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

ESTADO p: SONORA

GOBIERNO
peSONORA

ID: RS-024

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Director de Administracion
Dependencia/Entidad: Radio Sonora
Area de adscripcién:  Direccién de Administracion
Reporta a: Director General de Radio Sonora

Puestos que le reportan:  Asistente Administrativo, Recepcionista, Coordinador de Promocion y
Eventos Especiales, Subdirector de Recursos Materiales, Subdirector de
Recursos Financieros

OBIJETIVO

Dirigir la programacién presupuestal y controlar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
de Radio Sonora, ayudando con ello al buen funcionamiento de la dependencia.

RESPONSABILIDADES

1. Coordinar la integracién y actualizacién del programa institucional, del programa operativo anual, y del
programa financiero anual, asi como de los programas especificos a cargo del organismo;

2. Asesorar y apoyar técnicamente a las demds unidades administrativas en la formulacién de los
programas presupuesto, de conformidad con los lineamientos establecidos;

3. Coadyuvar en el desarrollo de las acciones de modernizacién y simplificacién administrativa, asi como
elaborar y vigilar la permanente actualizaciéon de los manuales de organizacién, de procedimientos, de
servicios al publico y de normas vy sistemas;

4,  Administrar y conftrolar los recursos humanos, materiales y financieros, de acuerdo a los lineamientos de
normatividad aplicable;

5. Cumplir con las disposiciones legales y administrativas en relacién a la adquisicidon, control y enajenacion
de bienes muebles e inmuebles;

6. Coordinar la integracién, consolidacion, control y ejercicio del presupuesto anual de egresos del
organismo, con base en la normatividad establecida;

7. Integrar la informacioén de las actividades que desarrollen las demds unidades administrativas y
consolidarla globalmente para su revision por el Director General;

8. Promover la celebracién de convenios de colaboracién con las dependencias y entidades del sector
publico, y de concertacién de acciones con los representantes de los sectores social y privado;

9. Gestionar y promover la obtencién de recursos econdmicos, para el buen funcionamiento de Radio
Sonora;

10. Realizar acciones tendientes al mejoramiento y ampliacién de los servicios que Radio Sonora presta a la
comunidad;

11. Elaborar y presentar las propuestas econdmicas de promocién ante las instancias gubernamentales, de
acuerdo a los criterios que, para tal efecto, apruebe el Director General;

12. Elaborar y controlar las érdenes de transmisién de los programas y servicios convenidos en las estancias
gubernamentales;

13. Elaborar el programa de capacitacion anual del personal de Radio Sonora, en coordinacién con las
demds Unidades Administrativas.

14. Las demds que le senale el Director General o le confieran otras disposiciones legales.
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RELACIONES

Internas:

Externas:

MEDIDORES DE EFICIENCIA

5 de abril de 2024

a) Administracion PUblica Estatal: para el envio y recepcién de informacidén
oficial y de su competencia, inherente a Radio Sonora.

a) Administracion PUblica Federal y Municipal: para envio y recepcién de
informacidn oficial y de su competencia, inherente a Radio Sonora.
b) Ciudadania en general: atencién de solicitudes de informacién.

1. Cumplir en tiempo y forma las metas programadas de la Direccién.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Edad: Entre 28 a 60 ainos.

Grado de estudios

Grado de estudios requerido y deseable.

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

¢El puesto requiere alguna especializacidon académica?

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

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

e 2 anos en drea administrativa
¢ 1 ano en manejo de personal

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?

Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

Director de Administracion

Pagina 2



Fecha de Captura 5 de abril de 2024

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

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

Negocia/Convence

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

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

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

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Controlar

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

Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos
Manejo de personal requerido

NuUmero de personas a cargo del titular del puesto

6al0

Recursos financieros a su cargo

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

11 a 50 Millones

¢Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Confrolarlos/ Administrarlos / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento importante a la cifra
de referencia
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Tipo de Andlisis Predominante
Variantes amplias. Hechos poco repetitivos que forzan el andlisis para elegir opciones
Marco de actuacién y supervision recibida

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

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacion aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Director de Administracion Cargo: Director General de Radio Sonora
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