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PRESENTACION

El Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora de acuerdo al Catalogo de puestos
de la DGCFT, elabora el presente Catalogo de Puestos con la finalidad de contar con un instrumento
interno que permita fortalecer la dinamica institucional en la toma de decisiones para la contratacion

de personal, sin que esto represente una normativa obligatoria aplicable al personal que actualmente
labora en el instituto.

El Catélogo de Puestos representa un instrumento sustantivo en materia de administracién de personal
en la gestion publica, contiene el perfil deseable del puesto describiendo datos y requisitos generales,
escolaridad y areas del conocimiento deseables, experiencia laboral y competencias laborales
generales y especificas requeridas en el puesto en cuestion.

El presente instrumento denominado Catélogo de Perfil de Puestos se elaboré con base en
Lineamientos Generales para Ia Administracion, Desarrollo de Personal y Profesionalizacion de las y
los Servidores Publicos y la Guia para la Elaboracion del Catalogo General de Puestos de la Direcciéon

General de Centros de Formacion para el Trabajo (DGCFT), considerando que tiene los siguientes
contenidos:

Describe la naturaleza funcional y jerérquica de los puestos que conforman la estructura organica del
Instituto de Capacitacién para Trabajo del Estado de Sonora.

Permite identificar las capacidades requeridas en las personas servidoras publicas para el desempefio
de un puesto determinado, con miras a la profesionalizacion del servicio publico.




OBJETIVO

Proporcionar una descripcién de requerimientos deseables mismas que incluyen conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes necesarias para desempeiiar eficiente y eficazmente las tareas propias en los diferentes puestos.

Servir como herramienta de consulta que apoye en la seleccion de personal y sustente el desarrolio de funciones
vigentes de cada puesto y que facilite Ia contratacion a través de un proceso sistematizado normado y legislado.

JUSTIFICACION

Contar con un Catalogo de Puestos que permita tener en el mismo instrumento una serie de elementos de manera
cualitativa y cuantitativa con un mejor asertividad para el logro de objetivos.

El presente Catalogo de Puestos se elaboré con el fin de apoyar ordenar y describir el perfil deseable del personal en el
Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora puesto que la informacion contenida en cada cédula es
basica para la planeacion y la toma de decisiones en el &rea de Recursos humanos.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES

Nivel: 13 Edad: 30 afios en
adelante

Clave: Sexo: Indistinto

Rama del puesto: Direccion Estado Civil: Indistinto

Unidad Disponibilidad para

administrativa: Direccidén General viajar: Sl

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Ingenieria / Licenciatura

Grado de avance:

Titulo Profesional/Maestria

Areas de conocimiento:

Administracion Pablica

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia:

3 afios de Experiencia

Area de experiencia:

Administracién Publica

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Normatividad de la Administracién Publica,
riterios de Educacién,

Liderazgo y toma de decisiones,

Capacidad de Gestionar, Dirigir y Desarrollar Equipos

de trabajo Multidisciplinarios,

Negociacién y persuasion,

Pensamiento critico y resolucién de problemas,

Comunicacion Efectiva y Asertiva,

Capacidad de Planificacién Estratégica,

Habilidades protocolarias,

Dominio de programas Microsoft Office.

ESPECIFICAS:

Establecer los acuerdos necesarios, con todos o en forma

particular, con los responsables de las 4reas adscritas del

Instituto,

Dar cumplimiento a las normas y procedimientos para la firma

de documentos oficiales,

Validar los documentos de registro de expedicién de diplomas y

Constancias de las Unidades de Capacitacién,

Presentar a la junta directiva para su aprobacién, la propuesta

del personal a ocupar el cargo de directores de drea o de

director de plantel,

Proponer los planes y programas de desarrollo Institucional asf
omo el anteproyecto del presupuesto de la operacién Y

v




administracion del Instituto,
istir, en representacién del Instituto, a los eventos de caricter
cadémico, publico o privado, o en su caso, designar a un
representante para asistir en su lugar, en situacién de
imposibilidad, donde sea necesaria Ia presencia del Instituto,
Formular el acta de las sesiones de la Junta Directiva y plasmar
los acuerdos tomados,
estionar la asignacién del presupuesto Federal y Estatal de
acuerdo al Convenio de coordinacidn que da origen al Instituto
de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora,
Coordinar la elaboracién del Programa Institucional, sus
respectivos subprogramas y proyectos de actividades, asi como
los presupuestos del Instituto Yy presentarlos para su aprobacién
a la Junta Directiva,
ometer a la aprobacién de la Junta Directiva los proyectos de
Reglamento Interior, Condiciones Generales de Trabajo,
Manuales y Reglamentos necesarios para su correcto
uncionamiento,
Presentar semestralmente a la Junta Directiva, el informe del
desempefio de las actividades del Instituto, incluidos el ejercicio
de los presupuestos de ingresos, egresos y estados financieros
correspondientes,
Nombrar o remover al personal de apoyo técnico y
administrativo que se requiera para el adecuado
uncionamiento del Instituto,
Fungir como Secretario Ejecutivo en las reuniones del Consejo
Técnico-consultivo de Vinculacién a nivel Estatal,
Definir las politicas de instrumentacién de los sistemas de
ontrol que fueren necesarios en la Institucion, tomando las
acciones correspondientes para corregir las diferencias que se
detecten,
erificar el cumplimiento de los ordenamientos legales
interviniendo en los casos de conflicto que se susciten en las
unidades del Instituto o en su caso, canalizarlos a las instancias
correspondientes para su solucién,
Revisar y aprobar el Programa de Operacién Anual de las
unidades administrativas, coordinando Yy supervisando su
desarrollo y apoyos técnicos,
Fomentar y coordinar las actividades de vinculacién del Instituto
con los diferentes sectores de la Sociedad Sonorense,
Demads actividades inherentes a su competencia.
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it Sanona PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
COORDINACION DE DESPACHO
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 10 Edad: 25 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccién Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccion General viajar; NO
ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Nivel de estudios: Administrativo
Grado de avance; Certificado / Titulo Profesional

Areas de conocimiento: o =
Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia: 2 afios de Experiencia

Area de experiencia: Administracién Publica/Iniciativa Privada
COMPETENCIAS LABORALES

Alto nivel de organizacién.

Manejo y dominio de programas vy sistemas
Informaticos,

Uso eficiente de la paqueteria Office,
Comunicacion Asertiva y Efectiva,

Trabajo en Equipo,

Habilidades protocolarias,

Ortografia y Redaccion,

Etica y responsabilidad profesional.

GENERALES:

Coordinacién y Enlace con Instituciones de Gobierno e
Instituciones Privadas,
Manejo y seguimiento de agenda de Director General,
} Gestidn y Archivo Documental,

ESPECIFICAS: Elaboracion de Oficios, Tarjetas Informativas,
Memorandum, etc.,
Asistir en asuntos institucionales de despacho al Director
General,
Manejo y Habilitacion de programas institucionales
Demas actividades inherentes a su competencia.




¥ oy | CAPACITACION PARA
- EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

U SbroRA
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
APOYO ADMINISTRATIVO
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 9 Edad: 30en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccidn Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
i : , . G NO
administrativa: Direccién General viajar:
ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Nivel de estudios: Preparatoria/Carrera Técnica
Grado de avance: Certificado
Areas de conocimiento: Econdmico Administrativas
EXPERIENCIA LABORAL
Afos de experiencia: 2 afios de Experiencia
Area de experiencia; Administracion Publica/Iniciativa Privada
COMPETENCIAS LABORALES

Habilidades en el manejo de Equipo de Sistemas Electrénicos y
Paqueteria Office,
rabajo en Equipo,
Capacidad de gestién,
omunicacion Efectiva y Asertiva,
Ortografia y Redaccidn.

GENERALES:

Gestion Documental,
tencion al Pablico,
Elaboracidn de Requisiciones
ESPECIFICAS: Manejo y Habilitacién de Plataformas Institucionales.
Principalmente en el Programa de Correspondencia,
Asistir en las diferentes actividades y labores del Despacho de la
Direccion General,
tencidén de Conmutador,
Demads actividades inherentes a su competencia.
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“SbnoRA PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
RECEPCION
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 71 Edad: 25en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccidn Estado Civil: Indistinto
Unidad : - Disponibilidad para
allimiiicttio Direccion General Gidjap NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Administrativo

Grado de avance:

Certificado / Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia:

2 afios

Area de experiencia:

Administracién Pablica/ Iniciativa Privada

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Habilidades en el manejo de Equipo de Sistemas Electrénicos y
Paqueteria Office,

Capacidad de gestidn,

Comunicacion Efectiva y Asertiva.
Activo-Dinamico,
Alto nivel de discrecién y responsabilidad.

Atencidn al Publico,
IManejo y Habilitacién de Plataformas Institucionales.
Principalmente en el Programa de Correspondencia,

ESPECIFICAS: Asistir en las diferentes actividades y labores del Despacho de la
Direccidn General,
Recepcion y Envios de correspondencia,
Demds actividades inherentes a su competencia.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES

Nivel: 12 Edad: 30en
adelante

Clave: Sexo: Indistinto

Rama del puesto: Direccion Estado Civil: Indistinto

Unidad
administrativa:

Disponibilidad para

Direccion General SI

viajar:

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Licenciatura/Maestria

Grado de avance:

Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Juridicas/Derecho Juridico, Administrativo y Legal

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia: 3 afios

Area de experiencia: Administracion Puablica/ Iniciativa Privada

COMPETENCIAS LABORALES

Normatividad de la Administracién Publica,

GENERALES: Criterios de Educacién,

Enfoque a resultados,

Liderazgo y toma de decisiones,

Negociacion y persuasidn,

Pensamiento critico y resolutivo,

Comunicacion Efectiva y Asertiva,

Habilidades protocolarias,

nalisis y habilidad de interpretacién de

Dominio de programas Microsoft Office.

Representar legalmente al Director General ante los drganos

jurisdiccionales, contencioso-administrativo o de otra

naturaleza juridica, en los procedimientos de cualquier indole,
ESPECIFICAS: cuando se requiera la intervencién, asi como atender los

asuntos de orden juridico que le correspondan al Instituto,

Proponer a la Direccién General el Programa Operativo Anual
Anteproyecto de Presupuesto de la Unidad Juridica, de

acuerdo a los lineamientos y politicas establecidas,

Realizar estudios que en materia juridica, administrativa y

laboral que requieran la Direccién General y las diferentes

areas del Instituto,

12




*lntegrar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, lineamientos y demds ordenamientos que
se promuevan para el cumplimiento de atribuciones,
Compilar la normatividad que, en materia juridica,
administrativa y laboral, regule la operacidén del sistema de
Capacitacion paray en el trabajo,
Asesorar a la Direccién General en la elaboracién de los
documentos juridicos que se requieran,
Llevar a cabo el seguimiento de los asuntos juridicos,
administrativos y laborales en que tenga parte el sistema de
capacitacion para y en el trabajo en la Entidad,
sesorar a la Direccién General en la gestorfa para la
reparacién de los dafios que se cometen en perjuicio del
patrimonio del Instituto,
Realizar los estudios y emitir las opiniones y dictdmenes
derivados de las consultas de cardacter juridico que le sean
ormuladas por Direccién General y demés unidades
administrativas,
Orientar a la Direccién General en la elaboracién de los
onvenios, contratos u otro acto legal que deben contraer en
representacion de la Institucién,
Prevenir acciones juridicas en contra del Instituto Y en su caso
cudir y dar seguimiento a las audiencias que se ventilan ante
las diversas autoridades judiciales y administrativas para
resolver los casos que competen al Instituto,
Fungir como enlace en materia de acceso a la informacién
publica, atendiendo con la debida oportunidad las solicitudes
que se presenten de parte de la ciudadanfa al Instituto, de
onformidad con la Ley de Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Sonora,
Demas actividades inherentes a su competencia.

'
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€| e PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE PARTICULAR
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 9 Edad: 25en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccién Estado Civil: Indistinto
Unidad : - Disponibilidad para
L — Direccion General diafafe Sl

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Licenciatura

Grado de avance:

Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Juridicas/Derecho Juridico, Administrativo y Legal

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia:

2 anos

Area de experiencia:

Administracion Publica/ Iniciativa Privada

COMPETENCIAS LABORALES

Normatividad de la Administracidn Pdblica,
GENERALES: riterios de Educacién,

Negociacidn y persuasidn,

Pensamiento critico y resolutivo,

Comunicacion Efectiva y Asertiva,

Habilidades protocolarias,

Dominio de programas Microsoft Office.

Auxiliar al Director de la Unidad Juridica y demas unidades
administrativas que lo requieran, a cumplir con las
ESPECIFICAS: isposiciones juridicas que rigen al Instituto,

Emitir opinién sobre el cumplimiento del Marco Normativo y

asesorar en materia juridica a los distintos departamentos del

Instituto para la firma de convenios, contratos y/o cualquier
cto legal que requieran contraer en representacion del

Instituto

Realizar tramites legales y/o administrativas ante las instancias
ue procedan, a peticidn del Director de la Unidad,

Demads actividades inherentes a su competencia.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION ACADEMICA

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 12 Edad: 30 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Académico Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccién Académica viajar: S

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Ingenieria / Licenciatura

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Administraciéon Publica

EXPERIENCIA LABORAL
Afos de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracion Puablica
COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Normatividad de la Administracién Publica,
Criterios de Educacidn,
Liderazgo y toma de decisiones,
apacidad de Gestionar, Dirigir y Desarrollar Equipos
de trabajo Multidisciplinarios,
Negociacién y persuasién,
Liderazgo,
Pensamiento critico y resolucién de problemas,
omunicacion Efectiva y Asertiva,
Capacidad de Planificacion Estratégica,
Dominio de programas Microsoft Office.

ESPECIFICAS:

Proponer y coadyuvar con el Programa Operativo Anual y el

Anteproyecto del Presupuesto del 4rea académica, conforme a

lineamientos y politicas establecidas,

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico-

administrativas de las diferentes unidades de capacitacion,
nalizar y evaluar el modelo educativo institucional,

considerando politicas educativas del Estado y Federacidn,

proponiendo su actualizacidn,

Proponer actualizaciones a las politicas y procedimientos de

inscripcion, acreditacion y certificacion de cursos y

especialidades,

Definir las normas y procedimientos para la adecuada estructura

académica,

rganizar, supervisar y evaluar la operacién de los planes y

programas de estudio de las especialidades Y Cursos

16




Organizar, supervisar y evaluar la operacién de los planes y

programas de estudio de las especialidades Y Cursos

autorizados,

Fomentar el desarrollo profesional del personal docente,

Definir criterios para operar el programa de evaluacién y

estimulos al personal docente,

Promover la formacion académica por especialidad proponiendo

reglamentos que regulen su operacién,

Analizar y evaluar la suficiencia y condiciones de Ia

infraestructura académica para el mejor desarrollo de las
specialidades,

Controlar y supervisar el flujo de informacién hacia otras dreas

de la institucidn,

Demas actividades inherentes a su competencia.

17




A 3 cAPACITACION PARA
" | ELTRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

& 0| Elacer
S R PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
SUBDIRECCION DE PROYECTOS ACADEMICOS
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 11 Edad: 30 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Académico Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccion Académica viajar: Sl

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Ingenieria/ Licenciatura

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento: g e B
Administracién Publica

EXPERIENCIA LABORAL

ARos de experiencia: 3 afios de Experiencia

Area de experiencia: Administracion Pablica

COMPETENCIAS LABORALES

Normatividad de la Administracidn Publica,
Criterios de Educacidn,
Liderazgo y toma de decisiones,
Capacidad de Gestionar, Dirigir y Desarrollar Equipos
de trabajo Multidisciplinarios,
Negociacidn y persuasién,
Liderazgo,
Pensamiento critico v resolucién de problemas,
Comunicacion Efectiva y Asertiva,

apacidad de Planificacién Estratégica,
Dominio de programas Microsoft Office.

GENERALES:

Elaboracidn de planes estratégicos para el desarrollo y
actualizacion de programas académicos,
Crear materiales didacticos y recursos de apoyo para cursos de
) certificacion,

ESPECIFICAS: Dar seguimiento y avance sobre la implementacién de los
programas académicos,
Celebrar alianzas estratégicas en la firma de convenios con

ectores productivos,

Realizacion de encuestas y herramientas de evaluacion,
Establecer estrategias de marketing para la promocién de
programas de certificacion, para la atraccién de estudiantes y

18




Participacién en comités académicos y grupos de trabajo
relacionados con la calidad educativa y la certificacién de
competencias,

Demds actividades inherentes a su competencia.

19




<% ' CAPACITACION PARA

EL TRABAJO DEL

ESTADO DE SONORA

“SoNGRA
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ACADEMICOS Y EVALUACION DIDACTICA
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 11 Edad: 30en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Académico Estado Civil: Indistinto
Unidad e, —_ Disponibilidad para
administrativa: Direceion Acadcmica viajar: =

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Ingenieria/ Licenciatura

Grado de avance:

Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Administracion Pablica

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia: 2 afios

Area de experiencia: Administracién Puablica

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Normatividad de la Administracién Publica,
riterios de Educacién,

Liderazgo,

Gestion Publica,
omunicacion Efectiva y Asertiva,
apacidad de Planificacién Estratégica,

Dominio de programas Microsoft Office.

ESPECIFICAS:

Participacién en la formulacién del Programa Operativo Anual de
la Direccién Académica,
Elaborar, difundir y mantener actualizado el Catalogo General de
ursos de Capacitacién, proponiendo adecuaciones para su
mejoramiento,
Coordinar la planificacién académica y técnica de los cursos de
apacitacion,
upervision y seguimiento en los procesos de administracién
escolar y los de Certificacién y Evaluacién,
Gestion de la auditoria anual de la Entidad de Certificacién %
Evaluacion,
Evaluacién de candidatos en diversos estandares de competencia,
Manejo y Habilitacién de Plataformas Institucionales.
Demds actividades inherentes a su competencia.
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<% | 5 CAPACITACION PARA

EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 11 Edad: 30en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Académico Estado Civil: Indistinta

Unidad
administrativa:

Disponibilidad para

Direccidon Académica o
viajar:

S

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Ingenieria/ Licenciatura

Grado de avance:

Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Administracion Pablica

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia: 2 afios
Area de experiencia: Administracién Pablica
COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Normatividad de la Administracidn Publica,
riterios de Educacion,

Trabajo en Equipo,

Comunicacién Efectiva y Asertiva,

I(apacidad de Planificacién Estratégica,
Dominio de programas Microsoft Office.

ESPECIFICAS:

Desarrollar, administrar y coordinar la Plataforma de Control
Escolar,

Resguardar y asignar documentacién oficial de certificacion,
Integracién, validacion y captura de estadisticas basicas,
Seguimiento al avance programético de las Unidades de
Capacitacion,

Elaboracion del calendario anual de capacitacién,

Enlace en la solventacién de auditorfas externas e internas,
Demds actividades inherentes a su competencia.
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1 A CAPACITACION PARA
: "' EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

GOBIERNG
SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE DE DIRECCION

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 9 Edad: 25en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Académico Estado Civil: Indistinto
Unidad i ibilidad
e : Direccién Académica D.as.pombu i fdig NO
administrativa: viajar:
ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Nivel de estudios: Comercio/ Medio Superior
Grado de avance: Certificado
Areas de conocimiento: Econdémico Administrativas
EXPERIENCIA LABORAL
Afos de experiencia: 2 afios
Area de experiencia: Administracién Publica/ Iniciativa Privada

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Ito nivel de organizacién,
Habilidades en el manejo de Equipo de Sistemas Electrénicos y
Paqueteria Office,
rabajo en Equipo,
Capacidad de gestién,
nalisis y resolucién de problemas,
Comunicacion Efectiva y Asertiva,
Ortografia y Redaccidn.

ESPECIFICAS:

oordinacion del Sistema de Archivo,
Gestién documental,
upervisién de Archivos en tramite y concentracién,
Elaboracién de Informes, oficios, tarjetas informativas, etc.,
poyo a Director en el manejo de su agenda diaria de
actividades,
Enlace en la atencién de auditorias, internas, externas y
control de su seguimiento.
Demas actividades inherentes a su competencia.
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.3  =n CAPACITACION PARA

EL TRABAJO DEL

ESTADO DE SONORA

(:‘_'!_:W ,,e GOBRIERND

SONORA
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 9 Edad: 30 afios
en adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Académico Estado Civil: Indistinto

Unidad
administrativa:

Disponibilidad para

Direccion Académica ;o
viajar:

NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Ingenierfa/ Licenciatura

Grado de avance:

Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia; 2 afios

Area de experiencia; Administracion Publica

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Criterios de Educacidn,
omunicacion Efectiva y Asertiva,
ndlisis y resolucién de problemas,

Capacidad de Planificacién Estratégica,

Dominio e herramientas y técnicas de capacitacion,
rabajo en Equipo,

Dominio de programas Microsoft Office.

ESPECIFICAS:

Realizar diagnésticos para identificar las necesidades de
capacitacion en la comunidad,

Elaborar propuestas de Proyectos de Capacitacién,

Definir y gestionar los recursos materiales, humanos y
inancieros para la implementacién de proyectos,

rganizar y Coordinar la logistica de los talleres y cursos de
capacitacion,

Presentar los métodos y herramientas necesarias para
ctualizar a los instructores en las metodologfas y contenidos
de los proyectos,

Implementacién de herramientas de evaluacién para medir el
impacto y la efectividad de los proyectos,

Elaborar informes de seguimiento y evaluacion para la mejora
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continua de proyectos,
Revision y autorizacién de cursos en la Plataforma de Control
Escolar,
ustentos en plantilla,
Control documental,
Revisién y mejora de normativas internas que impacten el
desarrollo y la implementacién de proyectos,
Demas actividades inherentes a su competencia,
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& % CAPACITACION PARA
td “ | EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

€ ~ | Soprm
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
DEPARTAMENTO DE VALIDACION
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 9 Edad: 30 afios
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Académico Estado Civil; Indistinto
Jad - e
Umd.a. : Direccién Académica Qrsponlbll|dad PR NO
administrativa: viajar:

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Ingenieria/ Licenciatura

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento: . i
Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia: 2 afios

Area de experiencia: Administracién Pdblica

COMPETENCIAS LABORALES

Criterios de Educacion,
omunicacion Efectiva y Asertiva,
nalisis y resolucién de problemas,
apacidad de Planificacién Estratégica,
Evaluacion y retroalimentacién de procesos de
alidacion académica,
rabajo en Equipo,
Dominio de programas Microsoft Office.

GENERALES:

Emitir la documentacién oficial de certificacién para alumnos,

Elaborar Oficios de asignacién de carga horaria para el alta de
instructores,

Realizar oficios de validacién de perfiles académicos de

ESPECIFICAS:

ustento en la integracién de plantillas para pago,
alidacion de la programacién trimestral propuesta por la
Unidad de Capacitacién,

Desarrollar estrategias de comunicacién para promover la
apacitacion,

Participacion en la revisién y mejora de normativas que
impacten el desarrollo de capacitacién

Demas actividades inherentes a su competencia.
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i
EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

€ ~

4 CAPACITACION PARA

PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 9 Edad: 30 aflos
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Académico Estado Civil: Indistinto
Unidad . » L Disponibilidad para
administrativa: Pifsecion Academiea viajar: =

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Ingenieria/ Licenciatura

Grado de avance:

Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Administracion Plblica

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia:

2 anos

Area de experiencia:

Administracion Pablica

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Habilidades en el manejo de Equipo de Sistemas,
Electronicos y Paqueteria Office,

Comunicacion Efectiva y Asertiva,

LTra bajo en Equipo,

Habilidades en gestion de informacién.

ESPECIFICAS:

Promocionar en campo y redes sociales el Programa
Institucional (Icatson en tu colonia), en localidades y zonas
rurales,

Llenado de Solicitudes,
estion de Escuelas,
Labores de convencimiento y persuasién,
Seguimiento de Certificacién de Cursos,
Demas actividades inherentes a su competencia.
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<s b, L CAPACITACION PARA

" EL TRABAJO DEL

ESTADO DE SONORA

(5"" /‘J GOBTERNG
S PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR TECNICO (ENLACE DE PLANTEL)
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 6B Edad: 25 afios
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Académico Estado Civil: Indistinto
Unidad i ibili
iy .a. _— Direccion Académica D_ls_pombllldad Bare NO
administrativa: viajar:

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Administrativo

Grado de avance;

Certificado / Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL

ARos de experiencia:

2 afos

Area de experiencia:

Administracion Publica

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

|[Habilidades en el manejo de Equipo de Sistemas, Electrénicos
ly Paqueteria Office,

Comunicacion Efectiva y Asertiva,

hResolucién de problemas,

Trabajo en Equipo,

|Habilidades en gestidn de informacién y Redaccién de Textos.

ESPECIFICAS:

[Revision de programaciones de inscripcién, acreditacion y
certificacién de las Unidades de Capacitacion asignadas,
Autorizacion de cursos que cuenten con la matricula requerida,
IEIaboracién de documentos oficiales de certificacién de cursos y
evaluaciones,

Tramite y gestion de oficios inherentes al rea,

Responsable del registro trimestral del archivo documental
Demas actividades inherentes a su competencia.
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3 | A CAPACITACION PARA

‘' EL TRABAJO DEL

ESTADO DE SONORA

€~ Sorrrng
oo R PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 4B Edad: 25 afios
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Académico Estado Civil: Indistinto
Unidad i ibili
o — Direccién Académica I:).ls_pomblhdad pae NO
administrativa: viajar:

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Administrativo

Grado de avance:

Certificado / Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Administracién Publica

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia;

2 afos

Area de experiencia:

Administracién Publica/Iniciativa privada

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Habilidades en el manejo de Equipo de Sistemas Electrénicos y

Paqueteria Office,

Comunicacion Efectiva y Asertiva,

H(TSestién y tramite de informacidn,
rabajo en Equipo,

[Habilidades en gestién de informacién y Redaccion de Textos.

ESPECIFICAS:

Manejo de Plataformas Institucionales,
Elaboracién de reportes,

Archivo y organizacién de documentos,
HEEdaCCién Yy seguimiento de oficios,

Iﬁscalizadores internos y externos,

ramite y gestién de oficios inherentes al drea

poyo en requerimientos y atencidn de auditorias por entes

Demas actividades inherentes a su competencia.
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<& | A" CAPACITACION PARA

' EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

ﬁ;: t"é GOBIERNG
iy IEORGHA PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 3B Edad: 25 afios
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Académico Estado Civil: Indistinto
Unidad o " Disponibilidad para
administrativa: Direccion Académica viajar: o
ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Nivel de estudios: Administrativo
Grado de avance: Certificado / Titulo Profesional
A ocimiento:
Areas de conocimiento Administracién Publica
EXPERIENCIA LABORAL
Afios de experiencia: 2 afios
Area de experiencia; Administracién Publica/Iniciativa privada

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Paqueteria Office,
omunicacién Efectiva y Asertiva,
Gestion y tramite de informacién,
Trabajo en Equipo,
Habilidades en gestién de informacién ¥ Redaccién de Textos.

[iabilidades en el manejo de Equipo de Sistemas Electrénicos y

ESPECIFICAS:

Archivo y organizacidn de documentos,
Redaccion y seguimiento de oficios,

poyo en las dreas de la Direccién Académica, en la resolucién y
seguimiento de requerimientos de otras areas del Instituto,
Demds actividades inherentes a su competencia.
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5 CAPACITACION PARA

* EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA
et b B i
GOBIERNCE

SONORA

PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
DIRECCION TECNICA
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 12 Edad: 30 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Técnica/Directiva Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccién General viajar: S|
ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Nivel de estudios: Ingenieria / Licenciatura
Grado de avance: Titulo Profesional/Maestria

Areas de conocimiento: - o
Administracién Pulblica

EXPERIENCIA LABORAL
Afios de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién Publica

COMPETENCIAS LABORALES

Normatividad de la Administracién Publica,

Criterios de Educacidn,

Liderazgo y toma de decisiones,

Capacidad de Gestionar, Dirigir y Desarrollar Equipos de
GENERALES: rabajo Multidisciplinarios,

Negociacion y persuasion,

Pensamiento critico y resolucién de problemas,

Comunicacidn Efectiva y Asertiva,

Capacidad de Planificacion Estratégica,

Habilidades protocolarias,

Dominio de programas Microsoft Office,

Instituir y desarrollar los mecanismos necesarios de comunicacién afin

de proporcionar a Direccién General, la informacién de caracter

estratégico que sirva para la definicién de temas prioritarios de la

agenda general del Instituto,

ESPECIFICAS: Establecer y fomenta{' las relaciones‘pubiicas gue sirvan de apoyo a los

Programas y estrategias responsabilidad de Direccién General,

Ser enlace de Direccién General con los diferentes Secretarios y Oficina

del Ejecutivo para el seguimiento de la agenda Estatal e Institucional,

Colaborar en la integracién de la agenda de actividades de Direccién
eneral conjuntamente con las diferentes areas, utilizando mecanismos

para el cumplimiento vy difusién de resultados e impacto,

Participar en la coordinacién de agenda de trabajo y de visita a los

planteles y extensiones para diversas actividades de eventos especiales,
genda de convenios y cualquier actividad que tenga intervencion la

31




Direccion General,

Coordinar la comunicacion institucional con las dependencias de
Gobierno del Estado, Organismos, Cimaras empresariales, sectores
productivos y sociales del Estado,

Atender las peticiones, quejas, sugerencia y solicitudes de audiencia de
la comunidad del Instituto, asi como aquellas de ciudadanos,
Organizaciones y empresas que formulen a la Direccion General y
canalizarlos ante las dreas respectivas,

Demas actividades inherentes a su competencia,
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th % CAPACITACION PARA
. | ELTRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA
i, ] | S AR0 bE SO1
k GOBIERNG

SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 11 Edad: 30 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto; Técnica/Directiva Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccién General viajar: S

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Ingenieria/ Licenciatura

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Administracién Publica

EXPERIENCIA LABORAL
Afios de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién Publica
COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Capacidad de Gestidn,

Negociacién y persuasién,

Liderazgo,

Habilidades protocolarias,

Pensamiento critico y resolucién de problemas,
omunicacion Efectiva y Asertiva,

Capacidad de Planificacion Estratégica,

Dominio de programas Microsoft Office.

ESPECIFICAS:

estion y seguimiento en la ejecucién del cumplimiento de
metas de los diferentes programas especiales,
Participar en la creacién de proyectos estratégicos,
Establecer estrategias de promocién de los diferentes
programas especiales del Instituto,
Gestion de Recursos para la implementacién de los diferentes
proyectos, avalados por Direccién General,
Seguimiento y entrega de informacién,
Demas actividades inherentes a su competencia.
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=@ 'y | CAPACITACION PARA

EL TRABAJO DEL

ESTADO DE sONCRA
—_— T

%‘ ,Jé GOBIERMNO
ek SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y SEGUIMIENTO

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES

Nivel: 9 Edad: 30 en
adelante

Clave: Sexo: Indistinto

Rama del puesto: Técnica/Directiva Estado Civil: Indistinto

:c:lrfi?:iistra tiva: Direccién General 3:_2?‘1:'””“ et Sl

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Ingenieria/ Licenciatura

Grado de avance:

Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Administracién Publica

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia: 2 afios

Area de experiencia: Administracién Publica

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Habilidades de Gestidn,

Comunicacién Efectiva y Asertiva,
apacidad de Planificacién Estratégica,

Dominio de programas Microsoft Office.

ESPECIFICAS:

ICoordinar la planificacion de los diferentes eventos del Instituto
Implementar en conjunto con la agenda de Direccién General,

aquellas actividades en donde se tenga presencia el Instituto
Dar seguimiento a los diferentes proyectos y programas
speciales y su cabal cumplimiento,
Estar en constante contacto con los diferentes entes de Gobierno,
Manejo y Habilitacién de Plataformas Institucionales.
Demas actividades inherentes a su competencia.

34




ok

i)

]

Caardinador dn aopa

n

ORGANIGRAMA DIRECCION DE VINCULACION Y PROMOCION
Trirecoido die
Finoalaciom v !
M::cuih |
:..m i
+
Saaled liiciln
Vinelurisn
Tapacriarramin de
e
§

35




ok, 4 CAPACITACION PARA
' EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA
ol Aol

€ # e
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
DIRECCION DE VINCULACION Y PROMOCION
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 12 Edad: 30 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Promocion/Vinculacion Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccién General viajar: S

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Titulo Profesional/ Maestria

Areas de conocimiento: . S e o
Administracion Pablica

EXPERIENCIA LABORAL
Afos de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién Pablica
COMPETENCIAS LABORALES

Normatividad de la Administracién Publica,

Criterios de Educacion,

Liderazgo y toma de decisiones,

Capacidad de Gestionar, Dirigir y Desarrollar Equipos
GENERALES: e trabajo Multidisciplinarios,

Negociacién y persuasién,

Pensamiento critico,

Comunicacién Efectiva y Asertiva,

Capacidad de Planificacién Estratégica,

Dominio de programas Microsoft Office.

laboracién del Programa Operativo Anual,
Llevar a cabo las actividades de promocién y difusion de los
. servicios que presta el Instituto,
ESPECIFICAS: Atender a los sectores productivos social y de servicio a nivel
Estatal y gestionar convenios de colaboracién,
Medir el impacto de las estrategias para la difusién del Instituto
y la permanencia de la imagen institucional a nivel estatal,
Apoyar la empleabilidad de los capacitandos y egresados,
[promoviendo la bolsa de trabajo de la Institucién,
Gestionar entre los sectores publico, privado y social, mobiliario,
fequipo y diversos apoyos a la operacion, en calidad de donacion,

Farticipar en coordinacién con la Direccién General en |Ia
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Apoyar el programa de reincorporacién de capacitandos
desertores, en coordinacién con el departamento de
capacitacion,

Promover, organizar, coordinar y difundir el intercambio
cultural, académico y deportivo al interior y exterior de la
Unidad de Capacitacién,

upervisar la operacién de las Jornadas comunitarias por parte
de los planteles y su beneficio al sector vulnerable a través de
servicios gratuitos,

tender y analizar las demandas de capacitacién del sector
mpresarial a través del comité técnico consultivo de
vinculacidn,

nalizar y en su caso autorizar las solicitudes de exencién de
pago de cursos de capacitacién,

poyar el proyecto de seguimiento de egresados establecido
por Direccion General, analizando su permanencia en el
mercado laboral,

Promover y organizar cursos de capacitacién acelerada
especifica entre los organismos, institutos y empresas del sector
productivo de bienes y servicios, asi como a la sociedad en
eneral,

Gestionar la suscripcion de convenios con los diferentes sectores
productivos de bienes y servicios, por la realizacién de practicas
a los capacitados, supervisar que los objetivos establecidos en
los convenios se cumplan de manera eficaz Y en su caso,
recomendar las medidas correctivas necesarias,

Concentrar informacién estadistica de las inscripciones para
conocer las necesidades de difusién en la promocién de la oferta
educativa, participar en las reuniones de trabajo que convoque
la Direccién General, y demas actividades inherentes a su
ompetencia.
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‘2 CAPACITACION PARA
" EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

‘{- ’# L8 5|: ERNG
S PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 8 Edad: 25 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Promocidn/Vinculacién Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa; Direccidn General viajar: |
ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL
Afios de experiencia: 2 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién Puablica/Iniciativa Privada

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Pensamiento critico,
Comunicacion Efectiva y Asertiva,
Habilidades protocolarias,

rabajo en Equipo,
Relaciones Publicas,
Capacidad de Planificacién Estratégica,
Dominio de programas Microsoft Office.

ESPECIFICAS:

Elaborar e integrar |a Estrategia y Programa Anual de Comunicacion Social,
Planear y disefiar las campafias a implementar por parte del Instituto con base a
objetivos y metas, asi como en proyectos y programas derivados del Plan Estatal
de Desarrollo,

olicitar autorizacién previa a la Direccién General de Produccion de Radio y
elevision e Imagen Gubernamental para los disefios de campafias a
implementar, asi como logos, nombres de programas y acciones de gobierno,
Informar de forma permanente y oportuna a la Coordinacidn General del
istema Estatal de Comunicacién Social, la agenda de trabajo que realiza el
Instituto,

Mantener una continua actividad con la Coordinacién General del Sistema
Estatal de Comunicacién Social, en referencia a:

-Auxiliar en el monitoreo de medios de comunicacién

Dar cumplimiento a las politicas en materia administrativa, difusién y uso de
redes sociales,

-Solicitar autorizacién previa publicacién en redes sociales institucionales.
Cumplir con el calendario de reuniones y capacitaciones.

Demds actividades inherentes a su competencia.
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n% 757 CAPACITACION PARA
=¥ + | EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

bl sl K PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DE AREA
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 7B Edad: 25 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Promocién/Vinculacién Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccién General viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Comercio/Medio Superior

Grado de avance:

Certificado

Areas de conocimiento:

Econémico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia:

2 afios de Experiencia

Area de experiencia:

Administracién Pablica/ Iniciativa Privada

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Alto nivel de organizacién,

Habilidades en el manejo de Equipo de Sistemas Electrénicos
Paqueteria Office,

Trabajo en Equipo,

Capacidad de gestidn,

Excelencia en el manejo de informacidn,
omunicacion Efectiva y Asertiva,

Ortografia y Redaccion.

ESPECIFICAS:

Coordinacién del Sistema de Archivo,

Gestion documental,

Supervision de Archivos en tramite y concentracién,
Elaboracién de Informes, oficios, tarjetas informativas, etc.,

Responsable de la recepcién y canalizacién de solicitudes de
exenciones de pago,

Responsable de la informacidn estadistica de cursos,
Demas actividades inherentes a su competencia.
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w3 W CAPACITACION PARA
‘. ' ELTRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

ti?'- ,l? CGOIRIE RN
oA SONORA
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
SUBDIRECCION DE VINCULACION
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 11 Edad: 30 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Promocién/Vinculacién Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccién General viajar: Sl
ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento: - D R
Administracién Pablica

EXPERIENCIA LABORAL
Afos de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién Publica
COMPETENCIAS LABORALES

Manejo de Informacidn,

Pensamiento critico,

Habilidades protocolarias,
Comunicacion Efectiva y Asertiva,
Capacidad de Planificacién Estratégica,
Dominio de programas Microsoft Office.

GENERALES:

Ejecutary coordinar las acciones establecidas por la Direccién de
Vinculacidn y Promocién, en materia de cooperacién
interinstitucional para el intercambio de experiencias

. educativas, tecnologia y otras, que beneficien a los capacitandos

ESPECIFICAS: e instructores del Instituto,

Elaboracién de convenios con las diversas empresas del sector
productivo y dependencias que solicitan cursos para sus
rabajadores de parte del Instituto,
Dar seguimiento a la venta y proyeccién de los Cursos de
Capacitacion Acelerada especifica para tener una planificacién
correcta de los mismos,
Realizar y supervisar cotizaciones, temarios, formalizaciones y
acuerdos que se envien o se lleven a cabo con los diversos
solicitantes de cursos,
Demads actividades inherentes a su competencia.
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5 capaciTACION PARA
- ' ELTRABAJO DEL
ﬂ, T ESTADO DE SONORA
& e

ORERNG
SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y EMPRESARIAL

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 9 Edad: 30 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Promocién/Vinculacién Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccién General viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Licenciatura

Grado de avance:

Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Administracién Publica/ Iniciativa Privada

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia:

3 afios de Experiencia

Area de experiencia:

Administracién Pablica

COMPETENCIAS LABORALES

Excelencia en el manejo de Informacién,

Comunicacion Efectiva y Asertiva,

GENERALES:

rtografia y Redaccidn,

Habilidades en uso de equipo de cémputo y dominio
de programas Microsoft Office.

ESPECIFICAS:

oncentracion y Registro de Bolsa de Trabajo,
emas actividades inherentes a su competencia.

Realizacion de acuerdos de cursos que se contraten en el Sector
Privado o Publico,
Habilitacion y seguimiento de Plataformas Institucionales,
Archivo documental,
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5 CAPACITACION PARA
" EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONGRA

(‘.!: | COBIFRNY
B PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECCION DE PROMOCION

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 11 Edad: 30 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Promocién/Vinculacién Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccién General viajar: S

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Titulo Profesional/ Maestria

Areas de conocimiento: Ryl a5
Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién Publica
COMPETENCIAS LABORALES

Excelente manejo de informacién,
apacidad de Gestionar, Dirigir y Desarrollar Equipos
de trabajo Multidisciplinarios,
Negociacidn y persuasion,
Pensamiento critico,
Habilidades protocolarias,
Comunicacion Efectiva y Asertiva,
Capacidad de Planificacién Estratégica,
Dominio de programas Microsoft Office,

GENERALES:

Coordinar la elaboracién del material impreso y audiovisual,
para apoyar la campafia de promocién, de acuerdo a las
especificaciones de los cursos que ofrece el Instituto, asi como

) u distribucién oportuna en cada una de las unidades de

ESPECIFICAS: capacitacion,

Concertar la publicacién de mensajes escritos y audiovisuales en
los medios masivos de comunicacién de cobertura estatal y
local,
Programar la ejecucién de las actividades de promocion en las
unidades de capacitacion, supervisando el cumplimiento de los
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objetivos y metas planteadas,

Supervisar, controlar y evaluar la operacién de los programas de
ifusion de las actividades de las unidades de capacitacion,
Disefiar y coordinar la elaboracién del Medio de Difusién
Institucional, seleccionando e integrando la informacién recibida
por las unidades de capacitacién y la generada a nivel central,
Instrumentar y coordinar la ejecucién del Programa de
Fortalecimiento de los valores éticos, morales y civicos, vigilando
evaluando de forma permanente su operacién den las
unidades de capacitacién,

Disefiar y coordinar el Programa de actividades extracurriculares
de los capacitados, promoviendo su participacion en eventos
culturales, deportivos y de representacién institucional,
Participar en la formulacién del Programa Operativo Anual de la
Direccion de Vinculacién y Promocién, elaborando un
cronograma de actividades a realizar en el afio,

Demds actividades inherentes a su competencia.
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R

€~

+ ELTRABAJO DEL

GOBIERNG
SONDRA

%' CAPACITACIGON PARA
ESTADO DE SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
DISENO GRAFICO

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 8A Edad: 30 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Promocién/Vinculacidn Estado Civil: Indistinto

Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccién General viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econémico administrativas/disefio

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia: 3 afios de Experiencia

Area de experiencia:

Administracién Publica/Iniciativa Privada

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Excelencia en el manejo de informacién,
rabajo en equipo,

Comunicacién Efectiva y Asertiva,

Capacidad de Planificacién Estratégica,

Habilidades en el uso de Equipo de Cémputo,

Programas Microsoft Office y de Disefio.

ESPECIFICAS:

Disefo de contenido gréfico para redes sociales,
Creacién de material impreso promocional,
Propuesta de nuevas ideas gréficas,
Elaboracién de presentaciones institucionales,
poyo en la toma y edicién de material fotogréfico/video,
ctualizacion del disefio de documentos oficiales,
Desarrollo de estdndares para el uso de elementos graficos,
Informe de actividades realizadas periodicamente,
Demds actividades inherentes a su competencia,
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% 2 CAPACITACION PARA
% ‘' EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA
o L R A

@, ;-*? GORIERNG
LRGeS SR PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
ATENCION A USUARIOS

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 3B Edad: 25 afios en
adelante
Clave; Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Promocién/Vinculacién Estado Civil: Indistinto

Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccién General viajar: NO
ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Nivel de estudios: Medio Superior
Grado de avance: Certificado
Areas de conocimiento:
. ? . Administrativo
EXPERIENCIA LABORAL
Afios de experiencia: 2 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracion Publica/ Iniciativa Privada
COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Comunicacion Efectiva y Asertiva,

Habilidades protocolarias,

Atencidn al Publico,

Organizacion y archivo documental,
Habilidades en el uso de equipo de cémputo y
dominio de programas Microsoft Office.

ESPECIFICAS:

[Controlar y supervisar el flujo de informacién, hacia otras 4reas
de la Institucién,

Organizar la integracién del directorio de empresas del Estado
de Sonora,

Enlace de comunicacién con planteles,

Demas actividades inherentes a su competencia.
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e

7 CAPACITACION PARA
EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

b Alallcs
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
DIRECCION DE PLANEACION
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 12 Edad: 30 anos
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Planeacion y proyectos Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Planeaciéon viajar: SI

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Licenciatura en Administracién o afin

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econémico Administrativas/ Planeaciéon
estratégica, administracién publica

EXPERIENCIA LABORAL
Afios de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién publica

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Estadistica,

Normatividad de la Administracién Publica,

Criterios de Educacidn,

Liderazgo y toma de decisiones,

Habilidades protocolarias,

Gestion de Equipos Multidisciplinarios,

Manejo de Paqueteria Estadistica y Office
omunicacién Ejecutiva.

ESPECIFICAS:

Proponer a Direccidn General el Programa Operativo Anual y
nteproyecto de Presupuesto del drea de Planeacién, de

acuerdo a los lineamientos y politicas establecidas,

Organizar y coordinar a las diferentes unidades administrativas

en la elaboracién, modificacién o actualizacién del Plan de

Desarrollo Institucional,

Plantear los lineamientos para la correcta elaboracién del

Programa Operativo Anual de las 4reas y de la Institucidn y

evaluar su operacion,
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sesorar en la integracién de la informacion del Programa
Operativo Anual y de su seguimiento,

nalizar y evaluar la suficiencia y condiciones de la
infraestructura fisica y capacidad instalada de las Unidades de
apacitacion y Unidades Méviles,

Evaluar las solicitudes del movimiento de especialidades
propuestas por las Unidades de Capacitacién y en su caso,
olicitar su autorizacidn,

Supervisar el envio electrénico del Programa Operativo Anual
ante la Secretarfa de Educacién y Cultura,

Definir los lineamientos para llevar a cabo la evaluacién
institucional, coordinando su ejecucidn,

Promover las modificaciones al reglamento y manuales que
onforman la normatividad del instituto,

Coordinar los manuales de organizacién y de procedimientos del
Instituto,

Dirigir la elaboracién de los estudios de factibilidad que
justifique la creacién de nuevas Unidades de Capacitacion,
Proponer las politicas y lineamientos para evaluar
permanentemente el avance y cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales y su impacto social y econdmico,

entar e impulsar politicas y lineamientos que aseguren la
calidad, pertinencia y oportunidad de los servicios del Instituto,
Elaborar cualitativa y cuantitativamente los programasy
proyectos institucionales mediante el anlisis y seguimiento de
los indicadores de eficiencia y coordinar la elaboracién de los
informes correspondientes,

Elaborar informes de avance de resultados de los proyectos
signados, para su presentacién a la Direccién General,
upervisar y dirigir la ejecucién de proyectos estratégicos
institucionales como el POA, MIR y proyectos especiales,
Proponer y desarrollar planes de crecimiento institucional
mediante el analisis estadistico,

Elaborar y presentar informes estratégicos de desempefio y
resultados a la alta Direccién,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
ompetencia.
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CAPACITACION PARA
EL TRABAJO DEL
@._ o ESTADO DE SONORA

i E

GOBIERNG
SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y PROYECTOS

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: il Edad: 30 afios
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Planeacién y proyectos Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa; Planeacién viajar: Sl

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Licenciatura en administracién o afin.

Grado de avance:

Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Planeacion estratégica, administracion publica

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia;

3 afnos de Experiencia

Area de experiencia:

Administracion publica

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Colaboracién, iniciativa y cooperacién,

pertura a nuevas ideas y enfoques,
Conduccidn de grupos de calidad,
Habilidades protocolarias,
Conocimientos avanzados en estadistica basica,
Manejo de Paqueterfa Estadistica y Office
Toma de decisiones y Confiabilidad.

ESPECIFICAS:

Elaborar, revisar y actualizar el Programa Institucional de

mediano plazo,

Elaboracién de informes de resultados anuales derivados del

programa institucional y seguimiento trimestral de indicadores,

Realizar los informes de logros y avances de seguimiento al Plan

Estatal de Desarrollo,

Participar en la elaboracién y la coordinacién de los informes de

seguimiento del Programa Operativo Anual,

Coordinar y supervisar la actualizacién del manual de
rganizacion y manuales de procedimientos en coordinacién con

las unidades administrativas,

Supervisar y evaluar las actividades de coordinacién de archivo,

programacion y evaluacién,
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Evaluar proyectos para la creacién de nuevas Unidades de
apacitacion y/o Unidades Méviles,

Participar en los estudios de factibilidad para mejoras de las
Unidades de Capacitacién,

Disefiar los instrumentos de evaluacién institucional,
oordinar la correcta aplicacién de los instrumentos de
evaluacién,

Realizar los informes de resultados de los instrumentos de
evaluacidn,

Proponer las mejoras en la Institucién en base a los resultados
de evaluacién institucional,

Colaborar en el sistema de Control Interno Institucional
(COCODI)

upervisar la realizacién de las actividades de coordinacién de
plataformas de resultados y servicios,

sistir y participar en las diferentes sesiones de comités, de
rabajo y reuniones asignadas,

Demds actividades inherentes al drea de su competencia.
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w3 w7 CAPACITACION PARA

|5 e PERFIL DE PUESTO
€7 2| cosD
NOMBRE DEL PUESTO
DEPARTAMENTO NECESIDADES DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 9 Edad: 25en
adelante
Clave; Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Planeacion y Estado Civil: Indistinto
Proyectos
Unidad i Disponibilidad para
administrativa: Flaneacion viajar: o

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Arquitectura / Ingenieria Civil

Grado de avance: Titulo Profesional

. - Estudios de Factibilidad/ Infraestructura/ Inversion
Areas de conocimiento:

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia: 2 afios

Area de experiencia: Administracién Pablica

COMPETENCIAS LABORALES

Comunicacién Asertiva y Efectiva,
Colaboracién, iniciativa y cooperacién,
GENERALES: pertura a nuevas ideas y enfoques,
Excelencia en el manejo de interpretacién de formacién en disefio y
onstruccion,
Habilidades en el uso de Equipo de Cémputo y excelencia en el
manejo de Software de Disefio y Construccién.

Realizar periédicamente el levantamiento de necesidades de cada
plantel en el Estado,

Planeacidn Estratégica,

Realizar levantamientos fisicos para proyectos nuevos,

rdenar y dar seguimiento a la actualizacién del Catalogo de Inmuebles
Escolares

Proponer partidas arquitectonicas para la mejora del funcionamiento del
Instituto y proyectos especiales,

Propuestas en Infraestructura e Inversién,

Integracién de Estudios de Factibilidad,

estion de proyectos,

Evaluacién de necesidades en equipamiento e infraestructura.
eguimiento a Programas de mantenimiento preventivo ¥ conservacion,
Realizar estimados de inversién de remodelacién y/o rehabilitacién de
infraestructura fisica,

Demds actividades inherentes al drea de su competencia,

ESPECIFICAS:
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.~ CAPACITACION PARA
oy ' EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

( A CBRR
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
SUPERVISION DE PROGRAMAS
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 8A Edad: 25en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Planeacioény Estado Civil: Indistinto
Proyectos

Unidad ., Disponibilidad para
administrativa: Riahegelon viajar: NO
ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Nivel de estudios: Administrativo
Grado de avance: Certificado / Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL
Afos de experiencia: 2 afios
Area de experiencia: Administracién Publica
COMPETENCIAS LABORALES
Alto nivel de organizacidn,
GENERALES:

Habilidades en el manejo de Equipo de Sistemas Electrénicos y
Paqueteria Office,

Manejo de Informacion,

Conocimiento de reglamentos y manuales,
IComunicacic’Jn Efectiva y Asertiva,
Ortografia y Redaccidn.

[Recepcidn de Informacién/ Acuse y respuesta
correspondiente,
Archivo de Tramite,
Coordinacién de Sesiones,
Manejo de Agenda,
estién de tramites interinstitucionales,
rchivo,
poyo Administrativo,
tencion a auditorias/ requerimientos de transparencia,
rabajo en Equipo,
Demas actividades inherentes al drea de su competencia.

ESPECIFICAS:
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<3 | 5 CAPACITACION PARA
W EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

€ ~ Ggpie PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINACION DE ARCHIVO, PROGRAMACION Y EVALUACION

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES

Nivel: 7B Edad: 25en
adelante

Clave: Sexo: Indistinto

Rama del puesto: Planeacién y Estado Civil: Indistinto

Proyectos

Unidad Disponibilidad para

administrativa: Planescidn viajF:ar: P Ho

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Administrativo

Grado de avance: Certificado / Titulo Profesional

Areas de conocimiento: - o a
Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia: 2 afios

Area de experiencia: Administracion Publica

COMPETENCIAS LABORALES

Ito nivel de organizacién,
Habilidades en el manejo de Equipo de Sistemas Electrénicos y
Paqueteria Office,

rabajo en Equipo,

omunicacién Efectiva y Asertiva,

rtografia y Redaccidn.

GENERALES:

Coordinacién del Sistema de Archivo,

Supervision de Archivos de tramite y concentracidn,

Elaboracidn de Informes,

Implementacidn de Sistemas de Control y consulta de Archivo,
oordinacion y Capacitacién al grupo Interdisciplinario de archivo
e tramite y concentracion,

Coordinar el programa operativo anual y elaboracién de la Matriz

de indicadores de riesgo y avance programatico,

Elaborar el programa anual de trabajo del Comité de Etica e

Integridad,

Enlace con la Unidad de Etica de la Contraloria Social,
tencién a auditorias/ requerimientos de transparencia,

Demas actividades inherentes al 4rea de su competencia.

ESPECIFICAS:
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k. 4 CAPACITACIEN PARA

.7 ELTRABAJO DEL PERFIL DE PUESTO
L ESTADO DE SONORA
Vos b SONORA
NOMBRE DEL PUESTO
COORDINACION DE MOVILIDAD Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE PC
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 7| Edad: 30 afios en
delante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Planeaciony Estado Civil: Indistinto
Proyectos
Unidad <o Disponibilidad para
administrativa: Planeacion viajar: o

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Administrativo

Grado de avance;

Certificado

Areas de conocimient

0. g e =
Economico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experi

encia: 2 afios

Area de experiencia:

Administracién Pdblica

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Habilidades en el manejo de Equipo de Sistemas Electrénicos y
Paqueteria Office,

Habilidades en el Manejo de Vehiculos (Unidades Méviles tipo
Aula),

'Manejo de Informacién,
Comunicacién Efectiva y Asertiva.

ESPECIFICAS:

Traslado, Instalacion y seguimiento de uso de las Unidades
IMéviies en diferentes localidades conforme a requerimientos,
Elaboracién de Resguardos de aula y equipo mévil,
Actualizacion de Plantillas de Transparencia en las diferentes
plataformas asignadas al drea,
Elaboracién de Reportes Estadisticos en: Servicios de
Capacitacion, Escolaridad, Matricula por Modalidad y
Certificacion para la CODES,

poyo en los levantamientos fisicos de infraestructura de las
Unidades de Capacitacién y extensiones,
Dar seguimiento a las acciones propuestas por Proteccién Civil del
Instituto,
Elaboracion anual y trimestralmente la programacién Anual de la
Matriz para indicadores de resultados (MIR) de la Subsecretaria
de Educacién Media Superior (SEMS),
Demas actividades inherentes al drea de su competencia.
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wh 4 CAPACITACION PARA

EL TRABAJO DEL

E_S_TADO DE SONORA
SBhoRA PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
APOYO EN FINANCIAMIENTO EN PROYECTOS Y PROGRANMAS
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 4 B Edad: 25 afios
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Planeacion y Estado Civil: Indistinto
Proyectos
Unidad ., Disponibilidad para
administrativa: Plangacion viajar: ne

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Administrativo

Grado de avance:

Certificado

Areas de conocimiento:

Econémico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia; 2 afios

Area de experiencia: Administracion Publica

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Habilidades en el manejo de Equipo de Sistemas Electrénicos y
Paqueteria Office,

Manejo y seguimiento de Informacidn,

Comunicacién Efectiva y Asertiva,

Pensamiento Critico y Analitico,

Responsable/Liderazgo en la solucién de problemas.

ESPECIFICAS:

Elaborar Estimaciones de Presupuesto y Estudios de Viabilidad
economico/financiero sobre Proyectos Estratégicos,
Desarrollar estrategias de planificacién para proyectos y
programas,

Realizar proyecciones, puntos de equilibrio, avances y estadistica

para el soporte de proyectos y programas,
Evaluar el impacto econémico en los diferentes proyectos
estratégicos,
poyar en la formulacién del programa operativo anual y matriz
eindicadores,
olaborar y dar seguimiento estadistico de resultados de
evaluacién de encuestas de satisfaccidn
Demas actividades inherentes al drea de su competencia.
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“#® | ‘a CAPACITACION PARA
aF *' EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

(‘,'-". > AT
e PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
COORDINACION DE PLATAFORMAS DE RESULTADOS Y SERVICIOS
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 5A Edad: 25 afios
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Planeacién y Estado Civil: Indistinto
Proyectos
Unidad o Disponibilidad para
administrativa: Plangacion viajar: He

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Administrativo

Grado de avance: Certificado

Areas de conocimiento: o e
Economico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia: 2 afios

Area de experiencia: Administracién Publica

COMPETENCIAS LABORALES

Habilidades en el manejo de Equipo de Sistemas, Electrénicos
Paqueteria Office,

Comunicacién Efectiva y Asertiva,
Habilidades en gestién de informacidn,
Conocimientos en Estadistica Aplicada.

GENERALES:

eguimiento a los sistemas de informacidn de Recursos

ubernamentales (SIR),

oordinar y actualizar el sistema de registro estatal de tramites ¥

ESPECIFICAS: servicios del CEMERSON,

ctualizar y dar seguimiento al Sistema de Evidencias (SEVI),
Elaboracién de solicitudes de Alta y Baja de especialidades,
Realizar estudios estadisticos de la Matricula de las diferentes
Unidades de Capacitacidn,

oordinar los censos de informacién de INEGI,
Actualizar los resultados estadisticos institucionales
Demads actividades inherentes al drea de su competencia.
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57 CAPACITACION PARA
' EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

GOBIERND
3 SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 12 Edad: 30 afios
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccién Estado Civil: Indistinto

Administrativa

Unidad
administrativa;

Direccién viajar:
Administrativa

Disponibilidad para

Sl

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Licenciatura en Administracién/ Contaduria
Publica o afin

Grado de avance:

Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia:

3 afios de Experiencia

Area de experiencia:

Administracion publica

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Habilidades de Negociacion y Liderazgo
Conocimiento sobre planificacién financiera y
Politicas Econémicas

nalisis y Toma de decisiones
Comunicacién Asertiva y Efectiva

rientacién a Resultados
Organizacién y Planificacién
Etica y responsabilidad profesional
Manejo de Sistemas de Informacién y Paquetes
Computacionales Office
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ESPECIFICAS:

Participacion en la toma de decisiones
administrativas presupuestarias,

Formular, coordinar y evaluar las politicas v
procedimientos de la administracion de los

recursos financieros,

Autorizacion de compras conforme a los rangos
presupuestarios,

Dirigir a las diferentes dreas a su cargo para el
cumplimiento de objetivos,

Proponer, gestionar y evaluar nuevas fuentes alternas de
inanciamiento,

Conduccién de equipos efectivos de trabajo,

Cumplir y velar porque se cumplan con las
recomendaciones de Auditorias Externas e Internas,

igilar y evaluar la administracién contable y financiera,
Supervisar y evaluar los requerimientos de adecuaciones o
requerimientos de los diferentes centros,

Fomentar la cultura de ahorro de insumos, energia y agua
n las diferentes areas administrativas,

Disefiar, implementar y supervisar los sistemas de control
contable, presupuestal y de recaudacion de ingresos
propios,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de
Su competencia.
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w® 'y CAPACITACION PARA
e EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

R PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DE ATENCION A AUDITORIAS Y LICITACIONES
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 11 Edad: 25 anos
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccion Estado Civil: Indistinto
Administrativa
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccién viajar: S

Administrativa

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Publica o afin

Licenciatura en Administracién/ Contaduria

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL
Afios de experiencia: 2 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién publica

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Capacidad de procesamiento y manejo de
informacion,

Normatividad de la Administracién Publica,

IToma de decisiones,

Trabajo en Equipos Multidisciplinarios,

Capacidad de Negociacién y manejo de conflictos,
Comunicacion Asertiva,

Manejo de Paqueteria Office

ESPECIFICAS: ‘

Atencion a organismos y entes fiscalizadores y Despachos
de las auditorias realizadas, delegando su gestién,

Asesorar, revisar y controlar la informacién remitida por
las areas para la adecuada solventacién derequerimientos,

Calendarizar y dar seguimiento a los compromisos de
respuesta,

Supervision de todas las acciones determinadas para la
celebracién de los procesos de Licitacién conforma a

rangos de operacién y normatividad aplicable,

Participacion en la toma de decisiones administrativas y
presupuestarias,

Manejo y seguimiento de los Sistemas CompraNet, Federal y Estatal
Realizar actividades inherentes a su gestion en el @mbito de su
competencia.

’
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“# 4 CAPACITACION PARA
*" < EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

€~ g
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
ENCARGADA DE LICITACIONES
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 9 Edad: 30 afios
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccidn Estado Civil: Indistinto
Administrativa
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccién viajar: NO
Administrativa
ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Nivel de estudios: Licenciatura en Derecho/ Licenciatura en
Administracion
Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas/Juridica

EXPERIENCIA LABORAL
Afios de experiencia; 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién pdblica
COMPETENCIAS LABORALES
Capacidad de procesamiento y manejo de

informacidn,

Dominio y conocimiento de las Leyes en la materia y
demds normatividad aplicable en los procesos de
Licitacion,

Comunicacion Asertiva,

Habilidades protocolares,

Dominio de ortografia y redaccidn,

Manejo de Paqueteria Office.

GENERALES:

Elaboracion de convocatorias de los diferentes procesos de

Licitacion, segln la legislacion aplicable,

Programacion, organizacién y seguimiento a los actos publicos
) de las licitaciones, revision y analisis de documentacién de

ESPECIFICAS: proveedores interesados en la participacion,

Manejo y seguimiento de los Sistemas CompraNet, Federal y

Estatal, resguardo y Archivo de documentacién.

Realizar actividades inherentes a su gestién en el &mbito de su

competencia
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

«% w1 CAPACITACION PARA
i ! |EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

ﬁav A2 | COBIFRND

PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: it Edad: 30 afios

en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccion Estado Civil: Indistinto

Administrativa
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Recursos Humanos viajar: S

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios; Licenciatura

Grado de avance: Titulo Profesional/ Maestria

Areas de conocimiento:

Laborales

Econémico Administrativas/Relaciones

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia: 3 afios de Experiencia

Area de experiencia:

Administracion publica/Iniciativa Privada

COMPETENCIAS LABORALES

Liderazgo,
Analisis y Toma de decisiones,
Comunicacidn Asertiva y Efectiva,
Orientacidn a Resultados,
rganizacion y Planificacion,
rabajo en Equipo,
ecnicas de Negociacidn,
Habilidades protocolarias,
Etica y responsabilidad profesional,
Manejo de Paqueteria Office.

GENERALES:

63




ESPECIFICAS:

elebrar |a gestion estratégica de recursos humanos
reclutamiento y seleccion de personal,

Elaboracién de ndminas para el pago de personal,

Realizacion de pago de sueldos, honorarios, vacaciones,
aguinaldos y demds prestaciones de forma oportuna por medio
lectrénico, asi como los tramites extraordinarios cuando se
presenten,

Induccién de andlisis y descripcién de cargos,

Reclutar, seleccionar e integrar personal calificado para ocupar
las plazas vacantes que se presenten en las unidades
administrativas y de capacitacién del Instituto,

oordinar los procesos de induccién, capacitacién y desarrollo
profesional,

Gestionar los diferentes comunicados de los acuerdos
establecidos por la Direccién General y si mantener informadas
al personal de la Institucién,

ontrolar la elaboracién de credenciales de personal
dministrativo y docente,

Disefiar, coordinar y supervisar los programas de capacitacién,
induccién y desarrollo de recursos humanos para el puesto, de
perfeccionamiento directivo de acuerdo a las politicas de la
Direccion,

Revision y tramite de los pagos de nédmina del personal adscrito
a Direccidn General y Unidades de Capacitacién,

upervision de las pensiones oficiales de los recursos humanos
dscritos al Instituto,

Revision de los movimientos e incidencias de personal, asi como
remuneraciones, finiquitos, prestaciones y servicios,

Demas actividades inherentes a su competencia.
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%% capaciTacion paRa
5 EL TRABAJO DEL

. ESTADO DE SONGRA

| EETADS DR

GORIERNO
SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 9 Edad: 25en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto

Rama del puesto:

Direccién Estado Civil: Indistinto
Administrativa

Unidad
administrativa:

Disponibilidad para

Recursos Humanos viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia: 2 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién publica/ Iniciativa Privada
COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Analisis y resolucién de problemas

Comunicacion Asertiva y Efectiva

Orientacién a Resultados

Organizacion y Planificacion

Etica y responsabilidad profesional

Manejo de Paqueteria Contable, Office y Programas
Gubernamentales.

ESPECIFICAS:

Apoyo en la contratacién de personal docente y
administrativo,

Desarrollar los procesos de induccién, capacitacién y
desarrollo de personal,

Organizacion de eventos deportivos y culturales,
Coordinar y supervisar los estimulos otorgados a docentes,
Control de admisidn, bajas y movimientos de personal,
Autorizar la impresién de némina y la distribucién de
comprobantes de pago,

Supervisar los registros ante el SAR,

Enlace con Auditores Externos,

Demds actividades inherentes a su competencia
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"2 CAPACITACION PARA
EL TRABAJO DEL
Q-,-- 14'5, ESTADO DE SONORA

"'SonORA PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
COORDINACION DE ARCHIVO Y CAPACITACION
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 7B Edad: 25 aios
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccion Estado Civil: Indistinto
Administrativa
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Recursos Humanos viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Medio Superior/Comercio

Grado de avance: Certificado

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia:

3 afos de Experiencia

Area de experiencia:

Administracién publica/ Iniciativa Privada

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Organizacion,

rabajo en Equipo,

rientacion a Resultados,
Discrecién y profesionalismo,
Dominio de ortografia y redaccidn,
Manejo de Paqueteria Office y programas
institucionales

ESPECIFICAS:

Gestién, archivo y seguimiento documental,

tencién al publico,
Control y seguimiento del Minutario de la Subdireccién,
Supervision y realizacidn del archivo de concentracidn,
inventariando documentos,
Demas actividades inherentes a su competencia.
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5 CAPACITACION PARA
' EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA
GOBIE RN

SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINACION DE TRAMITES Y SERVICIOS

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 7B Edad: 25 afios
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccion Estado Civil: Indistinto
Administrativa
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Recursos Humanos viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Medio Superior/Comercio

Grado de avance: Certificado

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia: 3 afos de Experiencia

Area de experiencia:

Administracion publica/ Iniciativa Privada

COMPETENCIAS LABORALES

Comunicacion Asertiva y Efectiva,
[Trabajo en Equipo,
Orientacidn a Resultados,

Dominio de ortografia y redaccion,

GENERALES: rtica Profesional,

Manejo de Pagueteria Office y programas institucionales

ESPECIFICAS:

Coordina y asesora en la elaboracién de manuales de procedimiento,
estion, archivo y seguimiento documental,

Integracion y actualizacién del Manual de tramites y servicios al

publico,

Envio de comprobaciones de némina,

Cancelacién de cheques,

Atencion al publico,

Enlace ante entes fiscalizadores,

Demds actividades inherentes a su competencia.
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“H A | CAPACITACION PARA
" | EL TRABAJO DEL

‘_' gsnuo DE SONORA
87
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
SUPERVISION DE NOMINAS
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 8A Edad: 25 afios
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccién Estado Civil: Indistinto
- Administrativa
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Recursos Humanos viajar: NO
ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Nivel de estudios: Medio Superior/Comercio
Grado de avance; Certificado
Areas de conocimiento: Econdmico Administrativas
EXPERIENCIA LABORAL
Afios de experiencia; 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién publica/ Iniciativa Privada

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Gestion documental
Comunicacién Asertiva y Efectiva,
rabajo en Equipo,
rientacion a Resultados,
Etica Profesional,
Manejo de Paqueteria Office y Programas Institucionales

ESPECIFICAS:

ramite de propuestas de personal comisionado, altas, bajas e
incidencias,

tencion a servidores publicos y docentes,

Envio y recepcion cheques de las diferentes Unidades distribuidoras de

dichos documentos,

Atender la problematica de sueldos de las diferentes delegaciones
regionales,

Cancelacién de cheques que no corresponden o no son reclamados,
Envio de las comprobaciones de néminas a archivo general,

Demas actividades inherentes a su competencia.
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nd 5 CAPACITACION PARA
= ' EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

€ ~ i
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
APOYOQO ADMINISTRATIVO
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 1A Edad: 25en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccion Estado Civil: Indistinto
Administrativa
Unidad Disponibilidad para
. . 2 NO
administrativa: Recursos Humanos viajar:
ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Nivel de estudios: Preparatoria/Carrera Técnica
Grado de avance: Certificado
Areas de conocimiente: Econdmico Administrativas
EXPERIENCIA LABORAL
Afios de experiencia: 2 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién Publica/Iniciativa Privada
COMPETENCIAS LABORALES

Habilidades en el manejo de Equipo de Sistemas
Electrdnicos y Paqueteria Office,
rabajo en Equipo,
Capacidad de gestidn,
Comunicacion Efectiva y Asertiva,
Ortograﬁ’a y Redaccidn.

GENERALES:

lcestion Documental,

Atencidn al Publico,

WEIaboracién de Requisiciones y solicitudes de servicio,
IAdministracion de fondos,

Manejo y Habilitacién de Plataformas Institucionales,
Principalmente en el Programa de Correspondencia,

Atencion de Conmutador,

Inventario y control de archivo,

IDema’s actividades inherentes a su competencia.

ESPECIFICAS:
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@1 CAPACITACION PARA
i EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

GOBIERND
SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

SUPERVISION DE PLANTILLAS

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 8A Edad: 25 anos
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccion Estado Civil: Indistinto
Administrativa
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Recursos Humanos viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Medio Superior/Comercio

Grado de avance: Certificado

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia: 3 afios de Experiencia

Area de experiencia:

Administracién publica/ Iniciativa Privada

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Gestién documental
Comunicacion Asertiva y Efectiva,
rabajo en Equipo,
Orientacién a Resultados,
Etica Profesional,
Manejo de Paqueteria Office y Programas
Institucionales

ESPECIFICAS:

Revisa sistematicamente las estructuras de personal docente, de
apoyo técnico, administrativo y manual de las escuelas,

igila la correcta aplicacion de los recursos humanos conforme a
las plantillas de personal autorizadas,
Recaba y analiza |a informacion requerida para el proceso de
programacion detallada de los recursos docentes,
Da el seguimiento de incidencias de personal,
Demds actividades inherentes a su competencia.
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CAPACITACION P,
EL TRABAJO DEL

Qf ESTADO DE SONORA

GOBIERND
SONORA

ARA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINACION DE SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 7B Edad: 25 afios
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccion Estado Civil: Indistinto
Administrativa
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Recursos Humanos viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Medio Superior/Licenciatura

Grado de ava

nce: Certificado

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia: 3 afios de Experiencia

Area de experiencia:

Administracién publica/ Iniciativa Privada

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Gestién documental y manejo de informacién,
Comunicacion Asertiva y Efectiva,

rabajo en Equipo,
Orientacién a Resultados,
Etica Profesional,
Manejo de Paqueteria Office y Programas
Institucionales

ESPECIFICAS:

Atencion al Publico,

Elaboracién de Requisiciones y solicitudes de servicio,
Seguimiento a la correspondencia interna (oficios, tarjetas
informativas, circulares),

Captura, organizacidn y reporte en Plataformas Institucionales,
Atenciéon de Conmutador,

Adecuaciones presupuestales,

Inventario y control de archivo,

Demas actividades inherentes a su competencia.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

o CAPACITACION PARA
¥ EL TRABAJO DEL

€~

ESTADO DE SONORA

GORIERNG
SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 11 Edad: 30 afios
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccién Estado Civil: Indistinto
Administrativa
Unidad Disponibilidad para
administrativa;: Recursos Financieros viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Contaduria Publica o afin

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia: 5 afios de Experiencia

Area de experiencia: Administracién puablica

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Liderazgo

Analisis y Toma de decisiones
Comunicacion Asertiva y Efectiva
Orientacidn a Resultados

Organizacién y Planificacion

Etica y responsabilidad profesional
Manejo de Paqueteria Contable y Office.

ESPECIFICAS:

Participacion en la formulacion de! Programa, Operativo Anual,
Coordinacién del Anteproyecto del Programa Presupuestal,
Manejo y Experiencia en:

Analisis Financieros

Sistemnas y Registros contables,

Elaboracién de Estados Financieros,

Administracion y Planeacion Estratégica,

Metodologia de solucion de problemas,

Seguimiento, control y reportes presupuestales y del gasto,
Conduccion de equipos efectivos de trabajo,

Demas actividades inherentes a su competencia.
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“d % CAPACITACION PARA
2 EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

&~ S
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
SUPERVISION DE PRESUPUESTOS
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 8A Edad: 25 en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto

Rama del puesto:

Direccidon Estado Civil: Indistinto
Administrativa

Unidad

Disponibilidad para

administrativa: Recursos Financieros viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Contaduria Publica o afin

Grado de avance:

Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia:

2 afios de Experiencia

Area de experiencia:

Administraciéon publica

COMPETENCIAS LABORALES

onocimiento en Normativas Fiscales y Contables
Analisis y resolucién de problemas
Comunicacion Asertiva y Efectiva
Orientacion a Resultados

GENERALES:

Organizacién y Planificacién

Etica y responsabilidad profesional
Manejo de Paqueteria Contable, Office y Programas
Gubernamentales.

olicitud, envio y verificacién de radicacién de
ministraciones Estatales y Federales,
Elaboracién de Conciliaciones Bancarias,
Enterar retenciones de Impuestos ante el SAT,

ESPECIFICAS:

Enlace con Auditores Externos,

Enlace y tramites ante Instituciones Bancarias,

Manejo y seguimiento de Plataformas Institucionales

Demas actividades inherentes a su competencia.
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7 CAPACITACION PARA
. EL TRABAJO DEL
€ ESTADO DE SONORA

GOBIERNO
SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 9 Edad: 30 afos
Clave: Sexo: Indistinto

Rama del puesto:

Direccion Estado Civil: Indistinto
Administrativa

Unidad
administrativa:

Disponibilidad para
Recursos Financieros viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Contaduria Publica o afin

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracion publica/Iniciativa Privada
COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Conocimientos contables y financieros,
Comunicacion Asertiva y Efectiva,
Trabajo en Equipo,

Orientacion a Resultados,

Etica Profesional,

Manejo de Paqueteria Contable y Office

ESPECIFICAS:

Actualizacién y seguimiento de Plataformas contables e
Institucionales,

Revisién Documental,

Conciliacién de documentos,

[Elaboracidn de Pdlizas,

Archivo documental,

Enlace ante entes fiscalizadores,

Demds actividades inherentes a su competencia.
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5 CAPACITACION PARA
EL TRABAJO DEL

(’. o EET.:AUIC_). DE SONORA
R PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
COORDINACION DE EGRESOS
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 7B Edad: 25en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto

Rama del puesto:

Direccion Estado Civil: Indistinto
Administrativa

Unidad
administrativa:

Disponibilidad para
Recursos Financieros viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Contaduria Publica o afin

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL
Afos de experiencia: 2 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién publica / Iniciativa Privada
COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

|Conocimientos y Normativas Contables,
Comunicacidn Asertiva,

Trabajo en Equipo,

Etica y responsabilidad profesional,
Dominio de la Paqueteria Contable y Office

ESPECIFICAS:

[Elaboracion de Pdlizas de Egresos,

Solicitud de informacién y documentacion de respaldo a la
Subdireccion de Recursos Materiales,

Gestion de firmas,

Archivo documental,

|Demas actividades inherentes a su competencia.
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"2 CAPACITACION PARA

EL TRABAJO DEL

c & ESTADO DE SONORA

GORIERNG
SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINACION DE AUDITORIA Y FISCALIZACION

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 7B Edad: 30
Clave: Sexo: Indistinto

Rama del puesto;

Direccion Estado Civil: Indistinto
Administrativa

Unidad
administrativa:

Disponibilidad para

Recursos Financieros viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Contaduria Publica o afin

Grado de avance:

Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia:

3 afios de Experiencia

Area de experiencia:

Administracion publica

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos y Normativas Contables,

GENERALES:

Dominio de la Paqueteria Contable y Office,
Comunicacion Asertiva,

Trabajo en Equipo,

|Etica y responsabilidad profesional.

Habilitacién y Seguimiento de Plataformas
Institucionales (fiscales),
i Experiencia en Elaboracion y ajuste de presupuesto
ESPECIFICAS: por partidas contables,
Revision y control del presupuesto de egresos,
Apoyo y seguimiento en la resolucién de las
bservaciones de los diversos entes fiscalizadores,
Demas actividades inherentes a su competencia.
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BT capaciTacion PARA
- EL TRABAJO DEL
Qr':' s ESTADO DE SONORA

ST PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINACION DE PAGADURIA

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 7B Edad: 30
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccién Estado Civil: Indistinto
Administrativa
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Recursos Financieros viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Contaduria Publica o afin

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento: _ s
G . Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién publica
COMPETENCIAS LABORALES

Dominio de la Paqueteria Contable y Office
Comunicacion Asertiva,

Trabajo en Equipo,

T:‘tica y responsabilidad profesional.

’

|Conocimientos y Normativas Contables,

GENERALES:

Habilitacién y Seguimiento de Plataformas
Institucionales (fiscales),
. Experiencia en registros contables,

ESPECIFICAS: Operacién de la banca electrénica,

Elaboracion de Pélizas,
erificacién y depuracién de cuentas,

Elaboracién de reportes financieros,
Efectuar conciliaciones bancarias,
Realizar el cierre contable de forma mensual y anual,
Demds actividades inherentes a su competencia.
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EL TRABAJO DEL

GOBIERNG

SONDRA

5 CAPACITACION PARA
ESTADO DE SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINACION DE INGRESOS

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 6B Edad: 25 en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto

Rama del puesto:

Direccion Estado Civil: Indistinto
Administrativa

Unidad
administrativa:

Dispanibilidad para
Recursos Financieros viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Contaduria Publica o afin

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién publica
COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Conocimientos y Normativas Contables,
Dominio de la Paqueteria Contable y Office,
Comunicacion Asertiva,

Trabajo en Equipo,

[Etica y responsabilidad profesional.

ESPECIFICAS:

Habilitacion y Seguimiento de Plataformas
Institucionales (fiscales),

Registro y verificacion de la captura de ingresos
propios, ministraciones federales y estatales,
Integracion de informacién conforme a solicitudes
de los diferentes entes fiscalizadores,

Enlace de Archivo documental,

Demds actividades inherentes a su competencia
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

% 5 CAPACITACION PARA
= EL TRABAJO DEL
4 ESTADO DE SOMORA

€ 2 e
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 11 Edad: 30 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccion Estado Civil: Indistinto
Administrativa
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Recursos Materiales viajar: SI
ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Nivel de estudios: Lic. en Administracién o afin
Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento: o . .
Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL
Afios de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién publica
COMPETENCIAS LABORALES

Liderazgo
nalisis y Toma de decisiones
omunicacién Asertiva y Efectiva
Orientacion a Resultados
GENERALES: Organizacion y Planificacion
rabajo en Equipo
Ftica y responsabilidad profesional
Manejo de Pagueteria Contable y Office.

Elaborar un plan de actividades y metas a realizar en el afio,

Participacion en la formulacién del Programa, Operativo Anual,

Contar y mantener actualizado el Directorio de Proveedores en base a los

requerimientos y servicios del Instituto,

Instrumentar controles necesarios para los procesos de adquisicion y la

asignacion de los recursos, materiales y servicios,

Disefiar y operar un programa de ahorro de suministros, vigilando el uso y

aprovechamiento racional de los bienes asignados a las dreas operativas, asi
omo el ahorro de energia eléctrica y agua potable, capacitando y promoviendo
u optimizacion,
ontrolar la sistematizacion de resguardos de Activo Fijo,

Programar, supervisar y evaluar los servicios de intendencia, vigilancia y
ransporte,

Elaboracion y seguimiento al cronograma de atencion a requerimientos y

ESPECIFICAS:

peticiones de los diferentes planteles, referentes a Mobiliario, abastecimiento
e Papeleria e Insumos de Limpieza,
oordinar los mecanismos de control de mantenimiento preventivo de
maquinaria y equipo,
Demds actividades inherentes al area de su competencia.
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=3, | A" CAPACITACION PARA
[ " EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

Y
£ e PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 9 Edad: 25en
adelante
Clave; Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccién Estado Civil: Indistinto
Administrativa
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Recursos Materiales viajar: SI

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Lic. en Administracién o afin

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento: o o )
Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia: 2 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién publica
COMPETENCIAS LABORALES

Excelencia en el manejo de informacién
Comunicacién Efectiva y Asertiva
Habilidades en el uso de Paqueteria Office
Manejo de Programas Gubernamentales
Organizacion y Planificacion

Etica y responsabilidad profesional

GENERALES:

Manejo, control y supervision de los sistemas de
inventarios,

Altas y Bajas de Activos Fijos,

. Levantamiento y registro de los resguardos de los
ESPECIFICAS: Ibienes asignados a cada servidor publico,

Control y supervision de Seguros de Parque Vehicular
y de Inmuebles,

Enlace de seguimiento ante entes fiscalizadores,
Demas actividades inherentes al drea de su
competencia.
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R A cAPACITACION PARA
= EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA
Q-‘: P

GORIERNG
SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINACION DE ADQUISICIONES

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 7B Edad: 25 afios
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto

Rama del puesto:

Direccion Estado Civil: Indistinto
Administrativa

Unidad
administrativa:

Disponibilidad para
Recursos Materiales viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Lic. en administracion o carrera afin

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econdémico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracion publica
COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Habilidades de revisién minuciosa de documentos,
Comunicacion asertiva y efectiva,
Trabajo en Equipo,

rientacién a Resultados,
Etica Profesional,
Manejo de Paqueteria Office y Programas
Institucionales

ESPECIFICAS:

Captura del Programa Anual de Adquisiciones,
[Elaboracién del Comité Interno de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios,

Actualizacién y seguimiento de Plataformas Institucionales,
Elaboracion y seguimiento de requisiciones y pedidos,
Gestiones de firmas y procesos de pago,

Revision Documental,

Revision y seguimiento de Contratos Archivo documental,
Enlace ante entes fiscalizadores,

Demas actividades inherentes al area de su competencia.
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7 cAPACITACION PARA
EL TRABAJO DEL
€ o2 ESTADO DE SONORA
e ¢ GORBERNO

'SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
ENCARGADO DE ALMACEN
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 6B Edad: 25en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccion Estado Civil: Indistinto
Administrativa
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Recursos Materiales viajar: NO
ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Nivel de estudios: Preparatoria/Carrera Técnica
Grado de avance: Certificado
Arens.deconocimiento; Econdmico Administrativas
EXPERIENCIA LABORAL
Afos de experiencia: ) 2 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracion publica / Iniciativa Privada
COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

|Manejo de la Paqueteria Office,
Trabajo en Equipo,
Etica y responsabilidad profesional.

ESPECIFICAS:

Control de entradas y salidas de materiales en almacén,
como: Material de Limpieza, Papeleria, Utiles y Equipos
menores de oficina.

upervision de existencias e Inventario Costeado,
Seguimiento a los Oficios de requisicion,
Archivo documental
Demds actividades inherentes al drea de su competencia.
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- CAPACITACION PARA
7 EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

g

TBIERNO
SONCRA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINACION DE LAS TIC'S

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES

Nivel: 7B Edad: 30
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccion Estado Civil: Indistinto

Administrativa

Unidad

administrativa: Recursos Materiales

Disponibilidad para
viajar: Sl

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios:

Lic. en Informatica o carrera afin

Grado de avance:

Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia:

3 afios de Experiencia

Area de experiencia:

Administracion publica

COMPETENCIAS LABORALES

Manejo y dominio de programas y sistemas
Informaticos,
Uso eficiente de la paqueteria Office,

GENERALES:

Comunicacion Asertiva y Efectiva,
Trabajo en Equipo,
[Etica y responsabilidad profesional.

Apoyo en Logistica,
Soporte técnico en respaldos de informacian,
Control de inventario de Equipo de Cémputo,

ESPECIFICAS:

Mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo
de Equipos de Cdmputo,

Soporte de ofimatica en todas las éreas,

|Creacidn y Configuracion de Correo Institucional,
Actualizacion de plantillas de programas
institucionales.

Demas actividades inherentes a su competencia.
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D e

.

CAPACITACION PARA
*  EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA
WIREERND

SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR DE INVENTARIOS

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 5B Edad: 25 aiios
en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto

Rama del puesto:

Direccion Estado Civil: Indistinto
Administrativa

Unidad
administrativa:

Disponibilidad para
Recursos Materiales viajar: Sl

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Preparatoria/Carrera Técnica

Grado de avance: Certificado

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL
Afios de experiencia: 1 afio de Experiencia
Area de experiencia: Administracidn publica/ Iniciativa privada
COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Capacidad de Organizacién y atencion al detalle,
Habilidades de comunicacién y atencion al
publico

rabajo en Equipo,
Manejo de la pagqueteria Office
Etica y responsabilidad profesional.

ESPECIFICAS:

Codificacion y Clasificacion de Productos y Bienes,

Actividades de apoyo en Logistica,

Habilitacion de Plataformas Institucionales,
rchivo documental,

Apoyo en la ejecucién de inventarios,

Demds actividades inherentes a su puesto.
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#¥ 0 % CAPACITACION PARA
£¥ EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

R PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 4B Edad: 25en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccidn Estado Civil: Indistinto
Administrativa
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Recursos Materiales viajar: S

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Preparatoria/Carrera Técnica

Grado de avance: Certificado

Areas de conocimiento:

Econdmico Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Afos de experiencia: 1 afio de Experiencia

Area de experiencia: Administracion publica/ Iniciativa privada

COMPETENCIAS LABORALES

Habilidades de comunicacién y atencion al
publico

GENERALES: rabajo en Equipo,

Manejo de la paqueteria Office

Etica y responsabilidad profesional

Elaboracién de Bitdcoras de Kilometraje y
Combustible del parque vehicular,
Actualizacion de la plantilla vehicular,
ESPECIFICAS: Apoyo er_1‘la ejecucion de Invep'ta!rios,
[Elaboracion de Formatos de Viaticos,
Traslado de personal dentro y fuera de la
Ciudad,

Demas actividades inherentes a su puesto.
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%" CAPACITACION PARA
' EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

GOBIERNG
% SONORA

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

VIGILANCIA
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 1A Edad: 25en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccién Estado Civil: Indistinto
Administrativa
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Recursos Materiales viajar: NO
ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
Nivel de estudios: Preparatoria/Carrera Técnica

Grado de avance: Certificado

Areas de conocimiento:

Vigilancia y control de riesgos

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de experiencia: 1 afio de Experiencia

Area de experiencia: Iniciativa privada/ Administracién Pdblica

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

|Habilidades de comunicacién,

Ser Activo, Dinamico, Organizado, Atento y
Amable,

Capacidades de reaccion,

Buen trato a trabajadores y publico en general,
Trabajo en Equipo,

[Discrecion y Responsabilidad profesional.

ESPECIFICAS:

Toma de decisiones, actuando de acuerdo a los
protocolos de seguridad,

IControl al acceso y salida de personas, vehiculos
v materiales, de acuerdo a las normas de
seguridad,

Aguzado sentido comdun

IDemas actividades inherentes a su puesto.
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<3 7 5" CAPACITACIOM PARA

“ ELTRABAJO DEL

ESTADOD DE SONORA

€ ~ s
e . PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
OFICIAL DE SERVICIOS
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 1A Edad: 25en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto

Rama del puesto:

Direccion Estado Civil: Indistinto
Administrativa

Unidad
administrativa:

Disponibilidad para
Recursos Materiales viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Secundaria/Preparatoria

Grado de avance: Certificado

Areas de conocimiento:

Servicios de Mantenimiento

EXPERIENCIA LABORAL
Afos de experiencia: 1 afio de Experiencia
Area de experiencia: Iniciativa privada/ Administracién Publica

COMPETENCIAS LABORALES

Habilidades Mantenimiento y Limpieza,

Activo,
GENERALES:  [Pinamico,
Organizado,
Buen trato a trabajadores y publico en general,
Trabajo en Equipo,
[Discrecion y Responsabilidad profesional.
ILimpieza de suelos, muebles y cristales,
\Vaciado de Papeles o eliminacion de residuos,
Reposicion de materiales, como papel higiénico,
ESPECIEICAS; 200N sanitas,

Reporte de anomalias o necesidades de
mantenimiento de areas de trabajo,
Demas actividades inherentes a su puesto.
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) CAPACITACION PARA PLANTELES

be; EL TRABAJO DEL
(-:',_. },Q ESTADO DE SONORA

GOBIERNO
SONORA

PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
DIRECCION DE PLANTEL
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 11 Edad: 30 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Direccion de Plantel Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccién General viajar: S

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Titulo Profesional/ Maestria

Areas de conocimiento:

Administracion Pablica

EXPERIENCIA LABORAL
Anos de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién Publica
COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Normatividad de la Administracion Pidblica,
Criterios de Educacidn,
Liderazgo y toma de decisiones,
apacidad de Gestionar, Dirigir y Desarrollar Equipos de trabajo
Multidisciplinarios,
Megociacion y persuasidn,
Pensamiento critico,
Comunicacion Efectiva y Asertiva,
Capacidad de Planificacion Estratégica,
Dominio de programas Microsoft Office.

ESPECIFICAS:

Representar a las autoridades en eventos académicos y culturales en el area de influencia
del plantel;
Presentar a la consideracidn de la Direccion General, el Programa Operativo Anual y
Anteproyecto de presupuesto del Plantel, para su aprobacidn, de acuerdo a los lineamientos
establecidos;

upervisar la promocién que se brinda a la comunidad en cuanto a la oferta educativa que

frece el plantel;
Promocionar al Plantel con las empresas y municipios, de su drea de influencia;
Dirigir y coordinar la operacion de las actividades académicas, administrativas y vinculacion
que contribuyan al logre de los objetivos institucionales;
Proponer a la Direccion General las propuestas del personal de nuevo ingreso,
administrativo, de servicios y docente para su contratacidn, conforme a la normatividad
vigente;
Solicitar oportunamente los recursos econdmicos para los gastos que demande el
mantenimiento y operacién del plantel;
Participar en los eventos académicos, cientificos, educativos y culturales que solicite la
representacion del Instituto;
Implementar las acciones necesarias para cumplir con el objetivo y evaluar el desempefio
idel personal adscrito al plantel;
Propiciar el trabajo en equipo con el personal del plantel, estableciendo un ambiente
positivo de trabajo;
Participar en las reuniones de trabajo que convogque la Direccion General; y
[Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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':?\ ‘s’ CAPACITACION PARA
' ' EL TRABAJO DEL

- ' ESTADO DE SONORA
b el T PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
ENCARGADO DE CAPACITACION
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 8 A Edad: 30 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Capacitacion Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccion de Plantel viajar: S

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL
Afos de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién Puablica

COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Mormatividad de la Administracién Publica,
riterios de Educacion,
Liderazgo y toma de decisiones,
Capacidad de Gestionar, Dirigir y Desarrollar Equipos de trabajo
Multidisciplinarios,
Negociacion y persuasion,
Pensamiento critico,
omunicacidn Efectiva y Asertiva,
apacidad de Planificacidn Estratégica,
Dominio de programas Microsoft Office.

ESPECIFICAS:

Participar en la coordinacion con la Direccién de la Unidad en la elaboracion del Programa
perativo Anual;

rganizar y coordinar con los servicios de capacitacion;

Conocer y aplicar el catalogo de cursos regulares autorizados;

Estructurar y proponer la oferta educativa trimestral para su promocion;

Programar |as cargas académicas del personal instructor;

Conocer y aplicar la normatividad de control escolar, con relacidn a la oferta educativa y
rocedimientos de inscripcion, acreditacidn y certificacion de los capacitandos;

arantizar y supervisar la aplicacion de los programas de estudios;

Registrar y validar los documentos oficiales de certificacidn a expedirse;

Elaborar el control estadistico de la matricula trimestral del plantel;

|dentificar causas de decersion escolar, sugeriendo a la direccion de la unidad estrategias de
solucion;

Atender a instructores, capacitandos y al personal a su cargo en planteamientos de cardcter
cadémico, recomendando soluciones pertinentes y oportunas,;

romover y colaborar con las medidas implementadas para el buen funcionamiento,
impieza, conservacion, apariencia, seguridad y eficacia de los espacios fisicos de la unidad;
Promover las condiciones dptimas de equipo, maquinaria, herramientas, suministros,
mobiliario y apoyos didactivos paa el desarrollo pertinente de los programas de estudios;
Participar en las reuniones de trabajo que convoque la Direccidn de la Unidad o Direccidn
eneral; y

esarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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kW CAPACITACION PARA
i EL TRABAJO DEL
ESTADO DE SONORA

&~ o PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
DEPARTAMENTO DE VINCULACION
DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 9 Edad: 30 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Vinculacién Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccién de Plantel viajar: Sl

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de ava

nce: Titulo Profesional

Areas de conocimiento:

Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL
Afos de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién Pdblica
COMPETENCIAS LABORALES

GENERALES:

Normatividad de la Administracion Plblica,
riterios de Educacidn,
Liderazgo y toma de decisiones,
apacidad de Gestionar, Dirigir y Desarrollar Equipos de trabajo
Multidisciplinarios,
Negociacion y persuasion,
Pensamienta critico,
Comunicacion Efectiva y Asertiva,
Capacidad de Planificacion Estratégica,
Dominio de programas Microsoft Office.

ESPECIFICAS:

Participar en la coordinacion con la Direccién de la Unidad en la elaboracién del
Programa Operativo Anual; Llevar a cabo las actividades de promocién y difusidn
de los servicios que presta la Unidad de Capacitacién; Apoyar la empleabilidad
de los capacitandos y egresados, promoviendo la bolsa de trabajo de la
Institucion; Gestionar entre los sectores publico, privado v social, tanto material,
como mobiliario, equipo y diversos apoyos a la operacidn, en calidad de
donacion; Apoyar el programa de reincorporacion de capacitandos desertores,
en coordinacion con el departamento de capacitacion; Promover, organizar,
oordinar y difundir el intercambio cultural, académico y deportivo al interior y
xterior de la Unidad de Capacitacion; Aplicar el proyecto de seguimiento de
gresados, establecido por la Direccién Generall; Promover y organizar cursos de
apacitacion acelerada especifica entre los organismos, institutos y empresas del
ector productivo de bienes y servicios, asi como a la sociedad en general;
estionar la suscripcion de convenios con los diferentes sectores productivos de
bienes y servicios, por la realizacion de practicas a los capacitandos;

upervisar que los objetivos establecidos en los convenios se cumplan de
manera eficaz, y en su caso, recomendar las medidas correctivas necesarias;
Concentrar informacion estadistica de las inscripciones para conocer las
necesidades de difusion en la promocidn de la oferta educativa;

Participar en las reuniones de trabajo que convoque la Direccidn de la Unidad o
Direccion General; y Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de
su competencia.

90




5 CAPACITACION PARA
EL TRABAJO DEL

@i EieceCusomcns PERFIL DE PUESTO

SONORA

NOMBRE DEL PUESTO

ENCARGADO ADMINISTRATIVO

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 6B Edad: 30 afios en
adelante
Clave: Sexo: Indistinto
Rama del puesto: Administrativo Estado Civil: Indistinto
Unidad Disponibilidad para
administrativa: Direccion de Plantel viajar: NO

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de estudios; Licenciatura

Grado de avance: Titulo Profesional

Areas de conocimiento: o s
Administracién Publica

EXPERIENCIA LABORAL
Afios de experiencia: 3 afios de Experiencia
Area de experiencia: Administracién Puablica

COMPETENCIAS LABORALES

Habilidades de comunicacién,
MNegociacion y persuasion,
Pensamiento critico,
rabajo en Equipo,
GENERALES: omunicacion Efectiva y Asertiva,
apacidad de Planificacién Estratégica,
Etica y responsabilidad profesional,
Dominio de programas Microsoft Office.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;
Organizar y mantener actualizados los expedientes del personal que labora en la
Unidad de Capacitacion; Supervisar y controlar |a asistencia y puntualidad del
personal, y elaborar los reportes de incidencias; Mantener actualizados las
funciones del personal adscrito a la Unidad de Capacitacién; Promover y apoyar
la realizacion de actividades de capacitacion al personal administrativo %
docente; Apoyar la realizacion e instalacion de equipo para las jornadas
omunitarias, eventos académicos, culturales y deportivos que lleve a cabo la
Unidad de Capacitacion; Controlar, aplicar y comprobar el fondo revolvente
utorizado a la Unidad de Capacitacién de acuerdo a los lineamientos
:stablecidos por la Direccién General; Elaborar los cheques que se requieran
para la operatividad de la Unidad de Capacitacion; Realizar las conciliaciones
bancarias en el tiempo que se requiera; Adquirir el material, suministros y
equipo necesarios para la operacién de los cursos de capacitacién para yenel
trabajo; Controlar, organizar y supervisar el inventario fisico de mobiliario,
herramienta y equipo de la Unidad de Capacitacién; Establecer y controlar el
mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de Ia
Unidad de Capacitacién; Controlar y supervisar el registro de las entradas y
salidas de materiales y suministros; Ser responsable de la conservacién y
mantenimiento de los vehiculos asignados a la Unidad de Capacitacion;
Participar en las reuniones de trabajo que convoque la Direccién General; y
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

ESPECIFICAS:

91




Elaboro Superviso
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