral de rfesgos.

13. ‘Apoyo a'la Direccién de Administracién y de Fondos en la gestidén y administracién de los recursos provenientes
del Fondo para la Prevencién de Desastres Naturales del Estado de Sonora (FOPREDENES) y Fondo.de Desastres
(FONDES).:

14. ~ Operacién del fondo revolvente: apoyo al Director de Administracién y de Fondos en apego a lo establecido en
el decreto de creacién de los fideicomisos FOPREDENES y FONDES y sus disposiciones normativas aplicables, con,
el fin de disponer de los recursos de dichos fondos, eh su caracter administrativo tales como: -
* . Apoyo al Director de Administracién y de Fondos en la apertura de cuentas bancarias para la operatwldad de
los recursos del fondo revolvente proveniente de los fideicomisos FOPREDENES Y FONDES
* Apoyo al Director de Admimstracrén y Fondos para administrar, salvaguardar y operar los tokens
. proporcionados por el banco fiduciario
»  Consulta de estados de cuenta
= Alta de cuenta y proveedores
* Realizar los pagos correspondiente via transferencia electrénica

15. Apoyo a la Direccidn de Administracién y de Fondos en la elaboracion de cartas solicitud de los decrementos a los
;- fideicomisos FOPREDENES y FONDES, asi como el envio al banco Fiduciario.

16. Elaboracién de informe trimestral y anual de los fideicomisos FOPREDENES y FONDES
17. Convacar al consejo técnico de los fideicomisos FOPREDENES y FONDES

18. Ejecutar los acuerdos que resulten de la reunién del consejo téenico, tales como:
a. Integrar el subcomité
b. Establecer las directrices de adquisiciones de insumos necesarios para cumplir con los acuerdos de
consejo técnico, tales como:
1. Estudio de mercado para la seleccién de los proveedores de los insumos, asi como
la elaboracién del dictamen de adquisicién,
2. Solicitar al 4rea juridica la elaboracién de contratos de adquisicién de los insumos
con el provesdor seleccionado, y su validacidn por parte de conssjeria juridica .
¢. Establecer los mecanismos de operacién y logistica de la recepcidn y entrega de los insumos a. los
beneficiarios.

d. Recopilar informacién y custodiar la evidencia de la aplicacion de los recursos correspondlentes a
los Fondos Revolventes de los Fideicomisos FOPREDENES y FONDES o

19.  Elaborar las Reglas de Operacién del FONDES, FOPREDENES, sus andos Revolventes y respectivos

- Fideicomisos,

20.  Asumir las funciones de Vocal en los Comités de Evaluacion de Dafios, contemplados en las Reglas de
.Operacion del Fondo de Desastres Naturales (FONDES).
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21:  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 Direccién de Fondos.
22.  Elaborar en apoyo con la Direccién de Seguimiento, el Informe de Gobiemo y su anexo estadistico.

23.  Administrary Gestionar los recursos estatales por contingencias naturales.

24.  Apoyo en el proceso de adjudicacion, segin sea el caso: Licitacion Publica, Licitacién Simplificada yfo
Adjudicacion directa.

25.  Realizar pago a proveedores por medio de transferencias a través de la banca electronica.
26.  Recibir, analizar y turnar los informes del personal de contrato adscrito al drea, asi como revisar su cumplimiento.
27.  Informar al director de Administracion ¥ de Fondos el trabajo del personal de contrato en el drea a su cargo.

28.  Auxiliar al director de Fondos en labores administrativas y operativas en general
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

Subdirector de Fondos . Pégina 3
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RELACIONES
Internas: a) - Secretaria de Gobiemo.
b}-  Secretaria Particular del Ejecutivo Estatal
c)- Con SEGOB, CNPC, SHCP, CENAPRED y todo lo relativo a Proteccion Civil
Federal,
d} SIDUR, CEA, Secrstaria de Salud, SEDESSON, Contraloria General.

Externas: a)- Ayuntamientos de la Entidad: Coordinacién y seguimiento de colaboracion con
las unidades municipales de proteccién civil y asuntos encomendados por el
Coordinador Estatal.
b)- Cuerpo de Bomberos y sus patronatos: Seguimiento a la coordinacion
efectiva para la atencidn de emergencias y atender las solicitudes
hechas al Coordinador Estatal.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Que se gjerza el recurso econdmico asignado en tiempe 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 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 Administracion o afin
Area: Administrativa

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

. Experiencia an Administracién

LLa ejecucién del puesto requiere del conocimlento del inglés o algan otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

Subdirec¢tor de Fondos “Phgina 4
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LLa ejecucion del puesto requiere del conocimlento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

résar ! 'céptl;irar datos. Mansjo de operaciones basicas de impresion / guarda

ln .....
LQuE nivel de ha'b_i'li__'cllad;de trato con personas requiere el puesto?
Habilidad de trato con personas.

Cortesia Normal

£Cuadl es el nivel de la responsabilidad gerenclal necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria

2Cudl es el re'su.ltado esencial del puesto?

El rosultado esencial def puesto y el resultado secundario méas importants.

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 pugstq_;
Orféntfécién‘de! puesto.

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus accionas es lsjano

Héﬁéjo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del titular del puesto

fab

Recursos financieros a su cargo

(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales) Lo que se encuentre en el Fondo Revolvente de FONDES Y

FOPREDENES

g,Si m'ang]_a re_jci.ll'r'gos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de re_,-sponsabiwdad sobre los recursos financieros que maneja.

}.oé que se ehc&éhfran en el fondo revolvente de FONDES Y FOPREDENES
Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y refacionables

Subdirector de Fondos ‘Pagina §
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Marco de actuacion y supervision recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por; Informacion aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Subdirector de Fondos Cargo: Director Administrativo y de Fondos

Subdirector de Fondos Pégina 6
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 22-DCH-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

GOBIERNO
ce SONORA ID:

DATOS GENERALES

Tiulo actual del puesto funclonal:  Auxiliar administrativo operativo de Fondos
Dependencla/Enfidad: Coordingacién Estatel de Proteccidn Civil
Area de adscripcién:  Direccién Administrativa y de Fondos
Reporia a: Subdirector de Fondos
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJ ETIVO

Apoyor a Io reohzauon de acciones necesarias para llevar a cabo la administracion y verificacién de la correcia
aplicacion de tos Fondos, asi como el resguardo y distribucién de los insumaos v apoyos otorgados a los
beneficiarios, resultantes de los acuerdos de las reuniones de consejo técnico del FOPREDES y FONDES, segun las
instrucciones del Jefe Inmediato.

RESPONSABILIDADES

1. Atender allamadas Telefénicas propias del drea,

2. Apoyoar en lo organizacion de la agenda del Jefe Inmedioto y brindar la atencién a las personas
agendadas en el drea.

3. Recibir, revisar, clasificar, la corespondencia, segin la instruccion del Jefe Inmediato.

4.  Rediizar seguimiento a los asuntos competentes del drea segin la instruccién del Jefe Inmediafo.

3. Apoyar en elaborar oficios, Notas informativas y memordndums, propias del Jefe Inmediato.

6. Apoyar en la organizacién y redlizacién de fas Sesiones de Comité de FOPREDENES y FONDES.

7. Apoyary dar seguimiento en la distribucién de los insumos y/o apoyos otorgados

8. Apoyar en atencidn a respuestas de auditoria propias del drea.

9. © Apoyar en la distribucién de insumos a las Dependencias Gubemamentales del Estade de Sonora y/o
a los Diferentes Municipios del Estado de Sonora, conforme a los acuerdes resultantes de la reunién del
consejo técnico del FOPREDENES y FONDES,

10. Elaborar y conservar los resguardos y evidencias documentales individuales de los insumos otorgados
alos beneficiarios.

11. Apoyar en la atencion q respuestas de auditorias referentes al drea.

12. “Actualizar trimestralmente las plantilas asignadas en el Sisterna de Entrega-Recepcion (SIR}.

13.  Actualizar timestralmente las plantillas asignadas en el Portal de Transparencia Nacional y Estatal.

14, Actudlizar trimestralmente las plantillas asignadas en el Sistema de Evidencias SEVI,

15, Supervisar el frabaje del persenal asignado a bodega

16. Desarrollar fodas las funciones inherentes al area.

RELACIONES
Internas:; aj Direcciones de la Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil,
b}Jefatura de contabilidad
¢) Jefatura de recursos financieros
d) Direccién de emergencias

Externas: a]  Dependencias Gubernamentales vy Municipios del Estado de Sonora.
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PRI

MEDIDORES DE EFICIENCIA
1. . Controles de bodega

<, +2; Cumplimiento portales asignados
-3, Integracién de expediente por activacion de fideicomiso

DATOS GENERALES DEL PERFIL

- Sexo: [Indistinto
Estado Civil:  Indistinte
' Edad: Enkre 23 a 80 afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

= : Rqueridd:— -Estudios profesionales completos
Deseable:Diplomado, ademds de la carrera profesional

£El puesto requiere alguna especializacién académica?

Canrera:  Licenciatura en Administracién, contabilidad y/o afin
Area: Administrativa

¢El puesto requlere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida,

* _‘_crlﬁo en Asistente administrativo

LLa ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés ¢ algin ofro idioma?
Grado de dominio def idioma ingiés

No requerido

ila gjgcu_c_:lién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivelde _L:QdOCIn“;ienflos _ae computacion.

.Ingjrésd‘r' f"-c'dpﬂrlqr datos. Manejo de operaciones bésicas de impresion / guarda
Qué nivel de habllidad de frato con personas requiere el puesio?

Habilidad de trafo con personas.

Corfejsfa Ncirma.'

i{Cudles el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

“
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Ngiféf &é-}esponsobi.'id'o-d gerencial

!.i.;glr.ié;:.ésdrf& '

g,CudI os el re#ﬂﬁaﬁa'esenclol del puesto?

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

Eﬁ seguhdo lugar: Administrar / Coordinar

En relacion al servicio a lo comunidad y a los objetivos sociales y polticos del Gobilerno del Estado, su puesto:
Orientacién del puesto.

Apoya el logro de los mismes, aunque el efecto de sus acciones s lejanc
M}:iriejd de personal requeride

Namero de personas a cargo del titular del puesto

Ninguna. - -~ =

Récur_s&s 'ﬁ@né-ieibs d SU cargo

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

Niﬁéu'nib ;‘No fiene incidercia evidenciable)

£51 maneja [gguiﬁos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo 69 régponsabffidad sobre los recursos financieros que maneja.
Finiina” "

Tipo de Andlisis Predominante

Varioh'.féé (nfnif'r'rosf h.'e_chos hien conocidos y relacionables

Marco de actuaciény supervisién recibida

Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resultados deniro de la jormada o en infervalos de pocas
horas. -

DATOS DE APROBACION

informacion provista por: Informacién aprobada por:
Nombre; Nombre;
Cargo:  Auxlior Adminisirativo Operative de Cargo:  Subdirector de Fondos
Fondos

h
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA m-ocu-r-rbunel.d{ -
DESCRIPCION DE PUESTO

-GOBIERNO -
oSONORA. - ID:

DATOS GENERALES
Titulo actual del puesto funcional:  Auxiliar Administrativo y Compras de Fondos
it Dependencia/Enfidad:  Coordinacion Estatal de Proteceién Civil
3% Area de adscripcién:  Direccién Administrativa y de Fondos
Reporta a:  Director Administrativo y de Fondos / Subdirector de Fondos
Puesios que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO- - -

Redliza acciones necesarias para evar el correcto procedimiento administrative de adquisiciones en el drea de-
Fondos, y actividades de apoyo necesarias para suministrar los bienes requeridos segun las necesidades para
cumplir confos acuerdos del consejo técnico. N

RESPONSABILIDADES

~ 1. Atender a llamadas telefénicas propias del dareq
2. Recibir, revisar, clasificar la correspondencia o asuntos turnados, correspondiente al drea y/o.seg(n
la instruccidn del Jefe Inmediato.

3. Apoyar en el seguimiento de asuntos turnados al dreq.
4. Apoyar en la elaboracién de memordndum, notas informativas y oficios propios del Areq,
5. Apoyor en la realizacién de procedimientos de compra conforme a los requerimientos establecidos
en el drea de Fondos
‘6. Capturar procedimiento en compranet
.-7. Apoyar en la redlizacion de licitacion publica licitacion simplificada y/o adjudicacion directa, segin

+ rcorresponda al procedimiento de compra en el drea de Fondos
8. Apovar en la redlizacién de la investigacion de mercade para lo seleccidn de os proveedores de
insumos, '
... 9. Establecer contacto con Proveedores.
. '10.. Recabar documentacion de proveedores.
++). Redlizar seguimiento de la validacién de confratos de Proveedores.
12:. Capturer contratos de proveedores de Fondos en SEVI
.. 13. Atendery dar seguimiento de requisiciones de insumos necesarios. =
14, Baborar orden de compra de los insumos necesarios para cumplir con los acuerdos -del consejo
" técnico C
; 15; Elaborar Dictémenes de adjudicaciones directas y/o acta de fallo de licitacion,
1é. _'Rédﬁiar_rhensualmenie'arqueo de inventario.
- 17. Apoyar én la atencién a respuestas de auditorias referentes al dreq.
8. Desamollar todas las funciones inherentes al drea.

RELACIONES
‘Infernas: a}  Con el personal de las diversas dreas de la unidad.
Externas: a)  Con diversas dependencias de Gobiemo del Estado y Proveedores

Avxiliar Administrativa y Compras de Fondos
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

Asuntos recibidos y concluidos,

Cumplimiento en portales electronicos: compranet y SEVI
Ardueos mensuales

Exped|enies de proveedores completos

k-ww -

DATOS GENERALES DEL PERFIL

: Sexo: Indistinto
Esfado Civil: Indistinto
Edad Entre 21 a 40 aiios.

l .

Gr.ado de esiudios
' Grado de estudios requerido vy deseable,

”.'._Requendo Estudios profestonales completos C e qg
1 Deseable: Diplomado, ademds de la carrera profesional

JEl pﬁesfo requlere alguna especializacién académica?

Carreru Licenciotura en Administracién, contabilidad y/o afin B o, B
Area Administrativa :

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La expenenc:;o ;a{_:_bnq'.' requerido.

-} ﬂﬁo e:r.i-:A'.dnﬁni;rgtrqci'éni contabilidad/ compras

al@"_ejgcutién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algln ofre idioma?
Grado.de dominio del idioma inglés

No requenido

¢,Lq _e__j__e_cq;!én del puesto requiere del conocimiento de manejo de compuiaddra?
Niﬁfé! de conocimientos de computacion.

Ingrescr / cc:pturor datos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda
e,Qué nivel de habilidad de frafo con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Cdrfeléfo Nom?cxl

aCué‘I-es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Auxiliar Adminisirativa y Compras de Fondos
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.i\fo'- nécescm‘c:

QCua es eI resulludo esencial del puesto?

:;Ei resuftodo esencwcn‘ de! puesfo y elresuttado secundario mds importante.

-En. prln'ger lugc:r Servir- . -
_En segundo Iugc:r Adrmms1ror / Coordinar

En re!gc;ién-al'servlciq ala -comunidad y a los objetives sociales y polflicos dei Goblerno del Estado, su puesto:
Qrieri taoién def pues ro

Apoyc: el Iogro de Ios rmsmos aungue el efecto de sus acciones es lejano

jo e personal'-requerido

: IGmero de personors c: corgo del fitular del puesto

N:ngt;;r;a P

Recursos ﬁnancieros u v cargo

(M _¥"Oﬁﬁi'MM' = OOO 000 de pesos anuales) -

nguno {No fiene incidencia evidenciable)

25 munejq r'ecﬁrsos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo'de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna .

Tipo de Andiisls Predominante

\;ﬁﬁd;;fes ﬁfnfmos: hechos bien conocidos y relacionables

Marco de aciuocién Y supeivisién recibidg

s

Ruﬁnos senc’rlos e instrucciones generales, Se revisan sus resultados dentro de la jornada o en infervalos de pocas
horos : £

DAIGS DE‘APROBACION

Infonnacbn provfslo por informacién aprobada por:
Nomb;e _ - Nombre:
. Cargo: - Auxiliar Administrativo y Compras de Cargo:  Subdirector de Fondos
Fondos.

Auxilior Adminiclrativer v A amnaese da Banda.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
DESCRIPCION DE PUESTO  05-000-po2-Fo1/Revio0

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Coordinador de Control y Seguimiento
Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripcion:  Direccion Administrativa y de FONDOS
Reporta a; Director Administrativo y de FONDOS
. Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Implementar las acciones necesarias, a fin que la Direccion Administrativa y de FONDOS cumpla con Jo éstablec_idb por la
normatividad en materia del Sistema Integral de Archivos: llevando a cabo el seguimiento de los asuntos turnados a esta
Direccion Administrativa y de FONDOS, coordinando se brinde la atencién debida a cada uno de estos.

RESPONSABILIDADES

1. Seguimiento del informe trimestral del Sistema de Informacién  de Recursos Gubernamentales (SIR), en lo
que se refiere a las plantillas asignadas a la DAYDF

2. Seguimiento del informe trimestral de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) vy el ponall’ Estatal de
Transparencia (PET), en lo que se refiere a los articulos y fracciones asignadas a la DAYDF |

3. Atencién a llamadas Telefénicas propias del drea.

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

5. Recibir, revisar, clasificar la correspondencia, segun [a instruceion del Jefe Inmediato.

6. Turnar los oficios recibidos en el rea, segun instrucciones del Jefe inmediato.

7. Control de Oficios para firma y sello del Jefe Inmediato mismos oficios provenientes de los distintos
departamentos/direcciones de la DAYDF. "

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

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

10. Apoyo en el seguimientc de asuntos turmados al area.

11. Apoyo en atencién a respuestas de auditorio propias del area.

12. Manejo de correo institucional del Jefe Inmediato. .

13. Colaborar en actividades extraordinarias que realice la Coordinacion.

14. Entace ante la Contraloria y Gobiemo Digital en ol Registro Estatal de Tramites y Servicios RETS.

15. Enlace de los programas que involucren al area (Archivo, MIR, POA, Programa de Integridad, SIR,
Transparencia etc) propias del area.

18. Actualizar documentacion en tramite propia de la dependencia (Cartas Descriptivas v el manual de
Tramites y Servicios en la pagina de |a Secretaria de Contraloria).

17. Administrar el Sistema de Control de Correspondencia Interna de la DAYDF.

18. Desarrollar todas las funciones inherentes al puesto.
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RELACIONES

Internas:” a) Coordinador Estatal de Proteccion Civil
b) Directores de la CEPG
C) Departamentos de la Direccién de FONDOS

Externas; ~a)  Dependencias Gubernamentales
MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Mantener Actualizados los Portales de Transparencia, SIR y RETS.
2. Hacer de Conocimiento al Director Administrativo y de FONDOS todos aquellos asuntos turnados por el Sistema de
Control de Correspondencia Interna al area hasta su conclusion.

DATOS GENERALES DEL PERFIL,

Sexo: - Indistinto
Estado Chil: Indistinto
. Edad: Entre 23 a 60 afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacion  académica?

Carrera: No requerido

Area: Administrativa
2El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

* Experiencia Administracién de Oficina
» Experiencia 6 meses

(,La ejecuclén 'del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
‘Grado de dominio del idioma inglés

No requerido
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g,'i.-‘aréjeéucién ‘del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel.de .conocimientos de computacién,

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresion / guarda
4Qu§ _niwal de hgbilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habf;ffdéd de frato con personas.

Cortesfa Normal

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

Elresulfado esencial del puesfo y el resultado secundario més importante.
éﬁﬁriﬁ’i’éﬁj'lluba'r:"'Sewir

Ensegundo lugar: Administrar / Coordinar

‘En relacién  al servicio a la comunidad ¥ a los objetivos sociales ¥ politicos del Gobiermme del .Estado, su
puesto:

Orientacion  del puesto.

Apoy:a.' éi’l'ogro de los mismos, aunque el efecto de susacciones eslejano
Mansjo de: .I'p'_el"sonal. '_rét;juarfdo

Nimero de personas a cargo del fifular del puesfo

‘Ninguina'

Reeursos | financieros a su
cargo T

(M =000; MM = 000,000 de pesos anuales)
Ninguno (No Hene incidencia evidenciable)
i{Simanecja rocursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja,

Ninguna
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Tipo de Andlisis Predominante

Varfantes minimos; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacién ¥ supervisién recibida

Rutinas sendillas e instrucciones generales. Se revisan susresultados dentro de lo jomada o en intervalos de pocas

horas.

DATOS DEPROBACION

Informacion provista por:

Nombre:

Cargo: Coordinador de Control vy
Seguimiento

Coordinador de Control y de Seguimiento

informacion aprobada por:

Nombre:

Cargo:  Director administrativo vy de
Fondos
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-PO2-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

iD: XXX-000
DATOS GENERALES
Titvlo actual del puesto funcional:  Ausxiliar Administrativo
ni v aen o Dependencia/Enfidad: - Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
. Areade adscripcién: Direccién Administrativa y de Fondos

_ ¥ Reporta a:  Director Administrative y de Fondos
Puestos que le reportan;  Ninguno

OBJETIVO- M
Realizor actividades de apoyo ol Departamento de Recursos Materiales, con el fin de coniribuir en la mejora de
acciones parg el control interno.

RESPONSABILIDADES
1.- Garantizar el buen funcionamiento de ta unidad oficial asignacia a la Direccién Administrativa y de Fondos.
2.- Apoyar en el suministro de materiales de oficina.

3.- Enfregar la documentacion oficial que se genera en la Direccidn Adminisirativa y de Fondos ante Igs diversas
insfancias externas.

4.- Colaborar con las distintas actividades realizadas en ki Direccién Adminisirafiva y de Fondos.

5.- Desarrollar todas aquellas funciones inherenies al Grea de su competencia, » 1

RELACIONES
Internas: al  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 eniregar material de
papeleria.
E)'c'f?__rr!as_:; a}l Con diversas empresas prestadoras de servicios y proveedores de bienes,
e apoyar en la recepcion de bienes requeridos para el funcionamiento de
*a unidad.

b)  Con diversas dependencias de Gobiemo del Estado para entrega de
: ‘diversos Cficios.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1~ Mantener actualizados los coniroles implementados.
2~ Enfrega de oficios en tiempoe y forma .

Auxiliar Administrativo Pégina 1
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-3':'-. _Entr_ega_ de material solicitado por las unidades administrativas.

DATOS GENERALES DEL PERFIL
: B | | '_Se_xo:-_ lndlsiinlo
~ Estado Civil:  Indistinto
Ll "Edad: Enire 25 a 65 afos.
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 olguna especializacién académica?

Carmera; No requerido
Area: No requerido

LEl puesto requiere experlencia laboral?

La experiencia loboral requerida.

No requetido

ila e_lec..‘.l.'lcié'n del puesto requiere del conccimiento del inglés o algin otro idloma?
Grado 'ae ;:‘féahainio del idioma inglés

No requernido.

éla ejecucién del puesto requlere delf conccimlento de mﬁnejo de computadora?
Nivel dé coi';aéfhiféﬁfo;s de computacién.

'ngresof ;Cdpm;qr datos. Manejo de operaciones basicas de impresion / guarda
cQué nivel de habliidad de frato con personas requiere el puesto?

Habilidad de frato con personas,

Corfe;rfo_h!ormq!

{Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacion eventual de grupos pequerios y/o de actividades muy relacionadas

¢ Cudl es el resullado esencial del puesto?

h
e — . ]

Auxiliar Administrativo Pagina 2
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E}:reﬁll.;fr‘i:rc}o esencial del puesfo y el resultado secundario mds importante.
Enpnmer Iugér: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

:E_g:_{g:lqglén al s__e:ylclc_» a la comunidad y a los objefivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacion def puesto.

Apovya el logro de los mismos, aunque ¢l efecto de sus acciones es lejano
Manejo de personal requerido -

NUmero de personas-a cdrgo del titular del puesto

NIguro, .

Récursos financiéros a su cargo

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

Ningune {No tiene incidencia evidenciable)

¢$imunejaref:ursos ﬁndﬁcieros, su responsabilidad sobre ellos es?

ﬁp_b de rejsporjs_gpiﬁq‘ad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante
Variantes mfnimas; hechos bien conocidos y relacionables
Marco de actuacién y supervision recibida

Rutinas sencillds e instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jomada ¢ en intervalos de pocas
horos,

DATOS DE: APROBACION
informiacion. provista por: Informacién aprobada por:
Nombre; Nombre:
Cargo:  Auxiliar Administrativo Cargo:  Director Administrativo y de Fondos

‘m
e e e eee——— . . ]
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDQ-PO2-
DESCRIPCION DE PUESTO FOUREV.00

ID: 220¢-000
DATOS GENERALES -
Titulo actual del puesto Jefe de Departamento del Parque Vehicular y Responsable de Recursos
. : funclonal: Materiales
Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Direccion Adminisirativa
Reporta a: Director Administrativo y de Fondos :

Puestos que le reportan: Coordinador del Parque Vehicular y Coordinador de Recursos Materiales

OBJETIVO

Realizar acciones necesarias para llevar el control del parque vehicular de fa Coordinacién Estatal de Proteccion
Civil, supervisar el mantenimiento, los servicios y bitdcoras correspondientes. Asi como proporcionar el apoyo para la
adquisicion y suministro de los bienes, materlales y servicios; con el fin de atender en tismpo y forma los
reguerimientos de las diferentes areas de la unidad.

RESPONSABILIDADES
v e Gonsolidar el control del parque vehicular, y supervisar los servicios y mantenimientos que requieran las
unidades.

2. Integrar y llevar control de las bitacoras correspondientes al parque vehicular, de consumo de gasolina, de
mantenirmiento y servicios. o -
3. Establecer contacto con Proveedores para el seguimiento de vehiculos que ocupen reparacién y/o
““mantenimiento, '
. 4. Realizar Memorandum propios del Area.
5. Supervisar que se actualice trimestralmente el inventario de vehiculos oficiales.
6
7
8

Verificar que se realice el tramite sobre e pago de impuestos y derechos derivados de la tenencia de
vehiculos, Alta, Baja, asi como cualquier otra obligacién,
. “‘Planear visitas de manera mensual para verificar el estado fisico y mecdanico de los vehiculos.
.. Verificar que los seguros de cada una de las unidades se encuentren vigentes, C

9. Verificar que las licencias de conducir se encuentren vigentes para el uso de vehfculos oficiales.

10. Elaborar solicitudes de materiales y servicios a proveedores,

11. Organizar y controlar el aimacén de papeleria y consumibles,

12. Integrar expediente con documentacion de proveedores.

13. Atender y dar seguimiento a requisiciones de materiales de oficina y servicios solicitados por las dreas de la
Coordinacién.

14. Elaborar y dar seguimiento a la validacion de contratos de Proveedores.

15. Actualizar el inventario y registrar los activos fijos y bienes muebies de la Coordinacidn.

16. Elaborar y conservar los resguardos individuales de mobiilaric ¥ equipo.

17. Sistematizar el control de suministros y servicios recibidos.

18. Elaborar Dictamenes de adjudicaciones directas.

19, Realizar Ordenes de Compra y Servicios Basicos.
20. Elaborar y almacenar documente de control interno para los prestadores de servicios de la Coordinacién,
21. Revisar trimestralmente informacion de plantilias asignadas en el Sistema de Entrega-Recepcion (SIR).
' 22. Revisar trimestralmente informacitn de plantillas asignadas en el Portal de Transparencia Nacional ¥

Estatal,

s

'?-.‘Iéf.é"'&é Dé'partan’iento del Parque Vehicular y Responsable de Recursos Materiales
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23. Revisar trimestralmente informacién de plantillas asignadas en el Sistema de Evidencias SEV. _
:"24. Apoyar en fa atencidn a respuestas de auditorias referentes al Departamento de Recursos Materialés y
"~ Parque Vehicular.
25. Convocar y elaborar invitaciones para Comité de Adquisiciones.
.28, Desarrollar todas las funciones inherentes al drea.

RELACGIONES

Internas: .a)  Con el personal de las diversas areas de la unidad.
; Para proporcionar los bienes y servicios requeridos.
by Con diferentes areas 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 Bitacoras del Parque Vehicular
2. Controles para medicién de gastos insumos Vehicular

3. Numero de requerimientos atendidos

DATOS GENERALES DEL PERFIL

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

Grado de estudios
o 'Grédp de astudios requerido y deseable,

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

LEl puesto reqdiere alguna especializacién académica?

., Carrera: Licenciatura en Administracion, contabilidad y/o afin
" Area: Administrativa

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

Jefe de Departamento del Parque Vehicular ¥ Responsable de Recursos Materiales
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+ Area Administrativa 1 afio
+ Experiencia en inventarios y cotizaciones 1 afio

* ¢lLaejecucion del puesto requlere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢La Ie-jecuciérl del puesto requiere del conocimlento de manejo de computadora?
N.;';el de conocimientos de computacion.

Qrperar_llc_)s paguetes / armar cuadros de datos / formatear documentos

aQué ﬁlvel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Comunica/ influye / induce

¢Cuél es of nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

N’:‘ vel de reébﬁnsaﬁﬂ:"dad gerencial

Coordinacién e_ﬁentuaf de grupos pequefios y/o actividades muy relacionadas
ECuédles el resultado esencial del puesto?

El resultado esencia! del puesto y el resultado secundario més importante.

En primer lugar; Servir
En-segundo lugar: Administrar / Coordinar

Octubre de 2024

En-relacion al servicio ala comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Goblerno del Estado, su

puesto:

Orfé_ntagién del puesto,

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

Numero de personas a cargo del titular def puesto

tab

Recursos financieros a su cargo

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

Jefe de Departamento del Parque Vehicular y Responsable de Recursos Materiales
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Ninguno (No tiene incidencia evidenciadie)

a,ﬁ?ﬁénéja recursos financieros, su responsabhilidad sobre ellos es? Tipo de responsabifidad sobre los recursos
financieros que maneja.

Ninguna

let;"dﬁ"Knéllsls Predominante

Algunas variantes y modalidades controladas; se compara, se eligen soluciories.
Marco de actuacién y supervision recibida

Rutinas relativamente complejas bajo practicas estandarizadas y/o procedimientos establecidos, por lo general, los
resultados del puesto se revisan al final de la jomada o en periodos cortos. '

DATOS'DE APROBACION
Informacién provista por: Informacién aprobada por:
'- Nombre: Nombre:

Cargo: Jefe de Departamento del Parque Vehicular y Cargo: Director Administrativo y de Fondos
Responsable de Recursos Materiales.

Jefe de Departamento del Paraue Vehicular v Resnonsable de Recursos Materiales
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GOBIERNO DEL ESTADOQ DE éONORA 05-DDQ-P02-
DESCRIPCION DE PUESTO FO1/REV.00

ID: XXX-000

DATOS GENERALES
Titulo actual del puesto Coordinador Técnico del Parque Vehicular

DepeﬁdenciafEntldad:Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripcién: Direccién Administrativa

Jefe de Departamento del Parque Vehicular y Responsable de Recursos
Reporta a: Materiales

Puestos que le reportan: Ninguno,

OBJETIVO

Supervisar el estado fisico y mecanico de los vehiculos, y comprabar el correcto uso de los mismos para garantizar el
rendimiento del parque vehicular.

RESPONSABILIDADES

Programar los servicios y mantenimientos que requieran las unidades.

Registrar en las bitacoras correspondientes al parque vehicular, datos de consumo de gasolina, de
mantenimiento y servicios,

Informar sobre los vehiculos que ocupen reparacién y/o mantenimiento.

Apoyar en el snvio de Memorandum propios del Area.

Realizar y actualizar trimestralmente el inventario de vehiculos oficiales.

Realizar el trémite sobre el pago de impuestos y derechos derivados de la tenencia de vehiculos, Alta, Baja,
asi como cualquier otra obligacién,

Realizar visitas de manera mensual para verificar el estado fisico y mecanico de los vehiculos.
Registrar que los seguros de cada una de las unidades se encuentren vigentes.

. Registrar que las licenctas de conducir se encuentren vigentes para el uso de vehiculos oficiales
0. Desarrollar todas las funciones inherentes al area.

SR b=

oo~

RELACIONES
Internas: a) Con el personal de las diversas areas de la unidad.
“ Para proporcicnar los bienes y servicios requerides.
Externas: a) Con diversas dependencias de Gobierno del Estado:
Para la entrega de diversos oficios.
MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Mantener actualizadas Bitacoras del Parque Vshicular
2. Controles para medicion de gastos insumos Vehicular

Coordinador Técnico del Parque Vehicular
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DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
. Estado Clvil: Indistinto
- Edad; Entre 25 a 60 aios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

LEl puesto requiere alguna especializacién académlca?

Carrera: Licenciatura en Administracion, contabilidad yfo afin
Area: Administrativa

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

+ Area Administrativa 1 afio
+ ~ Experiencia en inventarios y cotizaciones 1 afio

| _z,_l_.,a ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algan otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

Mo requerido

¢La sjecucion del pussto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

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

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

Habilidad de trato con personas.

Cortesia Normal

z,CuéI;es el pi'vel_‘_de'la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria

¢Cudl es ef resultado esencial del puesto?

El resc_,'r!ta&d:esencfa! del puesto y ef resulfado secundario mas importante.

Coordinador Técnico del Parque Vehicular
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En primer lugar: Servir
En ségundo lugar: Ejecutar

Eﬁ rela'c'ilér'l al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Goblerno 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

Nimero de personas a cargo de! litular del puesto

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

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

nguno {No tiene incidencia evidenciadie)

LS mangja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros gue maneja.
Ninguna

Tipo de Analisis Predominante

Algunas variantes.y modalidades controladas; se compara, se eligen soluciones.
Marco de actuaclén ¥ supervisién 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: Coordinador Técnico del Parque Vehicular  Cargo: Jefe de Departamento del Parque Vehicular y
Responsable de Recursos Materiales

Coordinador Técnico del Parque Vehicular
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDQ-P02-
DESCRIPCION DE PUESTO FOUREV.00

o ID: XXX-000
DATOS GENERALES
Titulo actual del puesto Coordinador Técnico de Recursos Materiales

DependencialEntidad: Coordinacion Estatal de Proteceion Civil
Area de adscripcioén: Direccion Administrativa

Jefe de Departamento del Parque Vehicular y Responsable de Recursos
Reporta a: Materiales

Puestos que le reportan: Ninguno.

OBJETIVO

Recibir y dar seguimiento a las necesidades y/o requerimientos que presenten las diversas areas de la Unidad; para ™
el.buen desempefo de sus funciones.

RESPONSABILIDADES

Recibir los requerimientos que presentan las diferentes areas.
" Auxiliar en la recepcién, el acomodo y clasificacion de los insumos, materiales y articulos abastecidos por
- los proveedores; asi como llevar un control de la distribucion de los mismos a las areas que lo solicitan.
Recabar documentacion de proveedores.
- Colaborar en el seguimiento de requisicionss de materiales de oficina ¥ servicios solicitados por las dreas
“dé la Coordinacién. R
Participar en el levantamiento de inventarios de los activos fijos y bisnes muebles de la Coordinacion.
Apoyar en la elaboracion y conservacion ds los resguardos individuales de mobiliario ¥ equipo.
Llevar control de suministros y servicios recibidos.
Actualizar trimestralmente las plantillas asignadas en el Sistema de Entrega-Recepcion (SIR).
Actualizar trimestralmente las plantillas asignadas en el Portal de Transparencia Nacional y Estatal.,

Ho o

woN® g

Coordinador Técnico de Recursos Materiales
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-10; Actualizar trimestralmente las plantillas asignadas en el Sistema de Evidencias SEVI.
i 11, Desarrallar todas las funciones inherentes al drea.

RELACIONES
Internas: a) Con el personal de las diversas 4reas de la unidad.
L " Para proporcionar los bienes y servicios requeridos.
b) Con diferentes dreas de esta Unidad: Para entregar Materiales requeridos
Externas: a}  Condiversas dependencias de Gobierno del Estado:
R " Para la entrega de diversos oficios.
MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. No presentar rezagos, requiere estar actualizado diariamente en cada gestion realizada.
" 2. Nimero de solicitudes recibidas.

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, ademas de la carrera profesional

¢El puesto requlere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Administracién, contabilidad y/o afin
Area: Administrativa

LEl puesto _rgquiere_ experiencia laboral?

La exberiebbf&_i laboral requerida.

+ Area Administrativa 1 afio

+ Experiencia en inventarios y cotizaciones 1 afio

* ¢Laejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?

Qctubre de 2024

Coordinador Técnico de Recursos Materiales
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Grado de dominio del idioma ingiés

Nd féqueﬁdo

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimlento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Ing(esa'r ! c_apturar datos. Manejo de operaciones bésicas de impresién / guarda
¢ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?
Habilidad de trato con personas,

Cortesia Normal’

(Cullesel nivel de [a responsabilidad gerenclal necesaria?

Nive! dé résponsabilidad gerencial

No necesaria. ..

;Cu';a".!he;s ;I resultado esencial del puesto?

El resiiltado esencial del puesto y ef resuftado secundario més importante.

En primer lugar: Servir
En'segundo lugar: Registrar

Octubre de 2024

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 sl efecto de sus acciones es lsjano
Manejo de personal requerido

N&r;rérb dé personas a cargo del titular def puesto

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

M =OOO MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno (No tiene incidencia evidenciadie)

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

Coordinador Técnico de Recursos Materiales
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Tr‘bé de responsabilidad sobre los recursos financieros que mansja,
N:’né&né '

Tipq‘ de Andlisis Predominante

Variéhtés m.r'himaé; hechos bien conocidos y relacionables

iﬂér&b de actuacién y supervision recibida

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

DATOS DE APROBACION
Informacion provista por: Informacién aprobada por:

Nombre: Nombre:

Cargo: Coordinador Técnico de Recursos Materiales  Cargo: Jefe de Departamento del Pargue Vehicuiar ¥
Responsable de Recursos Materiales

‘Coérdinador Técnico 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 Jefe de Departamento de Tecnologias de la Informacion y Sistemas.
funcional:

Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil.
Area de adscripcidn: Direccion Administrativa y de Fondos
Reporta a: Director de Administracién y de Fondos

Puestos que le reportan: Ninguno
OBJETIVO

“Mantener el funcionamiento 6ptimo y correcto de los equipos de cémputo, asi como de equipos
de impresion y servidores, gestionar en caso de ser necesario el mantenimiento y/o reparacion de
'Equipds'qué requieran servicio especializado competente al drea de informética. Apoyar en
facilitar acceso a instalaciones a proveedores de servicio, asf como a instituciones que cuenten con
equipo SITE (C5i, equipo de comunicacién).

 RESPONSABILIDADES

71 Brindar el soporte técnico y logistico al hardware y software de los equipos informaticos, a fin de asegurar
el correcto y éptimo funcionamiento de la infraestructura de tecnologia e informacién de la Coerdinacién
Estatal de Proteccidn Civil (CEPC).

_ Monitorear la red de datos para mantenerla en un 6ptimo funcionamiento.

Instalar y configurar el software necesario lo anterior en caso de contar con recursos e insumos para el
3. cumplimiento de dicha instalacién y configuracién.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a las computadoras de CEPC.
4, Coordinar la instalacién de nodos de datos y telefénicos.

5.  Apovyar a las dreas en el mantenimiento de los servidores de la CEPC.

Jefe de Departamento de Tecnologias de ia Informacion y Sistemas
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.Mantener Actualizado el portal electrénico institucional.

“Actualizar trimestralmente las plantillas asignadas en el Sistema de Entrega-Recepcidn (SIR}.

® N o

Actualizar trimestralmente las plantillas asignadas en el Portal de Transparencia Nacional y Estatal.
9, 'Abo'y'ar en la atencién a respuestas de auditorias referentes al Departamento de Informatica.

10. Desarrollar todas las funciones inherentes al drea

RELACIONES
Internas: a) Contraloria Para soporte de normatividad y apoyo con los Servicios web
a} Total play Para solicitud de soporte en enlaces directos, lineas telefnicas ¥
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.- Quie los usuarios puedan realizar sus funciones sin problemas

3.- El atender oportunamente a los problemas que se presenten.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto

Jefe de Departamento de Tecnologias de la Informacién y Sistemas
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Estado Indistinto
Civil:
Edad: Entre 25 a 60 afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.
Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademas de la carrera profesional
3Bl puesto requiere alguna especializacién académica?
Carrera: Ingenieria en Informética, Ingenieria en electrénica y/o afin
Area: Administrativa e Informética
¢El puesto requiere experiencia laboral?
Lu experiencia laboral requerida,
* Experiencia en Informdtica
. E_xperiencia 6 meces como minimo
J.La ejecucién- del puesto requiere del conocimiento del inglés o algiin otro 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
£Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?
Habilidad de trato con personas.
Cortesfa Norma!
éCudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
Nivel de responsabilidod gerencial
No necesaria
¢Cudl es el resultado esencial del puesto?
El resultado esenciol del puesto y ef resuftado secundario mds importonte.

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

Jefe de Departamento de Tecnologias de la Informacién y Sistemas
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En relacion al servicio a la comunidad y a fos objetivos sociales y politicos del Gobierno del
Estado, su puesto:

Orientacion def puesto.

Ar}oya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
Manejo de personal requerido

Nimero de personas a cargo del titular def 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 sofuciones
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:  Jefe de Departamento de Cargo:  Director Administrativo y de Fondos
Tecnologias de la informacién y
Sistemas

Jefe de Departamento de Tecnologfas de la Informacion v Sistemas



Fecha de Captura 1 de octubre de 2024

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

1D: XXX-000

DATOS GENERALES

* Tt actudl del puesto funcional: Jefe de Departamento de Recursos Humanos,
' Dependencio/Entidad;: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
Area de adseripcién:  Direccion Administrativa y de Fondos
. Reporta a: Director de Adminisiracion y de Fondos
Puestos que le reportan;  Ninguno

OBJETIVO- S

Contribuir en administrar los recursos Humanos de la Coordinacién, verificando el cumplimiento del mecanismio de
control, _que permitan dor cumplimiento a politicas, normas y disposiciones legales dentro de las atribuciones
confericas.’ -

RESPONSA_B_ILII?ADE,S, :
Elaboror el Manual de Perfiles de Puestos de la CEPC
- Elaboerar Mariual de Crganizacion de CEPC
“Mantener actudlizados la Esfructura de la Unidad
- Mantener control de las incidencias por faltas y retardos del personal, asi como incentivos, licencias con
goce y sin goce de suekdo, .
5 Difundir las prestaciones del personal de la CEPC
6. Mantener el control del cumplimiento de las declaraciones patrimonicles
7. Difundir e Programa Anuval de Capacitacion.
8
9

BN —

Evaluar el Desempefio del Personal
. Elaborar un reporte de las incapacidades e Incidencias.

10.  Enlace del Centro de Capacitacion del Gobiermo del Estado {CECAP)

1. Enlace Subsecretaria de Desarrcllo Administrative y Tecnoldgico (DA P}

12.  Enlace de Sustentacién y Resolucién de Responsabilidades y Situacién Patrimonial

13.  Apayar enla atencién a respuestas de auditoria en los rubros de RH

14, Proporcionar informacion corespondiente a Recursos Humanaos al Informe de Seguimiento Estratégico
mensual

15, Atencién y seguimiento de alta y bdja de personal.

16, Actualizar timestralmente las plantillas asignadas en el Sistema de Entrega-Recepcién (SIR).

17. Actudlizar timesiratmente las plontilias asignadas en el Portal de Tramsparencia Nacional y Estatal,

18, Solventar Chservaciones resultade de auditoria en los rubros de RH.

19. Elaboror la presentacion de las Sesiones de la Junta Directiva de Gobiemo

20. Desarroliar todas aqguellas funciones inherentes al drea de su competencia

RELACIONES

Internas: a} Direccidn de Recursos Humanos ds la Secretaria de Gobiemo
b} Subsecretaria de Recursos Humanos del Gobierno del Estado

g ¥y - E
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c) Srade la Contraloria det Estado de Sonora
d) Centro de Capacitacion de! Gobiemo del Estado de Sonora.
€] 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 Evaluacion.
3. Aplicar controles para la Administracién de Recursos Humanaos.,

DATOS GENERALES DEL PERFIL

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

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseabie,

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

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Administracion, Licencictura en Psicologia, y/c carera a fin.
Area:  Administrativa

£El puesto requlere expediencia loboral?
Lé'_éxﬁﬁﬁéﬁéfd Jdboro{ requerido.

. Ad:r'\flli'nistr'q-ti\ia y Recursos Humanos
» Experiencia l 'afio

éla elecucion del puesto requiere del conocimiento del ingiés o algon otro idioma?
ch_:do dedormmo dé! idfbrﬁc_t inglés

No requericc

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

%
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_Ingres_c:r f capturar datos. Manejo de operaciones bésicas de impresidn / guarda
z,Qué ﬁ‘vél de habilidad de trate con personas requiere el puesto?
Habilidad de frafo con personds.

Coﬂes:a Normat

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nwel :d'e re'spolnsabiﬁdod gerencial

f\.lgrll'rééé'sario a

(,Cuél é;‘ gi.r;sulladb esencial del puesto?

Elresyltado esencial del puesto y el resulfado secundario mds importonte.
En pnmer ‘I’i}gd;: S‘:ér;r'ir g

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

En relacién al servicio ala comunidad y a los objetivos sociales y polilicos del Gobierno del Estado, su puesto;
Crientacion del puesto.

Apbyael Jogro de los mismos, aungue el efecio de sus acciones es lgjano
Manejo de personal requerido

Numero de ."',"Oerls'c:'n'ié:s 'd C'aréo Iden' titular del puesto

Ninguna

Recursos financieros d su cargo

(M = 000; MM = (000,000 de pesos anucles}

anguno '(No. fiene incidencia evidenciable)

£5i maneja recursos financieros, su responsablfidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andilisls frédomlnunfe

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacién y supetvision reclbida

m
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Rufinas sencilias € instrucciones generdles. Se revisan sus resultados dentro de ja jomada o en intervalos de pocas
horas.

DATOS DE APROBACION
informacion provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre;
Cargo: Jefe de Departamento de Recursos Cargo:  Director Administrativo y cle Fondos
Humanos

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 preste funcional:  Jefe de Deportomento de Recursos Financieros.

Dependencia/Entidad: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
Area de adscripclén;  Direccién Administrativa y de Fondos
Reporta a: Director Administrativo y de Fondos
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Realizar actividades adminisfrativas 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
particdas,

RESPONSABILIDADES

Apoyar én la elaboracién del Anteproyecio del presupuesto de egresos.

1.
2. Eaborar conciliaciones presupuestales frimestraimente.
3. Administrar y custodiar el Fondo Resolvente de cajo chica.
4. Haboracion y Seguimiento de las Ministraciones del Subsidio mensual y ampliacién de Recursos.
5. Elaboror solicitudes de transferencias.
6. Realizar pagos por medio de fransferencias a proveedores y vidticos,
7. Proporcionar informacién correspondiente a Recursos Financieros ol Informe de Seguimiento Estratégico
mensual.
8.  Apoyaren el Comité de Adaquisiciones, Arrendamiento y Servicios.
9. Actudlizar timestralmente las plantilias asignadas en el Sistema de Entrega-Recepcion (SIR).
10.  ActOdiizar timestralmente las plantillas asignadas en el Portal de Transparencia Nacional y Estatal.
11 Apoyar en la atencién arespuestas de auditorias referentes al Departamento de Recursos Financieros.
12, Desarrollar todas las funciones inherentes ol drea.
13. Apoyar en la elaboracién de adecuaciones intermnas y externas.
14, Apoyar en o atencién de informacién con relacién a las juntas de gobiemo en cuanto arecursos financieros
se refiera.
15, Seguimiente a comprobaciones y reembolsos.
16.  Apoyar con informacién y osistir a las sesiones del Comité de Control y Desempeno Institucional (COCODI).
17, Asistir a las sesiones del Comité de Adauisiciones.
RELACIONES
Internas: a) Deparfamento de Confrol Presupuestal de Ia Sria. De Gobierno:

Dar trémite y seguimiento a las solicitudes de Ordenes de Pago y Trdmite de
Adecuaciones Presupuestales.

b} Direccion de Validacion de la Sria. De Hacienda:
Dar seguimiento a las drdenes de pago, revisar se Validen

%
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<} Direccidon de Fondos vy Pagaduria:
seguimiento aimpuestos.

Exfernds: ‘a)  Proveedores:
Pago de Facturas
b} ‘Subdireccidn de Egresos;
Seguimiente a adecuacicnes 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 resulfados

'3.- 'Reportes de Control Présupuestal

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
Deseable:Diplomado, ademds de la carrera profesionat

LEl puesto requiere alguna especializacién académica?

~Carrera: Licenciatura en Ciencias Administrativas y/o afin
Area: Contable/Administrativa

iEl puesto requiere experiencia laboral?
Lo’ expernencia laboral requerida,

e Alre.c:'"Contabl_é_:- Conocimientos basicos de contabilidad Gubernamental
. Al;ea: Administrativa: SIR y Sistema de Aplicacién y Productos (SAP)

f,l.d ejec_i.lclén del puesto requlere del conocimiento del inglés o algin ofre idioma?

Grado de dominio del idioma inglés

L . |
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No réaberidb

g,l.a ;ieﬁucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadera?
Nwei de'conocimientos de compultacion.

I'ng'résar} captoror datos. Manejo de operaciones basicas de impresién / guarda
LQué nivel de habilidad de trato con personas requlere el presto?

Hdbi!f‘dc:d de .frafo con personas.

C.S:(Srfésia Normal

gCOdi'es'- el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

b{fyef de responsabilidad gerencial

No hecesaria

£Cudl es el resultado esencial del puesto?

Eiresulfado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.,

En primer lugar: Servir

En segundo lugoar. : Administrar / Coordinar

En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y polfticos del Goblerno del Estado, su puesto:
Qﬁggt{gﬁi@ﬁ del puesto.

Apoy;:: el logro de los mismos, aundue el efecto de sus acciones es lejano
Manejo de personal requerido .

Ndmero de.personas a cargo del titular del puesto

Nibgina -

Recursos. ﬁnqpcieros d 5U cargo

I:._ollc!siglnqd_q dl_pres_upuesto de egresos del ejercicio fiscal en curso.

;er .= 000; ‘MM = 000.000 de pesos anuailes)

Ninguno {No tiene incidencia evidenciable)

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

La sujeta a la ley de responsabilidades de los servidores publicos.

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 insfrucciones 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:  Jefe de Departamento de Recursos Cargoe:  Director Administrativo y de FONDOS

Financieros

e —
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1 JREV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

1D XXX-000

DATOS GENERALES

Tilulo aciual dei puesto funcional:  Jefe de Departamento de Contabilidad.
Dependencia!Enﬂdad: Coordinacion Estatal de Proteccidédn Civil
ireu de adscripeibn:  Direccién Administrativa
Reporta a; Director de Administrativo y de Fondos
Puestos. que le réportan:  Coordinador Téenico del Departamento de Contabilidad.

OBJETIVO .

Con1rol0r y Registrar los movimientos financieros de esta Coordinacidn Estatal, mediante la administracion y
operacion del Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental (SAACG).

_RESPONSABILIDADES _
1. Copturar movimienfos contables en sistema SAACG.net (ejercido y pagado, asi como
gastos por comprobar}
2, Elaborar mensualmente conciliaciones bancarias de los cuentas manejadas por la
Direccién Administrativa que estén a nombre de la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
3. Elaborar estados financieros mensuales de la CEPC para su revisidn y avtorizacién, asi como.
envi6 de los mismos a las autoridades competentes.
4. Elaborar informes frimestrales y Cuenta Pdblica {formatos ETCA Contables y Presupuestales)
de la CEPC
5. -Elaborar y seguimiento de Plantillos asignadas de la Plataforma de Transparencia Nacional
-y Estatol, sobre temas contables.
Actualizar plantillas asignadas en el sistema SIR, referentes a temas contables.
Elaborar y enviar conciliaciéon de fransferencias (ingresos) mensualmente en coloborcuaon
o con Contabilidad Gubermamental
' 8. Cargar en plataforma SIREC anexo C y Balanzo de Comprobacién al cierre mensual y
frimestral.
¢. Generar y proporcionar informacién solicitada por el jefe inmediato, o en su caso, por
auditores, sobre temas contables en procesos de auditorias de distintos tipos y por distintos
entes fiscalizadores

10. Archivar y Resguardar informacion Contable, con su debido soporie.

1. Fungir como enlace para Sistema de Evaluaciones de La Armonizacion Contable (SEVAC]),
asi como tfrabajarla cada que se abran convocatorias, en colaboracién con demds
personal de la CEPC.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su competencia.

Calcular y registrar depreciaciones de activos fijos

Proporcionar informacion para atender observaciones realizadas por’ distintos- entes
fiscalizadores, sobre temas inherentes al departamento de contabilidad

Dar Seguimiento a Informacién Tributaria.

Revisar y seguimiento de mensdjes y notificaciones a fravés del Buzén Trlbu10r|0

Atender a reuniones con autoridades competentes

o ' Jefe de Departamento de Contabilidad. P4gina 1
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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 Gubermnamental: Seguimiento o femas contables, asi
como informacién referente a transferencias de recursos (ingresos) para elaborar
conciliaciones presupuestales

Externas: a}  Proveedores

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1— Cumplir en fiempo y forma con las metas establecidas
2.- Reuniones mensuales para revisar metas y resultados
'35 Reportes de Control Presupusstal

DATOS GENERALES DEL PERFIL

.. Sexo:; Indistinto
Estado Clvil: Indistinto
Edad:  Entre 23 a 40 afios.

Grado de estudios
T Gradé __gi{!é é'slh'{dfjos requerido y deseable.

Recjugrid'q":' _E'sﬁ.ld'ios"profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademds de la camera profesional

¢El puesto requiere alguna especidlizacion académica?

Carrera: Licenciatura en Contaduria
Area: Contable/administrafiva

4El puesto requiere experiencia laboral?
Lo experiencia laboral requerida.
» 6 meses en Area Contable: Conocimientos de contabilidad general asi come contabilidad Gubemamental
ita ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

m
T 0000000 R ———— S ———

Jefe de Departamento de Contabilidad. Pagina 2’



Fecha de Captura 22 de octubre de 2024

a,Lf;; "e]ecuclén del puesto requlere del conocimiente de manejo de compuladora?
Nivel dé ctzﬁﬁ;a.c}rhién';os de computacién.

Ingre;or {capturor dartos. Manejo de operaciones bdsicas de impresion / guarda
é,'Quél"f.iI;e.l de i'ljab'ilid'ad de trato con personas requiere el puesto?

Habmdod de trato édn personas.

Coesianamar

¢Cudles el ﬁivél'della're.époﬁsabilidad gerencial necesarla?

Nivel de responsabilidad gerencical

Nonecesania .

J

z,Cqu es ol '.rééuﬂa"do esencial del puesto?
Efresultodo-esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.,

En primer fugar: Senvir
En segundo lugar: Administrar / Coordinar

En relacién al servicio a la comunidad ¥ a los objetivos sociales y politicos del Goblerno del Estado, sv pbesto:
Crientacion del puesto.
Apoyo' el logro de los mismos. aunque el efecto de sus acciones gs lejanc
Manejo de personal requerido
Nimero de personas'a cargo del fitular del puesto
lasb
- ‘Coordinaidon Técnico de Contabifidad.
Recursos financieros a su cargoe
({\A} = 000 MM = 900,000 de pesos anuales)
N;nguno {N:o. fzf.e;le. ir‘]‘ciolfencr‘o evidenciabie}
¢S maneja 'ie'éil__r_éo;'ﬂnqric_l‘etos, su responsabilldad sobre eilos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna.

--“

Jefe de Departamento de Contabilidad. Pagina 3




Fecha de Captura 22 de octubre de 2024

Tipo de Ahdlisls Predominante
Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables
Marco de acluacién y supervision reclbida

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

DATOS DE APROBACION
Informacién provista por: Informeacién aprebada por:
~Nombre: Nombre:
Cargo: Jefe de Departamento de Cargo: Director Administrativo y de Fondos
Contabilidad.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO iy

ID: XXX-000
_DATOS GENERALES

Titule actual del puesto funcional:  Coordinador técnico del departamento de Contabilidad
Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
Area de adscripcién: Direccién Administrativa y de Fondos

Reporta a: Director de Administracién v de Fondos, jefe de Departomento de
Contabilidad
Puestos que le reportan; Ninguno

OBJETIVO

Controlar y Registrar los movimientos financieros de esta Coordinacién Estatal, mediante la administracion y
operacién del Sistema Automatizado de Administracién y Contabiidad Gubernamental (SAACG).

RESPONSABILIDADES

1. Capturar movimientos contables en sisterna SAACG.net. (comprometido y devengado, asi como registros
correspondientes a ndémina).

2. Ordenary Clasificar informacién de ndémina de la coordinacion, recibida de la subdireccion de Recursos
Humanos.,

3 Determinar y presentacién de Impuestos federales, Estatales vy declaraciones informativas ante Secretaria de

4, Administracién Tributaria y Secretaria de Hacienda del Estado de Sonora.

5. Cdleular y registrar depreciaciones de activos fijos.

6. Elaborar y seguimiento de Plantillos asignadas de lo Plataforma de Transparencia, sobre temas contabies.
Actualizar plantillas asignados en el sistema SIR, referentes a temas contables.

8. Generary proporcionar informaciédn solicitada por el jefe inmediato, o en su case, por auditores, sobre femas

9. contables /Presupuestales en procesos de auditorias de distintos tipos v por distintos entes fiscalizadores.

10. Dar Seguimiento a Informacion Tributaria.
Revisar y seguimiento de mensagjes y notificaciones a fravés del Buzén Tributario,

1. Concentrar informacion proporcionada por los departamentos correspondientes, de formato de informe

12, Estratégico, para entregar respuesta de oficio de Anteproyecto v justificacion de ingresos en tiempo y forma.

13.  Archivar y Resguardar inforrmacion Contable, con su debido soporte.

14.  Autorizacién de cancelaciones de CFDI en la pagina det SAT,

15.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes ol Grea de su competencia.

RELACIONES

infernas: a)l Departomento de contabilidad de la Sria. De Gobierne: Dar trédmite y seguimiento a las
actividades del drea de contabilidad.
b)] Subsecretaria de Recursos Humanos de la Secretaria de Gobiemno.

“
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Extermas: a} Secretaria de Ingresos.
b} Subsecretaria de Recursos Humanos.
¢} Secretoria de Administracion Tributaria.
d) Secretaria de Haciendao del Estado de Sonora.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

I~ Cumplir en tiempo y forma con las metas establecidas
oo 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 afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Esfudios profesionales completos
Deseablg:Diplomade, ademdas de lo carrera profesional

J,El.pljesfd requiere alguna especidalizacién académica?

Camera: Llicenciatura en Contaduria
Area: Contable/Administrativa

LBl puesto requiere experiencia laboral?
Lo expérr'encia laboral requerida.

® 6 meses en f}rec Contable: Conocimientos de contabilidad Gubernamental
* & meses en Area Administrativa: SIR y Sistema de Aplicacion

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimlento del inglés o algln ofro idioma?
Gidido de dominio del idioma inglés

No requerido

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

Nivel de conocimientos de computacion.

ﬁ
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lr-mg';rés'd’r. / capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresion / guarda
;Qué n}\};l';d.e iic.rl;i'rldud de frato con personas requiere ¢l pvesto?
chmdcrd de trate con personas.

Cortesia Normai

J,CUGI ;é el nivel de la responsabilidad gerenclal necesaria?

r.\;.';\;'é.'.ae IFE'.SI;C‘)Q!:ISGbede gerencial

No necésaria

¢Cur.’rl o5 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.lr\elaclén al servicio a lo comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
QOrientacidn dei puesto,

Apoya ellogro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
Manejode ';:_)grsonul requerido

Nomero.dé personas a cargo del titular del puesto

Ninguna

Recursos financieros a sv cargo

{M =0800; MM = 000,000 de pesos anuales)

Nih(jth {No fishe incidehcia evidenciable)

F24] manejq reg:u;éq;_ financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsobfﬁdad sobre los recursos finaricieros que maneja.
Ninguna -~

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacién y supervisidn recibida

e ———————————————————————————————————
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Rutinas sencillas € instrucciones generales. Se revisan sus resultados dentro de la jormmada o en intervales de pocas
horas.

DATOS DE APROBACION
Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombye: Nombre:
Cargo: Coordinader técnice en Cargo; Director Administrativo y de Fondos.

Departamento de contabilidad.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-
DESCRIPCION DE PUESTO FOU/REV.00

ID: XXX-000

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto Auditor Interno.

funcional: Dependencia/Entidad: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.

OBJETIVO

Area de adscripcién: Direccion Administrativa y de FONDOS.

Reporta a: Puestos que Director de Administracion y de FONDOS.

le reportan: Ninguno

Responsable de generar y proporcionar informacién y documentacién de fiscalizacién y auditorias entre los diféréntes
entes fiscalizadores y las unidades administrativas de la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil; a fin de atender las
auditorias en tiempo y forma y con eflo estar en condiciones de cumplir con los requerimientos de los diferentes drganos

fiscalizadores.

RESPONSABILIDADES

1.

Sohwh

Elaborar y seguimiento de Plantillas asignadas de la Plataforma de Transparencia Nacional y Estatal,
sobre temas de Auditorias realizadas y su seguimiento.

Actualizar plantillas asignadas en el sistema SIR, referentes a temas de Auditorias y su estatus.

Archivar y Resguardar informacién sobre auditorias, con su debido soports.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Froporcionar informacién para atender observaciones realizadas por distintos entes fiscalizadores.
Atender a reuniones con autoridades competentes.
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Feécha de Captura

RELACIONES

Infernas: a)
b)
Externas: a)

Octubre de 2024

Coordinador Estatal de proteccién Civil para brindar apoyo técnico y la informacién que le
sea requerida.

Directores de la CEPC para solicitar y brindar apoyo técnico e informacién requerida.

Dependencias Gubemamentales en materia de Fiscalizacién que soliciten informacion
referente a auditorias y su seguimiento.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

¢t L= Cumplir en tiempo y forma con las metas establecidas. : .
2.- Reuniones mensuales para revisar metas y resultados.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo; Indistinto.
Estado Clvil: Indistinto.
Edad: Entre 23 a 60 afios.

Grado de estudios

" Grado de estudios requerido y deseable.

* Requerido: Estudios profesionales completos.
Deseable: Diplomado, ademds de la camera profesional.

4El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Licenciatura en Contaduria, Administracidn o afin.
Area: Contable/Administrativa,

LEl puesto requiere experiencia Jaboral?

La ekperiencia laboral requerida.

+ & meses en Area Contable: Conocimientos de contabilidad general asi como contabilidad Gubemamental.

LLa ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?

Grado de dominio del idioma inglés

No requerido
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Fecha de Captura
¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?

Nivel de conocimientos de computacion.

Ingresar /.capturar datos en plataformas. Manejo de operaciones basicas y paqueteria office.

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

Cortesia-Normal,

(,Cuél es el nivel de fa responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabifidad gerencial.

No necesaria.

g,édél"‘é's' ‘el resultado esencial del puesto?

Ef resultado esencial del puesto y e resultado secundario mas importants.

En primer lugar: Servir.
En segundo lugar: Administrar / Coordinar.

Octubre de 2024

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.

Ningina.

Recursos financieros a su cargo

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

Ninguno (i ;N'o .éie.he.inbid.:encia evidenciable).

&Si maneja recursos flnancieros, su responsabhilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna.

Tipe de Analisis Predominante

Su-pérﬁsor de Area — Auditor Interno
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Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables.
Mérci:i de actuacion y supervisién recibida

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

DATOS DE APROBACION
Informacidn provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
- Gargos Auditor Intemo Cargo: Director Administrativo
S L . y de Fondos
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