Fecha de Captura 21 de agosto de 2017

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01

DESCRIPCION DE PUESTO

ID: RS-033

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Subdirector de Recursos Materiales

Dependencia/Entidad: Radio Sonora
Area de adscripcién:  Direccién de Administracion
Reporta a: Director de Administracion
Puestos que le reportan: Coordinador de Mantenimiento, Auxiliar de Servicios, Velador

OBIJETIVO

Supervisar, controlar y coordinar los recursos materiales de Radio Sonora, con la finalidad de optimizarlos y
contribuir al buen funcionamiento y orden de la Entidad.

RESPONSABILIDADES

Estas responsabilidades se encuentran contenidas en el MANUAL DE ORGANIZACION DE RADIO SONORA
Autorizado por la Secretaria de la Contraloria mediante oficio de validacion DS/1439-2016 de fecha 9 de Agosto

de 2016.

1.

2.

10.

1.

12.

Elaborar las érdenes de compra para la adquisicion de material.

Controlar los recursos materiales a través de las érdenes de compra, cotizaciones, bitdcora de
automoviles.

Supervisar que el mantenimiento del edificio sea el adecuado, con el fin de que las instalaciones se
encuentren en buenas condiciones.

Administrar y confrolar el inventario de activo fijo de Radio Sonora.

Atender auditorias tanto de la Secretaria de la Contraloria General, asi como Despachos de Auditores
Externos cuando se requiera.

Asignar rol de actividades al personal de mantenimiento e intendencia.

Coordinar e implementar el Plan de Proteccién Civil en la dependencia.

Controlar las bitdcoras del equipo de transporte de Radio Sonora.

Supervisar que se encuentren limpias las oficinas y dreas de Radio Sonora.

Supervisar la reparacién de desperfectos en instalaciones ya sea por personal interno o externo.
Atender, controlar y supervisar desperfectos en unidades de transporte.

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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RELACIONES

Internas:  Ninguna

Externas: a) Proveedores: para gestion de compras e informacién sobre trdmite de
pPagos.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Indice de cumplimiento de metas programadas.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

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

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializaciéon académica?

Carrera: Lic. en Administracion, Contador PUblico, Ing. Civil, carrera afin
Area: Administrativa

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

* 1 ano en drea administrativa

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

No requerido

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

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

Habilidad de trato con personas.

Comunica/lnfluye/Induce

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacién eventual de grupos pequenos y/o de actividades muy relacionadas
¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

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

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Controlar

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

NuUmero de personas a cargo del titular del puesto

Tas

Recursos financieros a su cargo

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

I a 10 Millones

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

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

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

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

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

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Subdirector de Recursos Cargo: Director de Administracion
Materiales
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