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3.1. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 fraccién V de la Ley Orgdnica para el Estado
de Colima se elaboré el presente Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social.

El Manual de Organizacién es una herramienta de trabajo y un valioso instrumento de consulta, ya
que en su contenido se describen de manera precisa los objetivos, las funciones y las relaciones orgdnicas
entre las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

La integracién de este documento nos permite obtener una visién clara, ordenada y sistematizada
de la informacién bésica de la Secretaria y su funcionamiento; contribuyendo asi, al eficaz desempefio de
las funciones de sus integrantes.

El presente Manual de Organizacién, se realizé con apego a lo dispuesto en las Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Convenios, relacionados a la Secretaria de Desarrollo Social; asi como
la informacién plasmada en su contenido, se obtuvo directamente de los servidores puUblicos responsables y
en funcién.

El presente Manual de Organizacién se conforma de los siguientes apartados:

CONTROL DE Hoja en la que se recaban las firmas de quien autoriza, revisa, supervisa y

AUTORIZACION elabora el documento, asi como las firmas correspondientes a la validacién del
catdlogo de puestos, por parte de la Direccion General de Capital Humano,
de la Secretaria de Administracién y Gestién Publica.

INTRODUCCION Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de
Organizacién, expone su utilidad y el propésito general que pretende cumplir
a través del mismo.

ANTECEDENTES Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la
Secretaria de Desarrollo Social de forma genérica.

MARCO NORMATIVO Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y
actividades que se realizan en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
ordendndolas de mayor a menor jerarquia e incluyendo la fecha ultima de

publicacién.
ATRIBUCIONES Indican las facultades que le corresponden a la Secretaria de Desarrollo
INSTITUCIONALES Social, de conformidad a lo sefialado en la Ley Orgénica de la Administracién

Publica para el Estado de Colima. Asimismo sefiala las funciones que deben
realizar los servidores pUblicos asignados a la Secretaria.

OBJETIVO GENERAL Es el propésito global que desea alcanzar la Secretaria de Desarrollo Social
para consolidar la visién.

MISION Es la razén de ser de la Secretaria de Desarrollo Social, con la cual todos los

servidores publicos que laboran para la Instituciéon deberdn identificarse para
su cumplimiento.

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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VISION En ella se expone a donde se dirige la Secretaria de Desarrollo Social y como
se ve a largo plazo.

PRINCIPIOS Y VALORES Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las
INSTITUCIONALES actitudes, prdcticas y formas de actuaciéon de los servidores publicos y
colaboradores de la Secretaria de Desarrollo Social.

POLITICAS Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios

(OPERACIéN) para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes,
programas y proyectos previamente definidos por la organizacién que rigen
la actuacién de los integrantes de la instituciéon, encaminados a lograr los
objetivos y cumplir la misién.

ESTRUCTURA ORGANICA Representa las jerarquias de las diferentes dreas y el grado de autoridad que
tienen en la Secretaria de Desarrollo Social.

ORGANIGRAMA Es la representaciéon grdafica de la estructura orgdnica de la Secretaria de
Desarrollo Social, que permite observar las lineas de autoridad vy
responsabilidad e identifica los canales de comunicaciéon para el buen
funcionamiento de la Institucién.

MARCO CONCEPTUAL Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcidn
especifica para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector
una mejor comprensién del manual.

CATALOGO DE PUESTOS  Se describen las funciones, responsabilidades y grados de autoridad propias
de un puesto, asignadas con la finalidad de dar efectivo cumplimiento a las
atribuciones determinadas por la Ley Orgdnica de la Administracion Publica
Estatal y los Reglamentos que regulan el funcionamiento de la Dependencia, se
presenta ademds el perfil del puesto, es decir, los requisitos minimos que debe
tener una persona para poder aspirar a ocupar el puesto en mencién.

SECCIOON DE CAMBIOS: Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las
modificaciones y/o actualizaciones realizadas al mismo.

Este documento deberd ser conocido por todo el personal que labora en la Dependencia, con la
finalidad de que se identifiquen los grados de autoridad, la responsabilidad, la jerarquia, las lineas de
comunicacién formal; pero sobre todo, las funciones y responsabilidades que se tienen al desarrollarse en
los puestos que se mencionan.

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.2. ANTECEDENTES

El 23 de Octubre de 2003, se turné al H. Congreso del Estado, la iniciativa suscrita por los C.C. Lic.
Fernando Moreno Pefia y Lic. José Gilberto Garcia Nava, Gobernador del Estado y Secretario General
de Gobierno respectivamente en su orden, con la que se propuso reformar y derogar diversos articulos de

la Ley Orgdnica de la Administracién Piblica Estatal.

La iniciativa se fundamenté en la certeza de que, para ajustarse a las tendencias de globalizacién y
competitividad a nivel mundial, el Estado de Colima requiere un Gobierno desregulador y facilitador de
las actividades privadas y colectivas, haciendo, en ese sentido, ineludible la conformacién de una gestién

publica innovadora y estrechamente vinculada a la estrategia de desarrollo del Estado.

Se consideré también que la atencién oportuna de las demandas y necesidades sociales hacia necesario
cambiar la tdctica asistencialista a la ciudadania por otra prdctica de participacién social activa, que se
vincule en la bisqueda de alternativas generadoras de su propio desarrollo, impulsando de esta forma
una nueva cultura de bienestar social compartida entre la poblacién y el gobierno; lo anterior, sin
abandonar los programas de apoyo emergentes indispensables para la poblacién de escasos recursos

econdémicos.

Ante la falta de una dependencia del Poder Ejecutivo que coordinara la politica social y humana del
estado, se hizo necesario crear la “SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL” responsable de vincular los
esfuerzos de los diferentes 6rdenes de gobierno y sectores publico, social y privado, para abatir los
rezagos y desigualdades sociales e impulsar el desarrollo integral y arménico de las comunidades y

habitantes de la entidad.

Con el fin de subsidiar e impulsar el desarrollo, se propuso establecer en la Secretaria de Desarrollo
Social, programas como: becas educativas, inversion en proyectos sociales productivos, atencién social en
caso de desastre, atencién a comunidades indigenas, mejoramiento de la vivienda, bolsa de trabajo,

autoempleo, empleo temporal y capacitacién para el trabajo, entre otros.

Asimismo, se establecié la competencia de ésta dependencia para formular, conducir y evaluar la politica
estatal de desarrollo social, las acciones correspondientes para el combate efectivo a la pobreza, asi
como ejecutar los planes de desarrollo regional y los convenios de desarrollo social celebrados con la

Federacién, municipios y grupos sociales.

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Otras funciones determinadas a ésta Secretaria, se orientan a llevar a cabo las obras de desarrollo social
que favorezcan a las comunidades del Estado y crear los mecanismos que capten fuentes alternas para la

inversién social.

En mérito de lo expuesto, el H. Congreso del Estado consideré positiva la reforma que propuso el Titular
del Poder Ejecutivo aprobando el Decreto No. 4 creando asi la Secretaria de Desarrollo Social,
publicdndose el viernes 31 de Octubre del afio 2003, en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional

del Estado de Colima.

El 19 de julio de 2008, mediante Decreto 338, se autoriza la publicacién de la Ley de Desarrollo Social
para el Estado de Colima, en donde se establecen los criterios que ha de seguir la politica estatal de
desarrollo social, la planeacién y la difusién de los programas sociales, asi como del fomento, la

participacién y organizacién social en la materia.

Mediante Decreto 583 publicado en el mismo medio oficial, de fecha 01 de octubre de 2015, se aprobd
la nueva Ley Orgdnica de la Administraciéon Publica del Estado de Colima, que tiene como obijetivo

establecer las bases para su debida organizacién y funcionamiento.

El articulo 25 de la nueva Ley Orgdnica sustenta las atribuciones de la Secretaria de Desarrollo Social de
formular, conducir y evaluar la politica estatal de desarrollo social y humano, asi como las acciones
necesarias para el combate efectivo a la pobreza, y la ejecucién de programas especiales para los

sectores sociales més vulnerables, con la finalidad de elevar el nivel de vida de la poblacién.

En cumplimiento de dichos preceptos juridicos, el 28 de enero del 2017 se publicé el nuevo Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, que establece el dmbito de competencia y organizacién de
la Secretaria, las facultades generales y especificas del Secretario y sus unidades de apoyo; establece
también las facultades y atribuciones de la direccién general de desarrollo social, humano y programas

federales y las direcciones de drea y las coordinaciones que de ésta dependen.

Sefiala también la conformacién y funcionamiento de los organismos puUblicos descentralizados: el Instituto
Colimense para la Discapacidad y el Instituto para la Atencién de Adultos en Plenitud, con los que ésta

Secretaria podrd auxiliarse para la atencién y despacho de los asuntos de su competencia.

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.3. MARCO NORMATIVO
No. Nombre de la Normatividad/Documento Fecha l.’"m.‘? de
Publicacién
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 20/12/2019
2 | Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima 03/08/2019
3 | Ley General de Desarrollo Social 25/06/2018
4 | Ley de Desarrollo Social para el Estado de Colima. 02/11/2019
5 Ley Orgdnica de la Administracion Piblica del Estado de Colima 28/09/2018
6 | Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos 01/07/2017
7 Ley de Adqugsncnones, Arrendamientos, y Servicios del Sector Publico del 22/12/2018
Estado de Colima
Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y
8 Organismos Descentralizados del Estado de Colima 07/12/2019
9 Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Colima y sus Municipios 29/08/2018
10 Ley. de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de 20/07/2019
Colima
11 | Ley para la Proteccion de los Adultos Mayores del Estado de Colima 31/08/2019
12 Ley. que previene, combate y elimina la discriminacién en el Estado de 01/04/2017
Colima
Ley para la integracion y desarrollo social de las personas con
13 discapacidad del Estado de Colima 22/11/2016
14 | Ley sobre los derechos de los pueblos y comunidades indigenas de Colima 16/07/2016
15 | Ley de planeacién democrdtica para el desarrollo del Estado de Colima 06/08/2016
16 | Ley que regula los derechos de las jefas de familia del Estado de Colima 20/10/2018
17 | Ley de Austeridad del Estado de Colima 02/03/2019
18 | Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Publico Estatal 31/01/2017
19 Cédigo de Etica, Reglas de Integridad y Lineamientos Generales para los 10/11/2016
Servidores Publicos de la Administracién Piblica del Estado de Colima
20 | Plan Estatal de Desarrollo 2016-2021 2016-2021
21 | Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social 05/10/2019
29 Lineamientos 'b0|5|cos para la Elaboracién de programas nuevos de 18/10/2014
desarrollo social
23 | Reglamento de la Ley que previene, combate y elimina la discriminacién 20/02/2016
Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del
24 Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social 21/03/2020

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.4. ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

l. Formular, conducir y evaluar la politica estatal de desarrollo social y humano; asi como las
acciones necesarias para el combate efectivo a la pobreza, procurando el desarrollo de la
poblacién del Estado;

1. Ejecutar los planes de desarrollo regional y los convenios de desarrollo social celebrados con la
federacién, municipios y grupos sociales, asi como las obras de desarrollo social que
favorezcan a las comunidades del Estado;

1l. Coordinar, conjuntamente con las dependencias respectivas de la federacién, la promocién y
vigilancia del desarrollo de la comunidad y la ejecucién de acciones y programas tendientes al
mejoramiento de las zonas con mayor rezago social y econémico en el Estado;

V. Establecer con las autoridades competentes, los mecanismos de coordinacién de apoyos
institucionales para la poblacién cuando sea afectada por la accién de desastres naturales y
todo tipo de emergencias;

V. Coordinar el Comité de Participacién Social, promoviendo a través del mismo la participacion
organizada y democrdtica de la sociedad civil y de los diversos grupos sociales en la
promocién del desarrollo del Estado;

VL. Coordinar, concertar y ejecutar programas especiales para los sectores sociales mds
vulnerables, con la finalidad de elevar el nivel de vida de la poblacién;

VII. Conducir y ejecutar politicas de creacion y apoyo a empresas individuales o colectivas en los
grupos de escasos recursos, con la participacion de los sectores social y privado y de las
dependencias del Gobierno del Estado;

VIIl.  Promover y convenir proyectos productivos y otras acciones para el desarrollo social en el
Estado, en coordinacién con las instancias competentes;

1X. Convenir con los municipios la elaboracién, ejecucién, registro y evaluacién de los programas
de inversién en materia de desarrollo social, asi como los de combate a la pobrezag;

X. Fomentar mecanismos de financiamiento para el desarrollo social, con la participacién de las
demds dependencias y entidades de la Administraciéon Piblica del Estado, de las autoridades
municipales, de las instituciones de crédito y de financiamiento del desarrollo y de los diversos
sectores de la sociedad;

XL Coordinar y vincular los programas de gobierno y sociedad civil para la inclusion del
desarrollo social;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Xll.  Crear mecanismos que capten fuentes alternas para la inversién social;

XIl.  Establecer programas especiales de desarrollo a las comunidades indigenas y rurales con el fin
de consolidar su integracién al desarrollo del Estado;

XIV. Vigilar y asegurar que los programas institucionales de las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica del Estado, se incorporen a los compromisos de los programas de
desarrollo social;

XV. Dar seguimiento y evaluar los resultados de los programas de desarrollo social;

XVI. Promover la obtencién de recursos publicos, privados y extranjeros, para la ejecucién de
programas de desarrollo social en el Estado;

XVII. Fomentar la participacién de instituciones académicas, de investigacién, de organizaciones no
gubernamentales y de la sociedad en general, en el desarrollo e instrumentacién de
estrategias para superar los rezagos sociales e impulsar el bienestar social de la poblacién;

XVIII. Refrendar las leyes, reglamentos y decretos del Ejecutivo Estatal que le correspondan, y

XIX. Los demds que le atribuyan las leyes y reglamentos y aquellos que le encomiende el
Gobernador.

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.5.  OBJETIVO GENERAL

Disefiar, implementar y dirigir politicas publicas, programas y acciones en materia de desarrollo social en
el Estado de Colima, a corto, mediano y largo plazo, con un enfoque multidimensional de combate a todas
las formas de pobreza, dentro de un marco legal que permita la transparencia, la rendicién de cuentas y
la evaluaciéon de resultados, para con ello reducir las desigualdades en materia de ingreso, generar
mayor movilidad social y cohesién social de todos los colimenses.

3.6. MISION

Somos una dependencia que contribuye en la construcciéon de una sociedad mds equitativa e incluyente, en
donde sin importar su condicién social, econdmica, étnica, fisica o de cualquier otra indole, sus habitantes
tengan garantizado el cumplimiento de sus derechos sociales y puedan gozar de mayor nivel de bienestar
social y calidad de vida, a través del disefio, implementacién y evaluacién de una politica de desarrollo
social sostenible que fomente la generacién de capacidades y competencias laborales, asi como la
participaciéon y proteccion social, privilegiando la atencién a los sectores sociales mds vulnerados.

3.7. VISION

Ser una dependencias eficiente, transparente y confiable del Gobierno Estatal, que transforme las
condiciones sociales de la poblacién mediante la implementacién de una politica de desarrollo social
sostenible que se vincule con los tres niveles de gobierno y sectores privados, académicos y civiles, para
generar mayores niveles de bienestar social, igualdad de oportunidades, felicidad, paz y justicia social.

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.8. PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Legalidad: Conocerdn y hardn valer la normatividad vigente e inherente a su cargo, en caso de detectar
irregularidades, denunciar ante la instancia competente. A través de la cultura de la legalidad, fomentar
la credibilidad en la Institucién.

Honradez: Se conducirdn en todo momento con integridad, rectitud y veracidad, sin utilizar su cargo para
obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de terceros, fomentando en la sociedad una cultura
de confianza actuando con diligencia, honor, justicia y transparencia. Asi mismo debe guardar absoluta
discrecion respecto a la informacién reservada y confidencial de la Institucién, conforme a las disposiciones
administrativas y legales.

Lealtad: Corresponderdn a la confianza que el Estado les ha conferido, tienen vocacién absoluta de
servicio a la sociedad y satisfacen el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al bienestar de la poblacién.

Imparcialidad: Ejercerdn sus funciones de manera objetiva y sin perjuicios, brindando siempre un trato
equitativo a las personas con las que interactie, sin conceder preferencias o privilegios, a organizacién o
persona alguna.

Eficiencia: Actuardn conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en
todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segin sus
responsabilidades a través del uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacién y discrecionalidad indebida en su aplicacién.

VALORES

Interés PUblico: Actuardn buscando en todo momento la mdxima atencién de las necesidades y demandas
de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares ajenos a la satisfaccién colectiva.

Respeto: Se conducirdn con austeridad y sin ostentacién, y otorgan un trato digno y cordial a las personas
en general y a sus compaieros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal
manera que propician el didlogo cortés y la aplicaciéon arménica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos: Respetardn los derechos humanos y en el dmbito de sus competencias
y atribuciones, los garantizardn, promoverdn y protegerdn de conformidad con los principios de:
Universalidad, Interdependencia, Indivisibilidad y Progresividad.

Igualdad y No Discriminaciéon: Prestardn sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusion,
restriccién, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religién, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Equidad de género: En el dmbito de sus competencias y atribuciones, garantizardn que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios
publicos, a los programas y beneficios institucionales y a los empleos, cargos y comisiones.

Entorno cultural y ecolégico: Desarrollardn sus actividades evitando la afectacién del patrimonio cultural
de cualquier Entidad Federativa y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto,
defensa y preservaciéon de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a
sus atribuciones, promueven en la sociedad la protecciéon y conservacion de la cultura y el medio ambiente,
al ser el principal legado para las generaciones futuras.

Integridad: Actuardn siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su conducta
para que impere en su desempefio una ética que responda al interés piblico y generen certeza plena de
su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

Cooperacion: Colaborardn entre si y propiciardn el trabajo en equipo para alcanzar los obijetivos
comunes previstos en los planes y programas estatales, generando asi una plena vocacién de servicio
pUblico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Liderazgo: Serdn promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad, influyen y contribuyen de
manera positiva en sus compafieros y superiores en cuanto al desempefio de sus funciones, a fin de lograr
los objetivos de la institucién; ademds fomentan aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcién publica.

Transparencia: Protegerdn los datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de
mdxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el
dmbito de su competencia, difunden de manera proactiva informacién Estatal, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

Rendicion de cuentas: Asumirdn plenamente ante la ciudadania y las autoridades, la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que informan, explican y justifican sus decisiones
y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio piblico de sus
funciones por parte de la ciudadania.

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.9. POLITICAS (OPERACION)

a) El personal de la Secretaria se compromete atender las disposiciones de la normatividad vigente
aplicable, conduciéndose con lealtad y profesionalismo.

b) El personal de la Secretaria se compromete acatar las instrucciones que el superior jerdrquico
determine, prevaleciendo la cultura del derecho y la paz social.

c) El personal de la Secretaria se compromete a sujetarse a la legislacién estatal, rescatando los
valores institucionales.

d) El personal de la Secretaria se compromete atender en todo momento el decreto de austeridad,
racionalidad y disciplina del gasto pUblico estatal, cuidar y participar en todas las actividades con
la finalidad de eficientar el gasto y los recursos materiales en cada una de sus dreas.

e) El personal de la Secretaria se compromete a dar adecuado tratamiento a los Datos Personales
que se tengan en la respectiva drea de trabajo, conforme a la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesién de los Sujetos Obligados para el Estado de Colima.

f) El personal de la Secretaria que tiene implementado el control de checado, deberd hacerlo
personalmente y en el horario correspondiente al ingreso y salida de labores.

g) El personal de la Secretaria, deberd ser responsable del buen uso del mobiliario y equipo que le
sea asignado, asi como mantener limpia su drea de trabajo y observar todas las medidas de
seguridad para su beneficio.

h) Todo el personal de la Secretaria, deberd asistir a los cursos de capacitacién, siempre y cuando
las actividades que realizan les permitan participar en estos.

i) El personal de la Secretaria se compromete portar la camisa y/o blusa del Gobierno del Estado
de Colima correctamente, con el objetivo de ser identificado.

i) Garantizar que la educacién, la salud, la alimentacién, la vivienda, el disfrute de un medio
ambiente sano, el trabajo y la seguridad social, sean derechos para sustentar el desarrollo social.

k) Promover un desarrollo con equidad y respeto a las diferencias, tales como la diversidad en
términos de origen étnico, género, edad, capacidades diferentes, condicién social, de salud,
religién, superando toda condicién de discriminacién.

) Todo personal deberd observar y atender en todo momento los lineamientos, guias y demas

normatividad emitida por la Secretaria, para el uso del software y hardware, asi como para la
creacién y respaldos de archivos de cada drea de trabajo.

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.10. ESTRUCTURA ORGANICA

No. DE
No. PUESTO PLAZAS
1 Secretario(a) de Desarrollo Social 1
2 Secretario(a) Particular 1
3 Coordinador(a) de Control Interno -
4 Coordinador(a) General Administrativo(a) 1
5 Auxiliar Administrativo(a) 2
6 Auxiliar de Recursos Financieros y Materiales 1
7 Jefe(a) del Departamento de Sistemas 1
8 Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos y Servicios Generales 1
9 Auxiliar de Recursos Humanos y Servicios Generales 1
10 Intendente 1
11 Jefe(a) del Departamento de Correspondencia y Seguimientos 1
12 Jefe(a) del Departamento de Comunicacién Social 1
13 Coordinador(a) del Organo Fiscalizador -
14 Coordinador(a) Juridico(a) 1
15 Auxiliar Juridico 1
16 Asesor(a) de Despacho 1
17 Chofer 1
18 Director(a) de Politica Social y Evaluacion 1
19 Administrador(a) de Riesgos -
20 Jefe(a) del Departamento de Proyectos Estratégicos 1
21 Jefe(a) del Departamento de Andlisis de Estadisticas Sociales y de 1
Pobreza
22 Jefe(a) del Departamento de Seguimiento de la Agenda 2030 1
23 Director(a) General de Desarrollo Social 1
24 Coordinador(a) General de Desarrollo Regional 1
25 Secretario(a) 1
26 Jefe(a) del Departamento de Seguimiento Interinstitucional 1
27 Jefe(a) del Departamento de Participaciéon Social 1
28 Supervisor(a) de Participacién Social 1
29 Director(a) de Programas de Desarrollo Social 1
30 Auxiliar Técnico de Programas de Desarrollo Social 1
31 Jefe(a) del Departamento de Infraestructura Social 1
32 Supervisor(a) de Infraestructura Social 1
33 Jefe(a) del Departamento de Servicios Bdsicos de Vivienda vy 1
Emprendimiento
34 Supervisor(a) de Servicios Bdsicos de Vivienda 2
35 Auxiliar de Servicios Bdsicos de Vivienda 1

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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36 Jefe(a) del Departamento de Seguridad Alimentaria 1
37 Auxiliar de Apoyos Alimentarios 2
38 Director(a) de Cohesién Social 1
39 Auxiliar Técnico de Cohesién Social 1
40 Coordinador(a) de Procuracién de Fondos Publicos y Privados 1
41 Jefe(a) del Departamento de Inclusién Social 1
42 Supervisor(a) de Programas para Mujeres 1
43 Analista de Atenciéon a Comunidades Indigenas 1
44 Auxiliar de Trabajo Social 1
45 Jefe(a) del Departamento de Movilidad Social 1
46 Jefe(a) del Departamento de Servicios Sociales 1

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.11. ORGANIGRAMA
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La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.12. MARCO CONCEPTUAL
AMEXCID: Agencia Mexicana de Cooperacién Internacional.
BANAVIM: Banco Nacional de Datos e Informacién sobre Casos de Violencia contra las Mujeres.
CEIEG: Comité Estatal de Informacién Estadistica y Geogrdfica.
COFEMER: Comision Federal de Mejora Regulatoria.
CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social
CORESE: Comité de Regulaciéon y Seguimiento.
CUIS: Cuestionario Unico de Informacién Socioecondmica.

Dependencia de la Administracion PUblica Centralizada: Se refiere a las Secretarias, la Consejeria
Juridica y la Contraloria General del Estado.

FISE: Fondo de Infraestructura Social para las Entidades.

IAAM: Instituto para la Atencién de los Adultos Mayores.

ICM: Instituto Colimense de las Mujeres.

INCODIS: Instituto Colimense para la Discapacidad.

INPI: Instituto Nacional para los Pueblos Indigenas.

INSUVI: Instituto de Suelo, Urbanizacién y Vivienda en el Estado de Colima.

Organismos Sectorizados: Se refiere a los organismos desconcentrados y descentralizados.
PROII: Programa de Infraestructura Indigena.

PUNTO FOCAL: Es una oficina o persona que promueve y fomenta las relaciones internacionales y la
cooperacion en el dmbito institucional. El punto focal es reconocido como tal por la SRE y la AMEXCID,
asi como otras agencias y organismos internacionales establecidos en México.

SAyYGP: Secretaria de Administracién y Gestién Piblica.
SAP: Sistema de Administracion Personal.

SAT: Servicio de Administracién Tributaria.

SCAP: Sistema de Captura Presupuestal.

SEDESCOL: Secretaria de Desarrollo Social

SEFOME: Secretaria de Fomento Econémico.

SEIDUR: Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano.
SEJUV: Secretaria de la Juventud.

SICOP WEB: Sistema de Control Patrimonial.

SICS: Sistema Informético de Contraloria Social.

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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SIPROII: Sistema de Informacién del Programa de Infraestructura Indigena.
SISER: Sistema de Entrega-Recepcion.

SNIEG: Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.
SEPLAFIN: Secretaria de Planeacién y Finanzas.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

RETyS: Registro de Trdmites y Servicios.

Unidades Administrativas: Se refiere a la Direccién General, Coordinaciones Generales, Direcciones
de Area y Coordinaciones de la Secretaria.

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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CAPITULO II

COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

CATALOGO DE PUESTOS

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4.1. DESPACHO DE LA SECRETARIA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A) DE DESARROLLO SOCIAL

Nombre del Puesto Secretario(a) de Desarrollo Social
Jefe Inmediato Gobernador(a) Constitucional del Estado
Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

1 Secretario(a) Particular

1 Coordinador(a) General Administrativo (a)

1 Jefe(a) del Departamento de Correspondencia y Seguimiento

1 Jefe(a) del Departamento de Comunicacién Social

1 Coordinador(a) Juridico(a)

1 Asesor(a) de Despacho

1 Chofer

1 Director(a) de Politica Social y Evaluacién

1 Director(a) General de Desarrollo Social

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Planear y dirigir  politicas, COBERNADOR CONSTITUCIONAL

programas Yy  acciones de DELESTADO

desarrollo social que contribuyan |
al mejoramiento de las
condiciones sociales y econdmicas
de la poblacién del Estado, con el
propdsito de superar la pobreza,
reduc-ir eI rezago social y la SECRETARIA PARTICULAR COORDINACION GENERAL
marginacion.

SECRETARIA DE DESARROLLO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CORRESPONDENCIA Y
SEGUIMIENTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION JURIDICA ASESOR DE DESPACHO

DIRECCION DE POLITICA SOCIAL
Y EVALUACION

CHOFER

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO SOCIAL

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades y cumplimiento de las

1 atribuciones que a la Secretaria corresponden, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, asi
como coordinar, en los términos de la legislacién aplicable, las actividades del sector coordinado;
5 Proponer al Gobernador del Estado y al Consejero Juridico en su caso, los proyectos de leyes,

reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones que sean competencia de la Secretaria;
Hacer cumplir, en el dmbito de su competencia, el Plan Estatal de Desarrollo y proponer al

3 Gobernador, como parte del mismo, el Programa Estatal de Desarrollo Social;

4 Informar al Congreso del Estado, cuando sea requerido o instruido por el Gobernador sobre la
situaciéon que guardan los asuntos competencia de la Secretaria;

5 Desempefiar las comisiones y funciones que el Gobernador le confiera y mantenerlo informado sobre

su cumplimiento;

Atribuir a las unidades administrativas aquellas funciones que pudieran no estar comprendidas en este
6 Reglamento, pero que son necesarias para el mejor cumplimiento de las facultades, obligaciones y
asuntos competencia de la Secretaria;

Establecer comités de evaluacién, unidades de coordinacién, asesoria o apoyo técnico que se

4 requieran para el mejor funcionamiento de la Secretaria;
Expedir lineamientos sobre asuntos de su competencia que sea necesario conozcan las demds
8 dependencias, organismos y entidades y proporcionarles la informacién y cooperacién técnica
correspondiente;
9 Proponer al Gobernador la designacién del personal de confianza adscrito a su dependencia;

Proporcionar la informacién relativa a las acciones desarrolladas por la Secretaria y los logros
10 | institucionales alcanzados, para la formulacién del informe anual que debe rendir el Gobernador del
Estado ante el Congreso Estatal;

Suscribir, conjuntamente con el Gobernador y las autoridades federales, estatales o municipales
correspondientes, convenios de coordinacién en materia de Desarrollo Social;

Designar al personal de la Secretaria como participante o representante en las comisiones, congresos,
12 | consejos, organizaciones, y ante las instituciones federales, estatales, municipales y privadas a que
haya lugar;

Conferir mediante acuerdo sus facultades delegables a los servidores publicos de sus unidades
administrativas;

11

13

Expedir los Manuales de Organizacién y Servicios, y de Procedimientos de la Secretaria, y adoptar
las medidas necesarias para el mejor funcionamiento de la Dependencia;
15 | Coordinar, supervisar y evaluar a las unidades que le hayan sido sectorizadas;

14

16 | Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivistico de la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Puiblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
17 | empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacidn con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacidén al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno y la identificacion de riesgos en la
18 | Secretaria, con la supervision y evaluacién periédica correspondiente; para proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

19 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera su superior jerdrquico y la normatividad

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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aplicable.

Funciones propias del puesto

Realizar gestiones interinstitucionales, convenir acciones y programas con el Gobierno Federal,
1 municipios y sociedad civil, en el dmbito de su competencia y participar en el Sistema Nacional de
Desarrollo Social, previo acuerdo con el Gobernador;

Establecer con las autoridades competentes, los mecanismos de coordinaciéon de apoyos institucionales
2 para la poblacién cuando sea afectada por la accién de desastres naturales y todo tipo de
emergencias;

Fomentar mecanismos de financiamiento para el desarrollo social, con la participacién de las demds
3 dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado, de las autoridades municipales, de las
instituciones de crédito y de financiamiento del desarrollo y de los diversos sectores de la sociedad;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los que por delegacién o

4 .
suplencia le correspondan;

5 Coordinar, concertar y ejecutar programas especiales para los sectores sociales mds vulnerables, con
la finalidad de elevar el nivel de vida de la poblacién;

6 Establecer programas especiales de desarrollo a las comunidades indigenas y rurales con el fin de
consolidar su integracién al desarrollo del Estado;

ve Promover la obtencidn de recursos publicos y privados, nacionales y extranjeros, para la ejecuciéon de

programas de desarrollo social en el Estado;

Fomentar la participacion de instituciones académicas, de investigacion, de organizaciones no
8 gubernamentales y de la sociedad en general, en el desarrollo e instrumentacién de estrategias para
superar los rezagos sociales e impulsar el bienestar social de la poblacién;

Mantener coordinacién permanente con los organismos sectorizados a la Secretaria, para el éptimo
cumplimiento de sus objetivos;

10 | Refrendar las leyes, reglamentos y decretos del Ejecutivo Estatal que le correspondan;

Someter a la aprobacién del Gobernador del Estado la invitacion o el nombramiento de los
11 | integrantes de la Comision Estatal, el Comité Técnico y el Consejo Consultivo que deba hacer el
Ejecutivo;

Promover y realizar estudios relativos a los resultados e impacto de los programas y acciones sociales
12 | que realicen las direcciones, unidades administrativas y los érganos publicos descentralizados de la
Secretaria;

13 | Dictar las disposiciones administrativas que sean necesarias para el adecuado cumplimiento de la Ley;

Promover, impulsar y ejecutar acciones de politica pUblica que permitan el cumplimiento de los
14 | objetivos de desarrollo sostenible de la Agenda 2030 entre los tres 6rdenes de gobierno y sectores
empresarial, académico y social; y

Las demds que con ese cardcter le confiera el Gobernador o le faculten las disposiciones legales y

15 . . . X ~ .
administrativas y que no estén de manera expresa sefialadas en este articulo.
Requerimientos del puesto
Generales
. , . Licenciatura en Sociologia, Ciencias Politicas, Administracion,
1 Escolaridad Minima , o cr DL
Economia, Derecho, Administracién Pidblica
Conocimientos en aplicacién de programas sociales federales y
. .. estatales, normatividad estatal y federal vigente, desarrollo
2 Conocimientos Técnicos . < . - iy s
social 'y humano, gestion social, administracién publica,
planeacién de politicas publicas en materia de desarrollo social
_ . 5 afios en asistencia social, desarrollo social con perspectiva de
3 Experiencia Previa en . g - ,
género, atencién a la ciudadania

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 Disponibilidad para Viajar De acuerdo a las necesidades del cargo
5 Horario Laboral Si
Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de
s alabra, manejo de medios, negociacion, visién estratégica, toma
6 Habilidades P S I . » hegociacion, vi Srategica, o
de decisiones, trabajo bajo presidén, orientacién al servicio,
manejo de equipo de cédmputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional, innovacién
Especificos
1 Idioma Inglés (70-80%)
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdleulo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 | _=avip P No aplica
y/o Herramientas
.. . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, impresora, copiadora
4 Requerimientos de Materiales ) . » equipo de puto, imp » COP !
escdner, internet, vehiculo, gasolina
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Con las dependencias de la | Sector Federal
Recursos Financieros™ Alto Administracién Piblica | Sector Municipal
ntrali rganism tori
Recursos Humanos® Alfo Centralizada Organis ?s sec o. izados
— g . , Sector social y privado
Informacién confidencial** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pidblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

- = W |Ww W

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.




1 i Clave: MO-04-01-01
Secretaria de Desarrollo Social Bt 13 /o7 12090

COLIMA (SEDESCOL) Version: 5

Pagina 28 de 172

GOBIERNO DEL ESTADO

. 1 1]
Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A) PARTICULAR

Nombre del Puesto Secretario(a) Particular
Jefe Inmediato Secretario(a) de Desarrollo Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Acordar y programar con la )

. SECRETARIA DE DESARROLLO
Secretaria asuntos de la agenda SOCIAL
conforme a la linea de accién
establecida, asi como atender a |
la ciudadania en general.

SECRETARIA PARTICULAR

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Desempeiiar las funciones y comisiones oficiales que les sean asignadas por el Secretario, informando
sobre el desarrollo de sus actividades;

3 Someter a la aprobaciéon del Secretario los estudios, proyectos y acuerdos cuya elaboracién le
corresponda al drea de su responsabilidad;

4 Representar a la Secretaria cuando el propio titular asi lo determine;

5 Vigilar que en todos los asuntos a su cargo y de las unidades bajo su responsabilidad, se dé
cumplimiento a los ordenamientos legales y a las disposiciones que sean aplicables;

6 Realizar en coordinacién con otros servidores pUblicos de la Secretaria las labores y actividades que
les hayan sido encomendadas;

Formular y someter a la consideracion del Secretario los anteproyectos de programas y de
7 presupuestos de egresos que les corresponda; asi como revisar y validar los correspondientes a las
unidades administrativas que se les hubieren adscrito;

Elaborar y presentar al Secretario los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
8 demds disposiciones legales, asi como las adiciones o modificaciones que estimen necesarias,
relacionadas con los asuntos de su competencia;

9 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
encomendados por delegacion o les correspondan por suplencia;

10 Proporcionar la asesoria, la informacién o cooperacién que les sea requerida por otras dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo Estatal;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Resolver los recursos administrativos que legalmente les correspondan en el ejercicio de sus
atribuciones;

Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las unidades administrativas
que se les hubieren adscrito;

Proponer al Secretario el ingreso, promocién, remocién, cese y licencias del personal adscrito a las
unidades a su cargo;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
14 | y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
15 | empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperaciéon, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificaciéon de riesgos con el objeto
16 | de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Las demds que les confiera la normatividad aplicable, asi como las que les asigne el Gobernador y/o
el Secretario.

Funciones propias del puesto

11

12

13

17

1 Atender los asuntos y comisiones que disponga el Secretario;

5 Programar la agenda de actividades, eventos y acuerdos que deba atener el Secretario y que
requieran de su presencia o resolucion;

Dar seguimiento a las solicitudes de audiencia de los funcionarios o servidores publicos que requieran
tratar algin asunto con el Secretario;

4 Organizar las giras de trabajo del Secretario;

Atender las peticiones y quejas relacionadas con los asuntos de la competencia de la Secretaria, y en

5 . . . . .
su caso turnarlos a la unidad administrativa competente para su seguimiento;

6 Enterar al Secretario de los asuntos y peticiones que en forma verbal o escrita sean planteados, asi
como darles seguimiento de acuerdo a lo que el Secretario sefiale;

7 Atender a la ciudadania que lo solicite, en asuntos competencia de la Secretaria;

8 Servir como conducto para concentrar y programar las audiencias que se tengan con el Secretario;

9 Recabar la informaciéon necesaria para la participacion del Secretario en eventos propios del
desempeiio de su encargo;

10 Organizar la documentaciéon encomendada a los expedientes en donde se contienen los oficios,

memordndums y cualquier comunicado que se recibg;
11 | Coordinar el envio oportuno de la correspondencia del Secretario;

12 | Llevar el resguardo y archivo de los expedientes correspondientes al Despacho del Secretario;

13 | Informar al Secretario de las actividades desarrolladas a su cargo;

14 | Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo; y

Las demds funciones inherentes al cago, las que le instruya el Secretario y las previstas en la

15 normatividad aplicable.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Iléi:oe:;::itjrq en Administracién, Relaciones Publicas, Gestién Publica,

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Conocimientos Técnicos Manejo de agendaq, elaboracién de documentos
— - 2 afios en asistencia administrativa, relaciones publicas, capacidad
3 Experiencia Previa en .
de gestidn
4 Disponibilidad para Viajar Si
5

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
necesidades del cargo

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestion
de proyectos, manejo de grupos, orientacion a resultados,
orientacién al servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo
de cdmputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional

Horario Laboral

6 Habilidades

Especificos

1 Idioma No requerido.

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdleulo, bases de datos), Agenda electrénica

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresoraq,

4 Requerimientos materiales K , ,
copiadora, escdner y vehiculo

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Nulo Con las unidades | Ciudadania en general
Recursos Financieros* Nulo adminish:aﬂvas de la
Recursos Humanos* Nulo Secretaria
Informacién Confidencial** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizaciéon

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn de Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

— = (IN|NN

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE CONTROL INTERNO

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Control Interno
Jefe Inmediato Secretario(a) de Desarrollo Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Administrador(a) de Riesgos

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Verificar y mantener )

. . SECRETARIA DE DESARROLLO
actualizado el Sistema de SOCIAL
Control Interno Institucional, de
tal manera que permita e | | {p—
cumplimiento de los principios : '

. . . . COORDINACION DE CONTROL |
constitucionales, directrices [ INTERNO |
gubernamentales, asi como las :_ N I

s o ae — ===
politicas y objetives | |  _____ I —-—-_]

establecidos.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que

e propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
8 razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Informar al superior jerdrquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y sus
actualizaciones, identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los que participan y/o

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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son responsables,

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
11 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Secretario.

10

Funciones propias del puesto

Fungir como enlace con el Coordinador del Organo Fiscalizador de la Secretaria y la Direccidén de
Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria General, en la implementacion,
actualizacién, supervisién, seguimiento, control y vigilancia del Sistema de Control Interno Institucional
(SC);

Acordar con la Secretaria, las acciones para la implementacién y operaciéon del Modelo Estdndar de
Control Interno;

Participar como Auditor Interno en la evaluacién del Sistema de Control Interno Institucional (SCII) en
los procesos prioritarios de la dependencia /instituto;

Elaborar el Informe Anual, el Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) y el Reporte de Avances
4 Trimestral del PTCI, en coordinacién con el enlace del SCIl de la Contraloria General y presentarlo
para su revision y aprobacién de la Secretaria;

Acordar con la Secretaria, la metodologia para la implementacién de la Administracién de Riesgos,
los obijetivos institucionales a los que se deberd alinear el proceso y los riesgos institucionales que
5 pudieran ser identificados, incluyendo los de corrupcidén, en caso de existir; de acuerdo a lo
establecido en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo
de Control Interno para el sector publico del Estado de Colima;

Difundir a las Unidades Administrativas de la Secretaria, la metodologia para la implementacién de
la Administraciéon de Riesgos, en caso de que el método instituido contenga etapas o actividades
6 adicionales a las establecidas en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno, se deberd
informar por escrito a la Direccién de Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria
General del Estado;

Integrar y coordinar el equipo de trabajo con todos los fitulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria y el Administrador de Riesgos, para elaborar los proyectos de la Matriz, el Mapa, el
7 Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) y el Reporte Anual del Comportamiento de
los Riesgos, asi como el cronograma de acciones que serdn desarrolladas para tal efecto; asi como
para la revision de la Secretaria y someterlo aprobacién del Comité de Control de Desempeiio;
Coordinar y supervisar que el proceso de Administracién de Riesgos se implemente en apego a lo
establecido en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno;

Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los
Riesgos; para someterlo a revisiéon y aprobacién de la Secretaria;

Difundir y actualizar la Matriz de Administracién de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR
10 | Institucionales, asi como instruir la implementacién del PTAR a los responsables de las acciones de
control comprometidas en la Secretaria;

Informar al Administrador de Riesgos, los riesgos adicionales o cualquier actualizacién identificada
11 | por los servidores publicos de la Secretaria, asi como los determinados por el Comité de Control de
Desempeiio o el Organo de Gobierno, segin corresponda;

Verificar que se registren en el SCII, los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR, la Matriz, Mapa
12 | de Riesgos y Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos y el Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos

Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria, la informacion suficiente, relevante y
13 | competente para la integracién de la carpeta electrénica con 10 dias hdbiles de anticipacién a la
celebracién del Comité de Control de Desempefio;

14 | Integrar y capturar el SCIl, la carpeta electrénica para su consulta por los convocados, con 5 dias

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



1 i Clave: MO-04-01-01
Secretaria de Desarrollo Social Bt 13 /o7 12090

COLIMA (SEDESCOL) pegina 33 1mom:2

GOBIERNO DEL ESTADO

. 1 1]
Manual de Organizacion

hdbiles de anticipacién a la celebracién del Comité de Control de Desempeiio;

Verificar que se registren en el SCIl de la Secretaria, el seguimiento y atencién de los acuerdos del
Comité de Control de Desempefio;

Llevar el control y resguardo de los documentos firmados por el Comité de Control de Desempefio y la
Secretaria; y

17 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y la Secretaria.

15

16

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Sociales y Administrativas

Medidas y procedimientos para la proteccion de bienes e
inmuebles y la integridad de las personas, prevencién y seguridad,
2 Conocimientos Técnicos formulacién y evaluacién de proyectos, auditoria, normatividad en
control interno, estadistica, andlisis financiero y procesos, calidad,
planes de accién

2 aiios en administracién publica, manejo de riesgos y procesos de

3 Experiencia Previa en . .
mejora continua
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral

del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creafividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacion,
orientacién a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo
de equipo de coémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

6 Habilidades

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdleulo, bases de datos), SCII

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P
. . Mobiliario de oficina, equipo de cédmputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales X . + e8P pute, P !
escdner, copiadora.
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales*® Medio Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la
- Secretaria
Recursos Humanos* Bajo !
— - - - Contraloria General
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— | = [(NIN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) GENERAL ADMINISTRATIVO(A) ‘

Nombre del Puesto Coordinador(a) General Administrativo(a)

Jefe Inmediato Secretario(a) de Desarrollo Social

Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar Administrativo(a)
1 Auxiliar de Recursos Financieros y Materiales
1 Jefe(a) del Departamento de Sistemas
1 Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos y Servicios Generales

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Administrar los recursos humanos,

. N . SECRETARIA DE DESARROLLO
materiales y financieros de la

SOCIAL
Secretaria, supervisando el
transparente ejercicio del
presupuesto de egresos, de
acuverdo a las normativas COORDINACION GENERAL

. ADMINISTRATIVA
gubernamentales vigentes.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(2)

AUXILIAR DE RECURSOS
FINANCIEROS Y MATERIALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS Y

SERVICIOS GENERALES

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Desempeiiar las funciones y comisiones oficiales que les sean asignadas por el Secretario, informando
sobre el desarrollo de sus actividades;

3 Someter a la aprobaciéon del Secretario los estudios, proyectos y acuerdos cuya elaboracién le
corresponda al drea de su responsabilidad;

4 Representar a la Secretaria cuando el propio titular asi lo determine;

5 Vigilar que en todos los asuntos a su cargo y de las unidades bajo su responsabilidad, se dé
cumplimiento a los ordenamientos legales y a las disposiciones que sean aplicables;

6 Realizar en coordinacién con otros servidores publicos de la Secretaria las labores y actividades que
les hayan sido encomendadas;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Formular y someter a la consideraciéon del Secretario los anteproyectos de programas y de
7 presupuestos de egresos que les corresponda; asi como revisar y validar los correspondientes a las
unidades administrativas que se les hubieren adscrito;

Elaborar y presentar al Secretario los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
8 demds disposiciones legales, asi como las adiciones o modificaciones que estimen necesarias,
relacionadas con los asuntos de su competencia;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean

? encomendados por delegacién o les correspondan por suplencia;

10 Proporcionar la asesoria, la informacién o cooperacién que les sea requerida por otras dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo Estatal;

1 Resolver los recursos administrativos que legalmente les correspondan en el ejercicio de sus
atribuciones;

12 Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las unidades administrativas
que se les hubieren adscrito;

13 Proponer al Secretario el ingreso, promocién, remocién, cese y licencias del personal adscrito a las

unidades a su cargo;

Asegurar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme
14 | a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se
cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
15 | empleo cargo o comisién, conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
puUblico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno y la identificacion de riesgos en la
16 | Secretaria, con la supervision y evaluacién periddica correspondiente; para proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucidon de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién; y

Las demds que les confiera la normatividad aplicable, asi como las que les asigne el Gobernador y/o
el Secretario.

17

Funciones propias del puesto

Analizar y proponer el establecimiento de sistemas de control y seguridad respecto del personal, del
1 mobiliario y equipo, asi como del parque vehicular, con el objeto de prevenir irregularidades y
obtener el méximo aprovechamiento de los recursos asignados a la Secretaria;

Administrar los recursos humanos, financieros, mobiliario y equipo, asi como el parque vehicular,
asignados a la Secretaria;

Coordinar, apoyar y autorizar acciones a las unidades de apoyo administrativo de la Secretaria,
3 para la realizaciéon de sus funciones, procurando invariablemente la aplicacién de los recursos con
eficacia y eficiencia;

Gestionar los requerimientos de las unidades administrativas de la Secretaria, en funcién a la

4 disponibilidad presupuestal;

5 Programar y gestionar ante la Secretaria de Administracion y Gestion Piblica, la adquisicion de
bienes, material, equipos y servicios necesarios para el funcionamiento de la Secretaria;

6 Gestionar los movimientos e incidencias de personal de la Secretaria ante la Secretaria de
Administracién y Gestién Piblica, previo acuerdo con el Secretario;

ve Asistir a las reuniones convocadas por las diversas dependencias de la Administracién Piblica Estatal,

relativas al presupuesto, asi como realizar las aclaraciones necesarias que realice la Contraloria

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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General del Estado o cualquier otra instancia autorizada para ese fin;
8 Elaborar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos en la parte que corresponda al despacho del
Secretario y coordinar el de la Secretaria;
0 Formular el programa de trabajo de la Coordinacién General Administrativa a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;
10 Planear, organizar, dirigir y evaluar el desempefio del personal a su cargo, asi como establecer las
medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y atender, o en su caso elaborar, los planes y programas que garanticen el cumplimiento de
11 | los objetivos de la Coordinacién General Administrativa, privilegiando el trabajo coordinado del
equipo;
12 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal en plazas adscritas a la
Coordinacion General Administrativa, atendiendo la normatividad aplicable;
13 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos
en los que por delegacién o suplencia le correspondan;
14 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sea exclusiva de su competencia;
15 | Atender y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Secretario;
Vigilar el ejercicio del presupuesto, asi como llevar un control presupuestal de los recursos asignados,
16 | de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Planeacién y Finanzas, y la Secretaria de
Administracién y Gestién Publica;
17 Realizar las gestiones necesarias relativas a ampliaciones y transferencias de presupuesto, asi como
justificarlas;
18 | Informar al Secretario sobre el estado que guarda su presupuesto;
19 Dar cumplimiento a los criterios y normas establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Piblica del Estado;
20 Administrar el gasto de la Secretaria, tramitando segun su caso, ante la Secretaria de Planeacién y
Finanzas de acuerdo a la normatividad establecida y llevar el registro de los mismos;
o1 Apoyar a la Secretaria de Administraciéon y Gestion Piblica, en la aplicacién de evaluaciones del
desempefio y las necesidades de capacitacion del personal; y
29 Las demds que le confieran las leyes, reglamentos, manual de organizacién de la Secretaria,
disposiciones legales y el Secretario.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Finanzas, Contabilidad, Economia
Elaboraciéon de presupuestos, control de activos, gestién de
L. L. recursos humanos y materiales, normatividad vigente estatal y
2 Conocimientos Técnicos federal, atender los cursos de capacitacién correspondientes a la
competencia de Administracién Publica
3 afios en manejo de personal, manejo de control interno, manejo
3 Experiencia Previa en de presupuesto, negociacion y comunicacion, gestion y resolucion
de conflictos
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes.q viernes de 8:30 a 16:30 horas, o de acuerdo con las
necesidades del cargo

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de
palabra, manejo de medios, negociacién, visiéon estratégica, toma
de decisiones, trabajo bajo presién, orientaciéon al servicio,
manejo de equipo de cédmputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional, innovacién

Especificos
1 Idioma No requerido

Maneio de Programas H’erromien’ras ofimdticas bdsicas (procesad?r de texto, hoia' f:le
2 cdlculo, bases de datos), SAP, SCAP, Sistemas de Servicios

Informditicos Generales, SICOP WEB

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, archiveros, impresora
4 Requerimientos de Materiales . X + €aUIP , puto, ar » 1MP !
copiadora, escdner, acceso a vehiculo y gasolina
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Secretaria de | Organo fiscalizador Estatal y
Recursos Financieros® Alto Administracién  y Gestion | federal
- Publica Proveedores restadores de
Recursos Humanos™ Medio , . . . 7P
Secretaria de Planeacién y | servicios
Informacién confidencial®* | Si Finanzas

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

— = (N|W W

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) General Administrativo(a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en las actividades )

. , . COORDINACION GENERAL
secretariales, tecnicas Yy ADMINISTRATIVA
administrativas de  manera
eficaz y eficiente. |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(2)

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Pulblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
4 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacidn con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la

Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Actualizar el inventario de los bienes muebles de la Secretaria, asi como el estado que guardan los
mismos en el SICOP WEB de la SAyGP;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Actualizar el inventario del parque vehicular de la Secretaria en el SICOP WEB de la SAyGP;

3 Llevar el control de los resguardos de los bienes muebles de todo el personal de la Secretaria;

Elaborar un andlisis de costo-beneficio de los bienes muebles, priorizando aquellos que tienen mayor
4 tiempo para verificar el estado que guardan, para su mantenimiento o baja definitiva del sistema, y
turnarlo al superior inmediato para su revisidon y conocimiento, cuando se requiera;

Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo de la
Coordinacién;

Atender, responder y llevar el control de llamadas telefénicas;

Mantener el control, seguimiento y clasificaciéon de la correspondencia enviada y recibida;

@ N[O O

Colaborar y brindar apoyo en actividades extraordinarias que organice y realice el drea de
adscripcién;

9 Capturar informacién en diversos formatos que le sean solicitados en apoyo a tareas administrativas
llevadas a cabo en la Coordinacién;

10 | Tramitar las firmas de autorizacién de los oficios realizados;

Elaborar y mantener actualizados los directorios internos de la Coordinacién General, asi como la
agenda de la Coordinaciéon Administrativa;

Elaborar oficios, reportes, memordndums, tarjetas informativas y demds que se generen en la
Coordinacién; y

11

12

13 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Carrera Técnica en Administracién, Contabilidad

Control administrativo, manejo de conmutador, control de
2 Conocimientos Técnicos documentos, atender los cursos de capacitacion correspondientes a
la administracion pUblica

3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas y secretariales
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacioén,
orientacién a resultados, orientacion al servicio, proactivo,

6 Habilidades redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de

coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirity ! plina, r FOSP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos), SICOP WEB
Manejo de Equipo Especializado .
3 | . ulp P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora
4 Requerimientos materiales » €QuUIp puto, P !

copiadora, escdner

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con la Secretaria de | No aplica
Recursos Financieros™* Nulo A’dm'inis'rrqcién y Gestién
Recursos Humanos* Nulo Piblica
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

—_ | === =

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

Nombre del Puesto Auxiliar de Recursos Financieros y Materiales
Jefe Inmediato Coordinador(a) General Administrativo(a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en la aplicaciéon del
presupuesto  autorizado de ADMINISTRATIVA
acverdo a las disposiciones
normativas vigentes, asi como la

adquisicién de recursos P —
materiales y de servicios que se FINANCIEROS Y MATERIALES
requieran para el buen I
funcionamiento de la

Secretaria.

COORDINACION GENERAL

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, tfrimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Pulblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su

4 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacidn con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacidén y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;
Contribuir con el control interno, con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1

Apoyar en la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria;

2

Apoyar en la elaboraciéon de transferencias y adecuaciones presupuestarias de saldos en partidas

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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cuando asi se lo encomiende el superior inmediato en el SCAP de la SEPLAFIN;

3 Apoyar en la elaboracién de solicitudes de vidticos y gastos a comprobar para la Secretaria y
personal que desempefan comisiones cuando asi se requieran;

Apoyar en la elaboraciéon de los tramites de la comprobacién y pago de los vidticos y gastos a
4 comprobar, asi como revisar que la documentaciéon cuente con los requisitos establecidos en la
normatividad correspondiente;

Ingresar los tramites de pago de proveedores en las instancias correspondientes de conformidad con
la normatividad establecida y llevar el registro de los mismos;

Solicitar los requerimientos de materiales, suministros y de servicios necesarios para el buen
6 funcionamiento de la Secretaria en el sistema de Adquisiciones de la SAyGP, previa autorizacién del
superior inmediato;

Apoyar en la programacién y elaboracién de las requisiciones de compras, servicios y gastos de la
Secretarig;

Elaborar informes de compras directas, remitirlo al superior inmediato para su revisién y visto bueno;

Apoyar en la elaboracién de los trdmites para proveer a las unidades administrativas de la
9 Secretaria, los recursos materiales y suministros oportunamente para el buen funcionamiento de la
dependencia;

Apoyar en el seguimiento de las auditorias contables y administrativas de la Secretaria ante cualquier

10 organo fiscalizador estatal o federal; y
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Carrera Técnica en Administracién, Contabilidad
Control administrativo, elaboracién de presupuesto, atender los

2 Conocimientos Técnicos cursos de capacitacién correspondientes a la administracién
publica

3 Experiencia Previa en 1 afo en manejo de presupuesto, tfrdmites administrativos

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacion,

6 Habilidades orienfo'c'ién a I’eSl’J“’GdOS, .orien’racié.n al ser'vicio, pro.acﬁvo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo

7 Actitudes Espn’ritu' de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas bdasicas (procesador de texto, hoja de

Informdticos cdleulo, bases de datos), SECOP, SCAP
3 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos materiales Mol?iliqrio de ’oficinq, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,

copiadora, escaner

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo Con la Secretaria de | Proveedores y prestadores de
Recursos Financieros™ Nulo Administracién  y Gestion | servicios

Pdblica
Recursos Humanos* Nulo ,

Con la Secretaria de
Inforchién Confidencid|** Si quneqcién y Finqnzqs

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

RN R QN D R —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

personal de la Secretariq,
respecto a la infraestructura
tecnolégica y telematica.

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Sistemas
Jefe Inmediato Coordinador(a) General Administrativo(a)
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Brindo’r SOpOF'f-e ] técnico, COORDINACION GENERAL
asesoria y orientacién  al ADMINISTRATIVA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones

7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Pulblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su

8 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacidén con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

0 Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto

de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecuciéon de los objetivos institucionales y la

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

10

Funciones propias del puesto

1 Elaborar plan de mantenimiento preventivo de los equipos informdticos de la Secretaria;

5 Ejecutar el mantenimiento preventivo de acuerdo a lo programado a los equipos informdtico de la
Secretariag;

3 Brindar mantenimiento correctivo a los equipos informdticos de la Secretaria cuando asi se requiera;

4 Operar la Infraestructura Informdtica y telematica;

5 Mantener en buenas condiciones la infraestructura tecnolégica y telemdatica para el mejor
funcionamiento de la Secretaria;

6 Recuperar datos eliminados o destruidos cuando asi se requiera;

7 Realizar y llevar un control de copias de seguridad de la informacién sensible de la Secretaria;

8 Administrar la pdgina web de la institucién;

0 Brindar asesoria y orientacién sobre las actualizaciones y cuidados del equipo tecnolégico al personal
de la Secretaria;
Solicitar el mantenimiento, reparacién y remodelacién en su caso de las instalaciones, servicios de

10 | internet y telefonia, observando la normatividad aplicable en la materia, cuando asi se lo indique el
superior inmediato;

1 Elaborar el andlisis de las necesidades del software y hardware necesarios para el funcionamiento de
la Secretaria, en coordinacién con la unidad administrativa;

12 Solicitar los requerimientos necesarios para el buen funcionamiento de los equipos de cémputo de la

Secretaria; y

13 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
. .. Licenciatura en Informatica Ingenieria en  Sistemas
1 Escolaridad Minima . - ! 9
Computacionales, Telemdtica
Conocimientos en programacién, disefio de base de datos y
. o soporte técnico, mantenimiento de equipos y sistemas informdticos
2 Conocimientos Técnicos P ! - SquIpos ¥ . !
atender los cursos de capacitaciéon correspondientes a la
competencia de Administraciéon Publica
L. . 2 afios en andlisis de sistemas y soporte técnico, manejo de
3 Experiencia Previa en .
servidores
4 Disponibilidad para Viajar No
. De lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (60-70%)

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja
Informdticos de célculo, bases de datos), sistemas informdticos
3 Manejo de Equipo Especializado
y/o Herramientas

No aplica

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos materiales . . e
copiadora, paquetes informdticos

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las unidades | Proveedores y prestadores de
Recursos Financieros® Nulo administrativas de la | tecnologias
Secretaria

Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial®** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizaciéon

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

— [ WININ[N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y SESRVICIOS GENERALES

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos y Servicios Generales
Jefe Inmediato Coordinador(a) General Administrativo(a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Recursos Humanos y Servicios Generales
1 Intendente
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Llevar el control de los recursos )

. . COORDINACION GENERAL
humanos y de los servicios ADMINISTRATIVA
generales de la Secretaria.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS Y
SERVICIOS GENERALES

AUXILIAR DE RECURSOS
HUMANOS Y SERVICIOS INTENDENCIA
GENERALES

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

5 Resolver los asuntos cuya tramitacion sean exclusiva de su competencia;

6 Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Pulblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacidn con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacion al interés

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto
9 de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

10

Funciones propias del puesto

Tramitar los movimientos del personal (periodos vacacionales, permisos personales, comisiones,

! incapacidades, altas, bajas) de la Secretaria en el SAP de la SAyGP;

5 Apoyar en la tramitacién de las designaciones y creacién de plazas cuando asi se requiera en las
diferentes unidades administrativas y asi se lo indique el superior inmediato;

3 Informar de la capacitacién constante al personal de la Secretaria;

4 Apoyar al superior inmediato en la organizacién para la aplicaciéon de evaluaciones del desempefio y
360 al personal de la Secretaria;

5 Mantener actualizados los expedientes del personal de la Secretaria;

6 Solicitar quincenalmente reporte de checado del personal de la Secretaria ante la SAyGP, para
cualquier duda o aclaracién, remitirlo al superior inmediato para su conocimiento;

ve Llevar el control y registro de la asistencia del personal de la Secretaria y dar seguimiento a las
incidencias que se presenten;

8 Atender las solicitudes de mantenimiento vehicular de las unidades administrativas de la Secretariag;

9 Tramitar la solicitud del mantenimiento del parque vehicular de la Secretaria en el sistema de

Servicios Generales de la SAyGP;

Tramitar la solicitud de dotacién de gasolina y suministros de combustibles y lubricantes para el
10 | parque vehicular de la Secretaria en el sistema de Control de Combustibles y Lubricantes de la
SAyGP, de acuerdo al presupuesto asignado;

1 Llevar un control y registro del mantenimiento y conservacién del parque vehicular de la Secretariq,
con el fin de fomentar el ahorro del suministro de combustible;

12 | Apoyar en la actualizacién del SISER de la Coordinacién;

13 Apoyar en la actualizaciéon de los manuales de organizacién, procedimientos y de servicios de la
Secretaria; y

14 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
. . Licenciatura en Administraciéon, Desarrollo Organizacional,
1 Escolaridad Minima . DALl
Contaduria Pablica
Control administrativo, movimientos de personal, atender los
2 Conocimientos Técnicos cursos de capacitacidon correspondientes a la administracion
publica
3 Experiencia Previa en 2 afios manejo de personal y trdmites administrativos
4 Disponibilidad para Viajar No
. De lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 Actitudes P . » clscipiind, ! P !
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), SISER, SAP
Manejo de Equipo Especializado .
3 | _-quip P No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos materiales ) . r SQUIP puto, P !
copiadora, escdner
) .. Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con la Secretaria de | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Administracion y  Gestién
- Pdblica
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Confidencial®** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

== IN|N[N

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS Y SERVICIOS GENERALES

Nombre del Puesto Auxiliar de Recursos Humanos y Servicios Generales
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos y Servicios Generales
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar en el control de los JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS Y
recursos humanos y de los e o0 CENERALES
servicios generales de la
Secretaria. I

AUXILIAR DE RECURSOS
HUMANOS Y SERVICIOS
GENERALES

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Puiblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su
4 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Apoyar en los tramites de los movimientos del personal (periodos vacacionales, permisos personales,
comisiones, incapacidades, altas, bajas) de la Secretaria en el SAP de la SAyGP;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Apoyar en la difusién de la capacitacion constante al personal de la Secretaria;
3 Mantener actualizados los expedientes del personal de la Secretaria;
4 Apoyar en el control y registro de la asistencia del personal de la Secretaria y dar seguimiento a las

incidencias que se presenten;
Apoyar en la elaboraciéon de
administrativas de la Secretaria;
6 Apoyar en el trdmite del mantenimiento del parque vehicular de la Secretaria en el sistema de
Servicios Generales de la SAyGP;

Apoyar en el trdmite de solicitud de dotacién de gasolina y suministros de combustibles y lubricantes
7 para el parque vehicular de la Secretaria en el sistema de Control de Combustibles y Lubricantes de
la SAyGP, previa autorizacién del superior inmediato; y

las solicitudes de mantenimiento vehicular de las unidades

8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carrera Técnica en Administracién, Contabilidad
.. L. Control administrativo, movimientos de personal, atender los cursos
2 Conocimientos Técnicos e . . . ce s
de capacitacién correspondientes a la administracién publica
3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacioén,
e orientacién a resultados, orientacién al servicio roactivo
6 Habilidades . , L . vide, pro !
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirito ! plina, r FeSP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimadticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdleculo, bases de datos), sistemas informdticos
Manejo de Equipo Especializado .
3 | . auip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos materiales ) , + SquiP puto, P !
copiadora, escdner

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Con la Secretaria de | No aplica
Recursos Financieros*® Nulo Af:lminisfracién y Gestion
Recursos Humanos* Nulo Piblica
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

JRN (R D [ —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente

Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos y Servicios Generales

Subordinados

Numero de personas | Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Realizar las labores de
limpieza y aseo en general,
en forma eficiente y oportuna

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS Y
SERVICIOS GENERALES

a todas unidades |
administrativas de la
Secretaria. INTENDENCIA

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su

2 empleo, cargo o comisidon, conduciendo su actuacién con fransparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

3 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

4 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea y del Reglamento Interior de la
Secretaria; y

5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Realizar la limpieza general de oficinas y bafios;

2

Reportar diariamente al superior inmediato, sobre los desperfectos y deterioros detectados en las
dreas, para su revisién y mantenimiento;

Solicitar en los dias establecidos, los materiales de limpieza necesarios para llevar a cabo en forma
Sptima sus labores; y

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Secundaria
5 Conocimientos Técnicos Manejo d'e nfc’ﬂeriql y herrqmienta de Iimp'i?zc, c.l'[end’er 'Ios cursos
de capacitacion correspondientes a la administracion publica

3 Experiencia Previa en No aplica
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | No aplica

Informdticos
3 Manejo de I?quipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Material de limpieza

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica 1

Gestién Pablica 0]
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA

Y SEGUIMIENTO
Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Correspondencia y Seguimiento
Jefe Inmediato Secretario(a) de Desarrollo Social
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Atender, canalizar y dar )

« . SECRETARIA DE DESARROLLO
seguimiento a la SOCIAL
correspondencia.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CORRESPONDENCIA Y
SEGUIMIENTO

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
8 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés
pUblico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

9 Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

10

Funciones propias del puesto

1 Recibir y registrar la correspondencia recibida en el Sistema de Control de Documentos Oficiales;

5 Revisar junto con la Secretaria y/o el Director General la correspondencia y turnarla al drea que le
corresponde para su trdmite y seguimiento;

3 Llevar el control de archivo diario y archivo permanente del Despacho;

4 Llevar el registro y control del nimero de oficio asignado al drea que lo solicita;

5 Tramitar la firma de la Secretaria en documentos oficiales, previa revisién por el Director General;

6 Apoyar en la programacién de la agenda, reuniones y/o eventos oficiales que debe asistir la
Secretaria cuando asi se requiera;

7 Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda para su atencién;

8 Llevar el registro y control de las llamadas telefénicas en el formato correspondiente;

0 Actualizar el directorio del Despacho de aquellas dependencias estatales, federales, municipales,
organismos descentralizados y congreso local con las que tiene mayor comunicacién la Secretaria;

10 Solicitar mediante oficio a la Coordinacién General Administrativa, la papeleria, apoyos e insumos

necesarios para el buen funcionamiento del Despacho;
11 | Apoyar en diversas actividades extraordinarias cuando asi se lo indique su superior inmediato;

12 | Apoyar en mantener actualizado el SISER del Despacho de la Secretaria; y

13 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administraciéon

- .. Manejo de conmutador, control de archivo y distribucién de
2 Conocimientos Técnicos

documentos

3 Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas, atencién al publico
4 Disponibilidad para Viajar Si

. De lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
Manejo de Programas | |, .
2 cdleulo, bases de datos), Sistema de Control de Documentos

Informdticos Oficiales, SISER

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a escaner,

4 Requerimientos materiales , ) . .
teléfono, fax, archivero, impresora, copiadora

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Ciudadania en general
Recursos Financieros™* Nulo administrativas  de  la
Recursos Humanos* Nulo Secretaria
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

= [=IN|N[N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Comunicacién Social
Jefe Inmediato Secretario(a) de Desarrollo Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Llevar a cabo las acciones .

. P SECRETARIA DE DESARROLLO
necesarias para la difusién y SOCIAL
promocién en los diferentes
medios de comunicacién las |
actividades y programas que

. , JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
realiza la Secretaria. DE COMUNICACION SOCIAL

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién
respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

4 . :

servicios que presta la Secretaria;
5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Pulblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
8 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacidn con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés
puUblico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

9 Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto
de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
10 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Funciones propias del puesto
Difundir y promover a través de los diversos medios de comunicacién (impresos, audiovisuales y de
1 multimedia) las actividades y programas que desarrolla la Secretaria, en conjunto con la Coordinacién
General de Comunicacién Social;
Organizar con la Coordinacién General de Comunicacion Social las entrevistas y ruedas de prensa
2 ante los diferentes medios de comunicacién para el titular de la dependencia, donde dé a conocer e
informar a la ciudadania sobre las diversas actividades que realiza la Secretaria;
3 Disefiar los formatos para la imagen de los programas sociales que desarrolla la Secretaria;
4 Revisar y analizar los contenidos difundidos en radio y televisién, escuchando y/o grabando los
principales noticiarios en los que la Secretaria tenga participacion;
5 Difundir sintesis informativa que proporciona la Coordinaciéon General de Comunicacién Social en las
redes sociales de la Secretaria;
6 Grabar las entrevistas realizadas a la Secretaria, para llevar el control y archivo de las mismas para
cualquier aclaracién cuando asi se requiera;
7 Acompaiiar a la Secretaria a los eventos para el levantamiento de evidencia fotogrdfica, cuando asi
se lo indique;
8 Fungir como enlace directo con la Coordinacién General de Comunicacién Social, para la difusién y
promocién de las actividades de la Secretaria;
0 Mantener contacto con los proveedores grdficos para la compra o elaboracién de material, asi como
del pago correspondiente;
10 | Administrar la informacién publicada en redes sociales de la Secretaria; y
11 | Las demds que le confieran las leyes, reglamentos, disposiciones legales y la Secretaria.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién Social, Periodismo
2 Conocimientos Técnicos Andlisis de contenidos, redes sociales, edicién de video
3 Experiencia Previa en 2 afios en medios de comunicacién
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De Il{nes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cédmputo
v Actitudes E'spl’ri’ru de servicio, d.isciplino, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
2 Mcme|o, . de Programas de cdlculo, bases de datos) Adobe Photoshop, illustrator vy
Informaticos
CorelDrow
3 Manejo de Equipo Especializado | Cdmara fotogrdfica y de video, grabadora

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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y/o Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a cdmara

4 Requerimientos materiales . . . .
9 fotogrdfica y de video, grabadora, impresora, copiadora

. ore Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con la Coordinacién | Proveedores y prestadores de
Recursos Financieros™ Nulo General de Comunicacién | servicios grdficos
Social

Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial®* No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

= [=IN|N[N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DEL ORGANO FISCALIZADOR

Nombre del Puesto Coordinador(a) del Organo Fiscalizador
Jefe Inmediato Secretario(a) Desarrollo Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Evaluar y  supervisar el )
SECRETARIA DE DESARROLLO

funcionamiento del Sistema de SOCIAL
Control Interno Institucional, de

acverdo a las Normas I—___—I“_____'
Generales, Principios y | . ) '
COORDINACION DEL ORGANO |
Elementos de Control Interno I FISCALIZADOR |
o | |
establecidos. R S
_____ e |
| V |
| NO APLICA :
| I
I W |

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien
su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
8 razonable sobre la consecuciéon de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

9 Informar al superior jerdrquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y sus
actualizaciones, identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los que participan y/o

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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son responsables;
Evaluar el Sistema de Control Interno Institucional (SCII), verificando el cumplimiento de las Normas

10 | Generales, sus principios y elementos de control, asi como proponer las acciones de mejora e
implementarlas en las fechas y forma establecidas, en un proceso de mejora continuag;

11 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

12 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y la Secretaria.

Funciones propias del puesto

1 Asesorar y apoyar a la Secretaria, de forma permanente en el mantenimiento y fortalecimiento del
Control Interno;

5 Promover y vigilar que las acciones de mejora comprometidas en el Programa de Trabajo de Control
Interno (PTCI), se cumplan en tiempo;

3 Apoyar a la Secretaria, de forma permanente en las recomendaciones formuladas sobre el proceso
de Administracién de Riesgos;

4 Promover que las acciones de control que se comprometan en el Programa de Trabajo Anual de
Riesgos (PTAR), se orienten a evitar, reducir, asumir, transferir o compartir los riesgos;

5 Emitir opiniones no vinculantes, a través de su participacién en el equipo de trabajo que para tal
efecto constituya el Coordinador de Control Interno;
Presentar en la primera sesién ordinaria del Comité de Control de Desempefio o del Organo de

6 Gobierno, segin corresponda, su opinién y/o comentarios sobre el Reporte Anual de Comportamiento
de los Riesgos;

7 Fungir como Vocal Ejecutivo del Comité de Control de Desempefio;

8 Presentar el Calendario Anual de sesiones ordinarias del Comité de Control de Desempefio;

9 Convocar a las sesiones ordinarias del Comité de Control de Desempefio, anexando la propuesta del
orden del dig;

10 Solicitar y revisar previo al inicio de la sesién del Comité de Control de Desempefio, las acreditaciones
de los miembros e invitados y verificar el quérum legal;

11 Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, verificando que se realicen en tiempo por los
responsables de las dreas de la Secretaria;

12 Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revisién de los miembros y recabar las firmas del
acta de la sesion del Comité de Control de Desempefio, asi como llevar su control y resguardo;

13 Informar al titular de la Direccién de Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria
General del Estado, sobre los programas de revision y fiscalizacion a los que estdn sujetos;

14 Dar seguimiento a la solventacién y a las auditorias de la Secretaria, ante cualquier Organo
Fiscalizador estatal y/o federal;

15 Colaborar con el drea Juridica de la Secretaria, en coordinacién con los entes fiscalizadores para la
integracién de los Informes de Presunta Responsabilidad que resulten de su competencia;

16 | Fungir como enlace entre la Contraloria General y los Organos Fiscalizadores; y

17 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y la Secretaria.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Sociales y Administrativas

5 Conocimientos Técnicos A.\udi'r?riq, normatividad ' en control in'rerno.,’ estadistica, andlisis

financiero y procesos, calidad, planes de accién
3 Experiencia Previa en 2 afios en administracién publica, procesos de mejora continua
4 | Disponibilidad para Viajar Si

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
del servicio

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacion,
orientacién a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo
de equipo de coémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

5 Horario Laboral

6 Habilidades

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdaticos cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cdémputo (fijo o portdtil),

4 Requerimientos de Materiales . . .
impresora, escdner, copiadora

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Organos fiscalizadores estatales
Recursos Financieros® Nulo administrativas de la | y federales
Recursos Humanos™ Bajo Secretaria
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— = (IN|INN

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) JURIDICO(A)

Nombre del Puesto Coordinador(a) Juridico(a)
Jefe Inmediato Secretario(a) de Desarrollo Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Juridico(a)
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Representar legalmente a la .

. , SECRETARIA DE DESARROLLO
Secretaria, a la Secretaria y a SOCIAL
sus unidades administrativas
ante cualquier autoridad l
jurisdiccional, administrativa y
del trabajo.

COORDINACION JURIDICA

AUXILIAR JURIDICO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Desempefiar las funciones y comisiones oficiales que les sean asignadas por el Secretario, informando
sobre el desarrollo de sus actividades;

3 Someter a la aprobaciéon del Secretario los estudios, proyectos y acuerdos cuya elaboracion le
corresponda al drea de su responsabilidad;

4 Representar a la Secretaria cuando el propio titular asi lo determine;

Vigilar que en todos los asuntos a su cargo y de las unidades bajo su responsabilidad, se dé
cumplimiento a los ordenamientos legales y a las disposiciones que sean aplicables;

6 Realizar en coordinacién con otros servidores publicos de la Secretaria las labores y actividades que
les hayan sido encomendadas;

Formular y someter a la consideracién del Secretario los anteproyectos de programas y de
7 presupuestos de egresos que les corresponda; asi como revisar y validar los correspondientes a las
unidades administrativas que se les hubieren adscrito;

Elaborar y presentar al Secretario los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

8 demds disposiciones legales, asi como las adiciones o modificaciones que estimen necesarias,
relacionadas con los asuntos de su competencia;
9 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean

encomendados por delegacién o les correspondan por suplencia;
10 Proporcionar la asesoria, la informacién o cooperacién que les sea requerida por otras dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo Estatal;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



1 i Clave: MO-04-01-01
Secretaria de Desarrollo Social Bt 13 /o7 12090

COLIMA (SEDESCOL) pegina 66 rom:2

GOBIERNO DEL ESTADO

. 1 1]
Manual de Organizacion

Resolver los recursos administrativos que legalmente les correspondan en el ejercicio de sus
atribuciones;

Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las unidades administrativas
que se les hubieren adscrito;

Proponer al Secretario el ingreso, promocién, remocién, cese y licencias del personal adscrito a las
unidades a su cargo;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
14 | y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
15 | empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacidon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperaciéon, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto
16 | de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

Las demds que les confiera la normatividad aplicable, asi como las que les asigne el Gobernador y/o
el Secretario.

Funciones propias del puesto

11

12

13

17

Representar legalmente al Titular al Secretario y a sus unidades administrativas ante cualquier

! autoridad jurisdiccional, administrativa y del trabajo.
Asesorar juridicamente al Secretario y a los servidores publicos de las unidades administrativas y los
2 organos publicos descentralizados sectorizados a la Secretaria, asimismo, actuar como érgano de
consulta;
Desahogar las consultas juridicas que, respecto del dmbito de su competencia le formulen las
3 direcciones, unidades administrativas y los érganos publicos descentralizados sectorizados a la
Secretaria, asi como las que realicen las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, de las demds dependencias estatales y de los municipios;
4 Opinar juridicamente sobre el disefio, normatividad, instrumentacién y desarrollo de los programas
estatales, especiales e institucionales que opere o intervenga la Secretaria;
5 Recibir, analizar, tramitar, turnar y dar seguimiento respecto del dmbito de su competencia a la

documentacién, oficios y planteamientos presentados al Secretario;

6 Proponer las bases y requisitos legales a que deban ajustarse los convenios, contratos y acuerdos que
competan a la Secretaria; asi como elaborar los formatos e instructivos que se requieran al respecto;
Revisar y dictaminar la procedencia juridica de convenios y contratos que competan a la Secretaria vy,
7 en su caso, los érganos publicos descentralizados sectorizados a la Secretaria, asi como supervisar la
ejecucion de los mismos;

Dictaminar la procedencia juridica de las convocatorias, revisar las bases de licitacién e intervenir en
8 los concursos que realicen las direcciones, unidades administrativas competentes de la Secretaria, para
la adjudicacion de contratos de obra publica, adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios;
Proponer al Secretario, a través de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, los proyectos de
iniciativas de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos sobre los asuntos que competan a la Secretaria

y los érganos publicos descentralizados sectorizados a estd, de conformidad con las disposiciones
aplicables;
10 Analizar y opinar los proyectos e iniciativas de cardcter legislativo, en materias de la competencia de

la Secretaria y relacionadas con el objeto de sus organismos pUblicos descentralizados sectorizados;
11 | Registrar, resguardar y sistematizar los instrumentos que normen la actividad de la Secretaria y los

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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que se generen en el ejercicio de las atribuciones de la misma, asi como los contratos, convenios,
acuerdos y bases de colaboracién y coordinacién en los que intervenga la Dependencia, a excepcidn
de los contratos de prestacidén de servicios personales; remitiendo semestralmente una relacién de los
mismos al titular de la dependencia , para su registro,

Opinar en los procedimientos administrativo-laborales y dictaminar la procedencia juridica de las
sanciones disciplinarias y bajas del personal;

Informar a la Secretaria a las Direcciones, Unidades Administrativas y personal en general de la
13 | Secretaria, sobre los hechos que tenga conocimiento con motivo de sus actuaciones que puedan
constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

Levantar actas y/o constancias por incumplimiento de obligaciones del personal de la Secretaria; en
14 | el trdmite y seguimiento para la imposiciéon de sanciones, asi como tramitar la suspensién o baja del
personal de la misma, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

12

15 | Promover la difusién de las normas juridicas relacionadas con las atribuciones de la Secretaria;

Difundir los criterios de interpretaciéon y de aplicaciéon de las disposiciones juridicas que normen el
16 | funcionamiento de las direcciones, unidades administrativas y los érganos puiblicos descentralizados de
la Secretaria, asi como de las entidades del Sector;

Compilar y sistematizar los tratados internacionales, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, reglas de
17 | operacién, normas oficiales mexicanas, érdenes y demds disposiciones juridicas y administrativas,
relacionadas con la competencia de la Secretaria;

Vigilar que se cumplan por todo el personal de la Secretaria los principios, reglas y valores de
18 | actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, asi como que se cumpla con el cédigo de ética y cédigo
de conducta de la Secretaria;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
19 | razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir actos de corrupcion;

20 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos,
convenios, acuerdos y demds disposiciones aplicables, por todo el personal de la Secretaria.
Vigilar la ejecuciéon de los proyectos de las Organizaciones de la Sociedad Civil en materia de

21 .
desarrollo social; y
29 Las demds que le confieran las leyes, reglamentos, manual de operacién de la Secretaria,
disposiciones legales y el Secretario.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
.. .. Derecho administrativo, constitucional, laboral, perspectiva de
2 Conocimientos Técnicos X s
género, obligaciones y contratos
.. . 2 afios en obligaciones y contratos, argumentacién juridica,
3 Experiencia Previa en

técnica legislativa y temas de igualdad de género

4 Disponibilidad para Viajar Si

De lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cémputo

5 Horario Laboral

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes liderazgo, trabajo en equipo

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Informaticos

Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de

cdlculo, bases de datos)

y/o Herramientas

3 Manejo de Equipo Especializado

No aplica

4 Requerimientos materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, escdner, acceso a vehiculo

. e Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con la Consejeria Juridica | Autoridades jurisdiccionales,
Recursos Financieros™ Nulo del Poder Ejecutivo administrativas o del trabaijo,
* : Secretaria de | federal y estatal

Recursos Humanos Bajo . . . . . T

- o Administracion 'y Gestiéon | Organismos publicos
Informacién Confidencial Si Publica descentralizados sectorizados
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Organizaciones de la Sociedad
** Anotar: Si o No Civil

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 2
Gestién Piblica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 1
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR JURIDICO(A)

Nombre del Puesto Auxiliar Juridico(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) Juridico(a)
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar a la Coordinacién
Juridica en asesoria juridica y COORDINACION JURIDICA
actos de representacién de la
Secretaria 'y a sus unidades |
administrativas ante cualquier
autoridad jurisdiccional,
administrativa y del trabajo.

AUXILIAR JURIDICO

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, tfrimestrales, semestrales o anuales
2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Pulblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
4 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacidn con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacidén y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la

Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Auxiliar en la formulacién de proyectos de iniciativas de Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos,
Circulares, Manuales, Convenios, Bases de Colaboracién y demds instrumentos juridicos que el

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



1 i Clave: MO-04-01-01
Secretaria de Desarrollo Social Bt 13 /o7 12090

COLIMA (SEDESCOL) pegina 70 1mon:2

GOBIERNO DEL ESTADO

. 1 1]
Manual de Organizacion

Secretario ordene;

Colaborar en la revisién y validacion de la sustentacién juridica de los convenios, contratos o acuerdos
2 en que la Secretaria sea parte o tenga injerencia alguna, asi como revisar su celebracién y alcances
legales en aquellos que se le proponga celebrar por otras personas fisicas o morales;

Colaborar en la representaciéon legalmente al Secretario, a la Secretaria y a sus Unidades
3 Administrativas, en los juicios y procesos de cualquier orden que se ventilen ante los tribunales
laborales, judiciales y administrativos locales y federales, en que sean parte, como demandada,
demandante, tercero perjudicado o autoridad responsable;

Apoyar en el levantamiento de actas y/o constancias por incumplimiento de obligaciones del personal
4 de la Secretaria; en el trdmite y seguimiento para la imposiciéon de sanciones, asi como tramitar la
suspension o baja del personal de la misma, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

5 Auxiliar en asistencia técnico-juridica a las unidades administrativas de la Secretaria;
6 Apoyar en mantener actualizado el SISER de la Coordinacién; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
.. .. Derecho administrativo, constitucional, laboral, perspectiva de
2 Conocimientos Técnicos . ..
género, obligaciones y contratos
. . 1 afo en obligaciones y contratos, argumentacién juridica, técnica
3 Experiencia Previa en - . i
legislativa y temas de igualdad de género
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacioén,
o orientacién a resultados, orientacién al servicio roactivo
6 | Habilidades " ; - , ictor Proactives
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirity ! plina, 1 FESP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos), SISER
Manejo de Equipo Especializado .
3 | . ulp P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos materiales ) , + SquiP puto, P !
copiadora, escaner

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo adminis'rr’aﬁvas de la
Recursos Humanos* Nulo Secretaria
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

—_ | === =

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ASESOR(A) DE DESPACHO

Nombre del Puesto Asesor(a) de Despacho
Jefe Inmediato Secretario(a) de Desarrollo Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Asesorar a la Secretaria en )

. SECRETARIA DE DESARROLLO
asuntos relacionados con el SOCIAL
desarrollo social, con el fin de
contribuir al cumplimiento del |
objetivo  general de la
dependencia. ASESOR DE DESPACHO

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser furnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

4 . :

servicios que presta la Dependencia;
5 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;
6 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Puiblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
8 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

0 Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto
de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

10

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

11 | Las demds que le confieran las leyes, reglamentos, disposiciones legales y la Secretaria.

Funciones propias del puesto

1 .
Secretaria;

Asistir y participar en representacion en reuniones, consejos o juntas, cuando asi se lo indique la

Asesorar y emitir opinién en temas relacionados al desarrollo social para la toma de decisiones de la

2 .
Secretariqg;

3 Redactar tarjetas informativas, memordndums, discursos, ponencias cuando asi se lo solicite la
Secretaria; y

4 Las demds que le confieran las leyes, reglamentos, disposiciones legales y la Secretaria.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Economia, Ciencias Politicas

2 Conocimientos Técnicos Elaboracién de ponencias, normatividad estatal y federal

3 Experiencia Previa en 2 aiios en desarrollo social, administracién publica

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las

necesidades del cargo

6 Habilidades

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, proactivo, organizacién, orientaciéon a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

Informéticos

cdleulo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y /o Herramientas P
.. . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales : , 9, equipo ¢ puto, P !
copiadora, escdner, internet, vehiculo
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la
Secretaria
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE CHOFER

Nombre del Puesto Chofer
Jefe Inmediato Secretario(a) de Desarrollo Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Trasladar a la  Secretaria )

dentro y fuera de la ciudad, S et
de acverdo a las actividades
propias de la dependencia. |

CHOFER

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo,
2 cargo o comisién, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion,
austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientaciéon al interés publico, apegado
al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

3 consecucidon de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

4 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Trasladar a la titular de la dependencia a las reuniones programadas y/o eventos oficiales;

2 Apoyar en la entrega de correspondencia a las diferentes dependencia cuando asi se lo indiquen;

3 Solicitar el mantenimiento del vehiculo, asi como el combustible y aditivos para el mejor funcionamiento
a la Coordinacién General Administrativa; y

4 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato
2 Conocimientos Técnicos Educacién vial, Reglamento de Vialidad
3 Experiencia Previa en mecdnica automotriz bdsica, conocimiento de la ciudad
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
5 queic,> . de Programas No aplica

Informdaticos
3 Manejo de .Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Acceso vehiculo, dotacién de gasolina

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales Alto No aplica No aplica
Recursos Financieros Bajo
Recursos Humanos Nulo

Informacién Confidencial ** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y valores institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestidn Pablica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias De Informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE POLITICA SOCIAL Y EVALUACION

Nombre del Puesto Director(a) de Politica Social y Evaluacién
Jefe Inmediato Secretario(a) de Desarrollo Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) del Departamento de Proyectos Estratégicos
1 Jefe(a) del Departamento de Andlisis de Estadisticas Sociales y de Pobreza
1 Jefe(a) del Departamento de Seguimiento de la Agenda 2030
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Proponer y establecer )
politicas y acciones de SECRETAR";&E,ELESARRC’LL(’

desarrollo social, asi como
temas estratégicos que |
contribuyan a reducir la
pobreza, el rezago social y la D'““‘?’g’;ﬁi{gﬁ‘°c'ﬂ
marginaciéon en el Estado, en

un marco que fomente la
transparencia y la rendicidn
de cuentas.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ANALISIS DE ESTADISTICAS DE SEGUIMIENTO DE LA AGENDA
SOCIALES Y DE POBREZA 2030

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Desempefiar las funciones y comisiones oficiales que les sean asignadas por el Secretario, informando
sobre el desarrollo de sus actividades;

3 Someter a la aprobacién del Secretario los estudios, proyectos y acuerdos cuya elaboracién le
corresponda al drea de su responsabilidad;

4 Representar a la Secretaria cuando el propio titular asi lo determine;

5 Vigilar que en todos los asuntos a su cargo y de las unidades bajo su responsabilidad, se dé
cumplimiento a los ordenamientos legales y a las disposiciones que sean aplicables;

6 Realizar en coordinacién con otros servidores publicos de la Secretaria las labores y actividades que les

hayan sido encomendadas;

Formular y someter a la consideracion del Secretario los anteproyectos de programas y de
7 presupuestos de egresos que les corresponda; asi como revisar y validar los correspondientes a las
unidades administrativas que se les hubieren adscrito;

Elaborar y presentar al Secretario los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
8 demds disposiciones legales, asi como las adiciones o modificaciones que estimen necesarias,
relacionadas con los asuntos de su competencia;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean encomendados
por delegacién o les correspondan por suplencia;

Proporcionar la asesoria, la informacién o cooperacién que les sea requerida por otras dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Estatal;

11 | Resolver los recursos administrativos que legalmente les correspondan en el ejercicio de sus atribuciones;

Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las unidades administrativas
que se les hubieren adscrito;

Proponer al Secretario el ingreso, promocién, remocién, cese y licencias del personal adscrito a las
unidades a su cargo;

Asegurar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a
14 | sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla
lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo,
15 | cargo o comisién, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién,
austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico, apegado
al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno y la identificaciéon de riesgos en su
16 | dependencia, con la supervision y evaluacién periédica correspondiente; para proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucidon de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

Las demds que les confiera la normatividad aplicable, asi como las que les asigne el Gobernador y/o

17 .
el Secretario.

Funciones propias del puesto

Disefiar, implementar, controlar y dar seguimiento a mecanismos que permitan monitorear y evaluar la

politica social y el grado de impacto a nivel estatal, asi como proponer los ajustes necesarios;

Proponer y establecer bases de datos que den seguimiento al contexto econémico y social del Estado,
2 asi como comparar con otras bases de datos de instancias que generan informacién estadistica, para
contar con datos oportunos y veraces para la correcta toma de decisiones;

Emitir opiniones, informes y notas técnicas sobre temas relacionados con el desarrollo social, que sirvan

3 de base para la toma de decisiones;

4 Integrar y dar seguimientos al padrén Gnico estatal de beneficiarios de programas sociales de acuerdo
a los lineamientos establecidos, en coordinacién con las unidades administrativas de la Secretaria;

5 Proporcionar asistencia técnica a las dreas ejecutoras de la Secretaria, en el disefio, implementacién y
seguimiento de las estrategias y programas sociales para el desarrollo social del Estado;

6 Establecer comunicacién con otras Secretarias de Desarrollo Social en el pais, con la finalidad de
fortalecer y enriquecer el trabajo de la Secretariag;

ve Responder y despachar los oficios dirigidos al titular de la Secretaria sobre temas de desarrollo social

como de todos aquéllos que asi disponga la Secretaria;

8 Verificar y dar seguimiento a los acuerdos de la Secretaria para su cumplimiento;

Atender y desempefiar las funciones confiadas por la Secretaria y en su caso, sugerir las medidas
técnicas y mecanismos necesarios para brindar un servicio mds eficiente;

Servir de enlace informativo con las unidades administrativas de la Secretaria, para dar a conocer las
instrucciones giradas por la Secretaria;

Servir como enlace entre la Secretaria y los titulares de las dependencias y entidades federales,
estatales o municipales cuando asi lo disponga la Secretaria;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Fungir como representante o suplente ante instituciones de cardcter cultural o politico y en los eventos en

12 - . . . .
que le confiera el titular de la Secretaria y mantenerlo informado sobre su cumplimiento;

13 Acompaiiar al titular de la Secretaria en actos o asuntos con otros organismos nacionales e
internacionales cuando asi se lo instruya la Secretaria;

14 Coordinar y dar seguimiento al adecuado cumplimiento de las obligaciones de transparencia de la

Secretaria de acuerdo a las disposiciones establecidas en la ley;

Coordinar y dar seguimiento al disefio e implementacién de proyectos estratégicos en materia de
15 | desarrollo social, que faciliten la elaboraciéon de propuestas de politica social que impacten en la
poblacién en condiciones de pobreza o marginacién designados o disponga la Secretaria;

16 | Dar seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad de la Secretaria;

17 | Atender y dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos de gobierno asignados a la Secretaria;

Mantener comunicacién con las dependencias para trabajar de manera coordinada al cumplimiento de

18 . .
los compromisos de la Secretaria;

19 Asistir a reuniones con las dependencias, asi como realizar visitas de campo para verificar el
cumplimiento de los compromisos de gobierno por la Secretaria;

20 Integrar el Programa Anual de Trabajo del Subcomité Sectorial de Desarrollo Social y el seguimiento
para el cumplimiento del mismo;

o1 Dar seguimiento a los programas y acciones implementados por la Secretaria, de conformidad con las
directrices que establezca el Programa institucional, el Sectorial y el Plan Estatal de Desarrollo;

29 Reportar a la Secretaria de Planeacién y Finanzas sobre el avance de los compromisos de gobierno

por parte de la Secretarig;

Supervisar las estrategias disefiadas y las acciones realizadas para la implementacién de la Agenda
23 | 2030 en el Estado de Colima, relacionadas con la capacitacién, el seguimiento, la recopilacion de
informacién, el establecimiento de alianzas y vinculos y la difusién de la Agenda;

Supervisar la asesoria brindada a las dependencias estatales para la implementaciéon de la Agenda

24 2030 en el marco de sus atribuciones;
Proporcionar en tiempo la documentacién completa que la Direccidén posea en el ejercicio de sus
25 atribuciones a la Coordinacién General Administrativa, para el cumplimiento y seguimiento de las
auditorias realizadas a la Secretaria de cualquier Organo Fiscalizador estatal o federal, cuando asi se
requiera; y
26 Las demds que le confieran las leyes, reglamentos, manual de Organizacién de la Secretaria,
disposiciones legales y el Secretario.
Requerimientos del puesto
Generales
I Escolaridad Minima Licencia’furo .en ’ Administracién, Relaciones Internacionales,
Economia, Sociologia
Normatividad estatal y federal vigente, desarrollo social y humano,
2 Conocimientos Técnicos gestion social, planeacién de politicas piblicas en materia de
desarrollo social, transparencia gubernamental
3 | Experiencia Previa en 3 afios en Administracién puiblica, desarrollo social
4 Disponibilidad para Viajar Si.

Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acverdo a las

> Horario Laboral necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,

6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ liderazgo, trabajo en equipo

Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

Informaticos

cdlculo, bases de datos)

y/o Herramientas

Manejo de Equipo Especializado

No aplica

4 Requerimientos materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales™ Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial®* | Si

Con las dependencias de la
Administracién Publica
Centralizada

Sector federal

Sector municipal
Entidades federativas
INEGI

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

== [(N[IN|N

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ADMINISTRADOR(A) DE RIESGOS

Nombre del Puesto Administrador(a) de Riesgos
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Control Interno
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Disefiar e implementar la ! '

Administracién de Riesgos, I INTERNO I
conforme a la metodologia L N I

. o —_—— P —_———d
establecida, que permita| | -~ Z P

identificar los factores de
riesgos internos como externos
que pudieran afectar el logro

de los objetivos y metas de la| | 7777 S
Secretaria, en el corto, | v |
mediano y largo plazo. : NO APLICA :
l |
LN __

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que
5 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperaciéon, austeridad, rendicién
de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Informar al superior jerdrquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y sus
7 actualizaciones, identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los que participan y/o
son responsables;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



1 i Clave: MO-04-01-01
Secretaria de Desarrollo Social Bt 13 /o7 12090

COLIMA (SEDESCOL) pegina 83 1omS3

GOBIERNO DEL ESTADO

. 1 1]
Manual de Organizacion

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Elaborar la metodologia para la implementacién de la Administracion de Riesgos, los obijetivos
institucionales a los que se deberd alinear el proceso y los riesgos institucionales que pudieran ser
1 identificados, incluyendo los de corrupcidn, en caso de existir; de acuerdo a lo establecido en las
Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno
para el sector piblico del Estado de Colimg;

Implementar la metodologia de la Administraciéon de Riesgos de acuerdo a lo establecido en las
2 Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno
para el sector piublico del Estado de Colimg;

Crear mecanismos de difusién para dar a conocer la metodologia para la implementaciéon de la
Administraciéon de Riesgos, en caso de que el método instituido contenga etapas o actividades
3 adicionales a las establecidas en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno, se
deberd informar por escrito a la Direccion de Organos Internos de Control y Vigilancia de la
Contraloria General del Estado;

Participar en el equipo de trabajo de la Secretaria, para elaborar los proyectos de la Matriz, el
Mapa, el Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR) y el Reporte Anual del
4 Comportamiento de los Riesgos, asi como el cronograma de acciones que serdn desarrolladas para
tal efecto, asi como para la revisidén del Secretario y someterlo aprobacién del Comité de Control de

Desempeiio;
Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los

5 Riesgos; asi como para la revision del Secretario y someterlo aprobaciéon del Comité de Control de
Desempeiio;

6 Difundir y actualizar la Matriz de Administracién de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR
Institucionales;
Agregar a la Matriz de Administraciéon de Riesgos, el PTAR y el Mapa de Riesgos, los riesgos

e adicionales o cualquier actualizacién identificada por los servidores prIicos de la Secretaria, asi
como los determinados por el Comité de Control de Desempefio o el Organo de Gobierno, segin
corresponda;

8 Registrar en el SCIl de la Secretaria, la Matriz, Mapa y PTAR; el Reporte Anual del Comportamiento
de los Riesgos y los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR;

9 Recabar la informacién para la integracién de la carpeta electrénica con 10 dias hdabiles de
anticipacién para presentarla en el Comité de Control de Desempeiio;

10 Apoyar en la captura de la carpeta electrénica en el SCIl para consulta de los convocados, con 5
dias hdbiles de anticipacién a la celebracion del Comité de Control de Desempeiio;

11 Apoyar en el registro del seguimiento y atencién de los acuerdos del Comité en el SCIl de la
Secretaria;

12 Remitir al Coordinador de Control Interno, la informacién institucional consolidada para su revisién y

validacién;

13 | Controlar y resguardar los documentos firmados por la Secretaria; y

14 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Informatica, Derecho

Medidas y procedimientos para la proteccién de bienes e
2 Conocimientos Técnicos inmuebles y la integridad de las personas, prevencion vy
seguridad, formulacién y evaluacién de proyectos, auditoriq,

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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normatividad en control interno, estadistica, andlisis financiero y
procesos, calidad, planes de accién
1 afio en administracién pUblica, manejo de riesgos y procesos de

3 Experiencia Previa en . .
mejora contfinua
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades del cargo

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

6 Habilidades

7 Actitudes .
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdleulo, bases de datos), SCII
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales X .
escdner, copiadora.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la
" Secretaria
Recursos Humanos* Bajo i
— - - - Contraloria General
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_— == =] =

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Proyectos Estratégicos
Jefe Inmediato Secretario(a) Técnico(a)
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Disefiar e implementar proyectos ) )

] , . DIRECCION DE POLITICA SOCIAL
estrategicos, asi como revisar, Y EVALUACION
analizar 'y proporcionar la
informacién necesaria para su |
cumplimiento en coordinacién con

. . . JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
las unidades administrativas de DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
conformidad a los criterios y
normas establecidas; ademds |
dar cumplimiento a las
obligaciones de transparencia
de la Secretaria.

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nUmeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

5 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

6 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Pulblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
8 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
puUblico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

0 Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificaciéon de riesgos con el objeto
de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupciodn;
10 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
11 | Las demds que le confieran las leyes, reglamentos, disposiciones legales y la Secretaria.
Funciones propias del puesto
Desarrollar proyectos especiales que no estén contemplados en los programas sociales y que
1 contribuyan a mejorar los indices de pobreza y rezago social en el Estado cuando asi se lo indique su
superior inmediato;
Analizar la informacién y datos necesarios en materia de desarrollo social, que faciliten la mejora de
2 la politica social y que impacte en la poblaciéon en condiciones de pobreza o marginacién para el
desarrollo de proyectos especiales;
3 Operar y dar seguimiento al Sistema de Gestidn de Calidad;
4 Apoyar en mantener actualizado el SISER de la Direccién;
5 Solicitar la informacién requerida para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia a las
unidades administrativas de la Secretaria;
6 Enviar las respuestas generadas por las unidades administrativas de la Secretaria a la Unidad de
Transparencia del Poder Ejecutivo para la notificacién del solicitante;
ve Recabar la informacién publica de oficio para el Portal de Gobierno del Estado y Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT);
8 Enviar en tiempo la informacién publica de oficio a la Unidad de Transparencia del Poder Ejecutivo
para su publicacién en el Portal de Gobierno del Estado; y
) Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. .. Licenciatura en Sociologia, Administracién, Economia, Derecho
1 Escolaridad Minima e gia ! ! !
Informdtica
Normatividad estatal y federal vigente, desarrollo social,
2 Conocimientos Técnicos transparencia gubernamental, Normas, estdndares de calidad,
manejo de plataformas
2 afios en desarrollo de proyectos especiales, elaboracién de
3 Experiencia Previa en diagramas de flujo y mapeo, tramitaciéon de solicitudes de
informacién
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
s orientacién a resultados, orientacién al servicio roactivo
6 Habilidades . . f . viclo,  pro !
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirity ! plina, » FESP ! l
en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdaticos cdleulo, bases de datos), PNT, SGC, SISER
Manejo de Equipo Especializado .
3 | -auip P No aplica.
y/o Herramientas

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



1 i Clave: MO-04-01-01
Secretaria de Desarrollo Social Bt 13 /o7 12090

COLIMA (SEDESCOL) pegina 86 iome3

GOBIERNO DEL ESTADO

. 1 1]
Manual de Organizacion

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a escdner,

4 Requerimientos materiales \ . - .
teléfono, fax, archivero, impresora, copiadora

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | INFOCOL
Recursos Financieros™ Nulo administrativas de la | INAI
ecretaria
Recursos Humanos* Nulo S !
— - — - Contraloria  General del
Informacién Confidencial Si Estado

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el servicio

Tecnologias de Informacién

—_— | —= | = =] =

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE
ESTADISTICAS SOCIALES Y DE POBREZA

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Andlisis de Estadisticas Sociales y de Pobreza
Jefe Inmediato Director(a) de Politica Social y Evaluacién
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Mantener actualizado los ) ,
. . . . N DIRECCION DE POLITICA SOCIAL
principales indicadores sociales Y EVALUACION

y de pobreza, para la

elaboracion de andlisis y |

reportes ] per'rlnen're,s de la JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

informacién  estadistica  de DE ANALISIS DE ESTADISTICAS
. SOCIALES Y DE POBREZA

orden municipal, estatal vy

nacional. |

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependencia;

5 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

6 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
8 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacidon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperaciéon, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
pUblico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificaciéon de riesgos con el objeto
9 de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucidon de los obijetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

11 | Las demds que le confieran las leyes, reglamentos, disposiciones legales y la Secretaria.

10

Funciones propias del puesto

Analizar de forma permanente los principales indicadores de estadisticas sociales y de pobreza del

1 Estado, asi como los correspondientes al dmbito nacional para apoyar en la formulacién de la politica
social;
Analizar y dar seguimiento a las bases de datos de los indicadores de pobreza, sociales y
2 macroecondémicos, para disponer de la informacién mds reciente y realizar informes correspondientes,

que permitan la toma de decisiones en la planeacién operativa de la Secretaria;

Elaborar los andlisis y reportes de los indicadores sociales y de pobreza del Estado, con el fin de
3 informar al personal de la Secretaria, sobre la situacién actual y evolucién de los mismos para que se
consideren en la formulacién de programas sociales;

Proporcionar al superior inmediato la informacién del comportamiento de los indicadores y preparar
reportes especiales referentes al tema de desarrollo social del Estado que sirvan de apoyo al titular
de la Secretaria en entrevistas, reuniones del Subcomité de Desarrollo Social, reuniones de gabinete,
entre otras;

Elaborar reportes con informacién estadisticas sobre pobreza y pobreza extrema y ponerla al
5 alcance de los sectores publico, privado, académico y social en el Estado, quienes manifiesten interés
particular en la materiag;

Facilitar la informacién sobre pobreza y pobreza extrema a las dependencias del gobierno municipal,
6 estatal y federal, a empresarios, investigadores, consultores, estudiantes, instituciones y ciudadania en
general, que sirvan para diseiiar, instrumentar, implementar y ejecutar programas sociales;

Analizar publicaciones especificas sobre indicadores sociales y de pobreza que competan en el
7 desarrollo social del Estado, con el objetivo de conocer nuestro entorno social en la aplicacion de
politicas publicas;

Dar seguimiento a la publicaciéon de los indicadores sociales y de pobreza del Estado, que las
8 diversas instituciones emiten y que sirvan de referente para la evaluacién de los programas sociales
que operan en la Secretaria;

Colaborar con dependencias de distintos érdenes de gobierno en la integracién de informacién
9 generada en el marco de las actividades de la Secretaria, con el fin de generar andlisis
especializados sobre la atencién brindada por los programas sociales;

Informar a través del Mapa Digital del INEGI, la situacién de pobreza en el estado, los municipios y
10 | las localidades, asi como de los apoyos entregados de acuerdo al Padrén de Beneficiarios de cada
programa; y

11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Economia, Sociologia, Ingenieria Estadistica

Estadistica descriptiva y multivariante, econometria, formulacién y
2 Conocimientos Técnicos evaluacién de proyectos, manejo de bases de datos, proyecciones,
andlisis sociales y de pobreza

2 afios en elaboracién de indicadores sociales y de pobreza,
proyecciones, andlisis estadisticos

3 Experiencia Previa en

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 Disponibilidad para Viajar No

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

5 Horario Laboral

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo

Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

Informdaticos cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado .
3 ! -quip P No aplica

y/o Herramientas

o . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales : , 9, equip puto, P !
copiadora, escdner, internet
X . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las dependencias de la | Secretaria del Bienestar
Recursos Financieros* Nulo Administracién Pdblica | INEGI
ntrali tor ri &mi
Recursos Humanos® Nulo Centralizada Sec. ores privado, académico y
social

Informacién confidencial** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE LA

AGENDA 2030
Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Seguimiento de la Agenda 2030
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Politica Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Disefiar acciones para la ) )

. .r DIRECCION DE POLITICA SOCIAL

implementacién de la Agenda Y EVALUACION

2030 en el Estado de Colima,

asi como dar seguimiento a |

través de recabar, revisar, y JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

analizar la informacién DE SEGUIMIENTO DE LA AGENDA
. 2030

generada por las unidades

administrativas responsables de

las acciones, de conformidad a

los criterios y normas NO APLICA

establecidos.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Dependenciq;

5 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

6 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
8 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientaciéon al interés
pUblico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificaciéon de riesgos con el objeto
9 de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
10 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
11 | Las demds que le confieran las leyes, reglamentos, disposiciones legales y la Secretaria.
Funciones propias del puesto
1 Disefar la estrategia para la implementaciéon de la Agenda 2030 en el Estado de Colimg;
5 Operar y dar seguimiento a las capacitaciones a Organismos Centralizados y Descentralizados del
Gobierno del Estado para la implementacién de la Agenda 2030 en el marco de sus atribuciones;
3 Brindar asesoria técnica a los Municipios y Organizaciones de la Sociedad Civil de Colima para el
disefio de su estrategia para la implementacién de la Agenda 2030;
Coordinar la capacitaciéon técnica en materia de la Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo
4 Sostenible a las empresas del sector privado colimense para la adopcién e integracién de la misma en
sus procesos productivos;
Promover alianzas con la Academia en el Estado de Colima para impulsar la adopcién de la Agenda
5 2030 en el disefio de los programas educativos impartidos por las instituciones educativas en el
estado;
6 Recopilar y analizar la informacién disponible sobre la implementaciéon de la Agenda 2030 en el
Estado de Colima para dar seguimiento y evaluar el avance en la ejecucion;
7 Ejecutar acciones especificas en lo local que incidan con el cumplimiento de la Agenda 2030;
8 Crear mecanismos de difusién de la informacién de la Agenda 2030 en el Estado que contribuyan a
la apropiacién de la misma por parte de los colimenses; y
9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
i Escolaridad Minima Licencic’l’r'uro en Sociologia, Administracién, Economia, Derecho,
Informdética
Normatividad estatal y federal vigente, desarrollo social,
2 Conocimientos Técnicos transparencia gubernamental, Agenda 2030 y Obijetivos de
Desarrollo Sostenible
— - 2 afos en desarrollo y coordinacién de proyectos, andlisis de
3 Experiencia Previa en . . . -
informacién, redaccién de reporte técnicos
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acverdo a las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
ve Actitudes I%spl'ritu de se.rvicio, ?Iisciplinq, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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y/o Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,

4 Requerimientos de Materiales . . .
copiadora, escdner, internet

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias de la | Organismos publicos
Recursos Financieros™ Nulo Administracién Pdblica | descentralizados
ntrali Agenci de  Cooperacién

Recursos Humanos™ Nulo Centralizada gencias P

— - — - para el Desarrollo,
Informacién confidencial Si Ayuntamientos,
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Organizaciones de la
** Anotar SI NO Sociedad Civil y del sector

privado

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== ININ|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4.2. DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

Nombre del Puesto Director(a) General de Desarrollo Social
Jefe Inmediato Secretario(a) de Desarrollo Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Coordinador(a) General de Desarrollo Regional
1 Director(a) de Programas de Desarrollo Social
1 Director(a) de Cohesién Social
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Dirigir y coordinar programas )

de desarrollo social y humano, SECRETAR';',);:LESARRO“O
asi como gestionar fondos
federales, Internacionales y de |
cooperaciéon para la atencién
de los sectores sociales en "g‘é‘ﬂﬁgﬁ"jggﬁ
condiciones de pobreza,

vulnerabilidad y exclusién, con
el propésito de mejorar su | I |
calidad de vida.

COORDINACION GENER AL DE DIRECCION DE PROGRAMAS DIRECCION DE COHESION
DESARROLLO REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL SOCIAL

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Secretario, el despacho de los asuntos que le sean encomendados;
2 Verificar y dar seguimiento a los acuerdo del Secretario para su cumplimiento;
3 Servir de enlace informativo con los Directores y demds funcionarios de la Secretaria, para dar a

conocer las instrucciones giradas por el Secretario;
Servir de enlace entre el Secretario y los titulares de las dependencias y entidades federales,

4 estatales y municipales que desarrollan actividades vinculadas con la Secretaria, cuando le sean
encomendadas por el Secretario;

5 Someter a la aprobaciéon del Secretario, los planes y el programa anual de trabajo de la Direccidn
General a su cargo, para su revisiéon y autorizacion;

6 Planear y programar las acciones correspondientes a su dread, asi como organizar, controlar y evaluar
el desempeio de su personal;

ve Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas

programadas por drea de trabajo;
Recibir en acuerdo a los titulares de las unidades administrativas de su adscripcién, asi como fijar las

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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politicas, criterios, sistemas y procedimientos que deban regir las mismas;

Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcién en el programa
general de trabajo de la Secretaria;

Formular su programa de trabajo y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del drea a su cargo, a
fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia les correspondan;

Modificar o revocar los actos que ellos emitan, sin perjuicio de lo establecido por las disposiciones
12 | legales aplicables, o los emitidos por los servidores publicos o las unidades administrativas que
operativamente de ellos dependan;

Atender las solicitudes de informacién que le presenten las autoridades competentes, respecto de la
13 | unidad administrativa a su cargo, siempre y cuando no se trate de informacién reservada o confidencial,
de conformidad con las leyes respectivas;

14 | Asesorar, en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos del Gobierno del Estado;

10

11

Mantener coordinacién con sus homélogos internos de la Secretaria, de otras Secretarias de la
15 | Administracién Publica Estatal o de alguna otra instancia pUblica, privada o social, para lograr el mejor
funcionamiento de la Dependencia;

Resolver consultas que, sobre su materiq, le sean planteadas por las distintas dependencias y entidades
de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipales, asi como de los particulares;

Ejercer de manera directa cualquiera de las facultades encomendadas en este Reglamento a las
unidades administrativas de su adscripcion;

18 | Intervenir en la seleccidn, capacitacion y desarrollo del personal del dreq;

16

17

Coordinar la integraciéon del anteproyecto del presupuesto de las unidades administrativas de su
adscripcion;
20 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

19

21 | Auxiliar técnicamente al Secretario en los asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

22 aplicables en el Estado;

23 Mantener oportunamente informado al Secretario sobre los asuntos de su competencia, asi como los
que expresamente se les haya encomendado;

24 Proponer al Secretario las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor

funcionamiento de la Secretaria;

Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentaciéon que obra en la Unidad
25 | Administrativa a su cargo, previo pago de los derechos correspondientes, siempre que no se trate de
informacién reservada o confidencial, de conformidad con las leyes respectivas;

Establecer las metas y objetivos encaminados a la evaluacién del desempeiio de las actividades de las
26 | dreas de trabajo de la Direccion General a su cargo, estableciendo las medidas preventivas y
correctivas necesarias;

Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Secretario y mantenerle oportunamente

27 informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

28 Informar al Secretario sobre los hechos que tenga conocimiento con motivo de sus actuaciones, que
puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

20 Disefiar y formular, mecanismos de evaluacién y seguimiento de los programas, proyectos y acciones

de la Politica Estatal de Desarrollo Social;

Coordinar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la Secretaria,
30 | conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar
que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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31

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su
empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacidon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

32

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno y la identificaciéon de riesgos en su
dependencia, con la supervisién y evaluaciéon periddica correspondiente; para proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucidon de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

33

Las demds funciones inherentes al cargo, las que le instruya el Secretario y las previstas en la
normatividad aplicable.

Funciones propias del puesto

Establecer con las autoridades competentes, los mecanismos de coordinacién de apoyos institucionales
para la poblacién cuando sea afectada por la accién de desastres naturales y todo tipo de
emergencias;

Proponer al Secretario convenios con los municipios para la elaboracién, ejecuciédn, registro y evaluacion
de los programas de inversién en materia de desarrollo social y humano, asi como los de combate a
la pobreza;

Promover la obtencién de recursos publicos, privados y extranjeros, para la ejecucidon de programas de
desarrollo social en el Estado;

Fomentar la participacion de instituciones académicas, de investigacion, de organizaciones no
gubernamentales y de la sociedad en general, en la implementaciéon de programas sociales y el
desarrollo e instrumentacién de estrategias para superar los rezagos sociales e impulsar el bienestar
social de la poblacién;

Promover una mejor coordinacién y operacién institucional de la politica estatal de desarrollo social,
mediante la infegracién de las dependencias y entidades de la administracién publica estatal y de los
gobiernos federales y municipales;

Elaborar indicadores para el seguimiento de los programas sociales;

Proponer la designacién, desarrollo, capacitaciéon, promocién y adscripcion del personal a su cargo,
asi como la contratacién de servicio externo que sea necesario;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Secretario; y

O |0 N |O

Las demds funciones inherentes al cargo, las que le instruya el Secretario y las previstas en la
normatividad aplicable.

Requerimientos del puesto

Generales

Licenciatura en Sociologia, Ciencias Politicas, Administracién,

Escolaridad Minima , L cr DL
Economia, Derecho, Administracién Piblica

Conocimientos en aplicaciéon de programas sociales federales y
estatales, normatividad estatal y federal vigente, desarrollo social
y humano, gestiéon social, administracién publica, planeacién de
politicas publicas y programas en materia de desarrollo social

Conocimientos Técnicos

5 afios en asistencia social, desarrollo social con perspectiva de

Experiencia Previa en i .. . .
género, atencién a la ciuvdadania

Disponibilidad para Viajar De acuerdo a las necesidades del cargo

Horario Laboral Si

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, vision estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presién, orientacién al servicio, manejo de
equipo de coémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional, innovacién

6 Habilidades

Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 I -quIPS Esp No aplica
y /o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, impresora, copiadora
4 Requerimientos de Materiales X . i equipo ¢ puto, Tmp r ©OP !
escdner, internet, vehiculo, gasolina
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Con las dependencias de la | Sector Federal
Recursos Financieros™ Medio Administracién PUblica | Sector Municipal
- trali i trali
Recursos Humanos® Medio Centralizada Orgar.nsmos descentralizados
— g — . sectorizados
Informacién confidencial Si Sector social y privado

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Pioblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— (= IN|W| W

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) GENERAL DE DESARROLLO REGIONAL

Nombre del Puesto Coordinador(a) General de Desarrollo Regional
Jefe Inmediato Director(a) General de Desarrollo Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Secretario(a)
1 Jefe(a) del Departamento de Seguimiento Interinstitucional
1 Jefe(a) del Departamento de Participacién Social
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Coordinar, las lineas de )
trabajo correspondientes a la ":;‘:ff,iigffﬁ,":g:.;f‘
ejecucién,  seguimiento vy
supervisién de los programas |
y «acciones de desarrollo
social, vigilando la atencién c°§';‘;';‘:gu'°gk‘:‘s'l‘g':qﬁ“
de los objetivos de combate

a la pobreza y marginacién
en los municipios del Estado.

SECRETARIA

JEFEATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SEGUIMIENTO
INTERINSTITUCIONAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PARTICIPACION SOCIAL

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director General el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Formular el programa de trabajo, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz
funcionamiento;

3 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de
las jefaturas a su cargo, estableciendo las medidas preventivas y correctivas necesarias;

4 Recibir y acordar con el personal a su cargo, las politicas, criterios, sistemas y procedimientos que
deban regir en las mismas;

5 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, atendiendo a la normatividad
aplicable;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacioén o suplencia, les correspondan;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



1 i Clave: MO-04-01-01
Secretaria de Desarrollo Social Bt 13 /o7 12090

COLIMA (SEDESCOL) pegina o8 1oms3

GOBIERNO DEL ESTADO

. 1 1]
Manual de Organizacion

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sean exclusiva de su competencia;

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos del Gobierno del Estado;

Informar mensual y anualmente al Director General sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y
metas programadas;
10 | Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada jefatura en el programa general de
trabajo de la Secretaria;

Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;

13 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

11

12

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

14 aplicables en el Estado;

15 Mantener oportunamente informada al Director General sobre los asuntos de su competencia, asi
como desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;

16 Proponer al Director General, las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Secretaria;

17 Informar a la Direccién Juridica o al superior inmediato, sobre los hechos que tenga conocimiento con

motivo de sus actuaciones que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;
Asegurar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme
18 | a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se
cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Pulblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
19 | empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacién con ftransparencia, honestidad, lealtad,
cooperaciéon, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno y la identificacién de riesgos en su
20 | dependencia, con la supervision y evaluaciéon peridédica correspondiente; para proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

21 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General;

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General o la Secretaria.

22

Funciones propias del puesto

Proponer a su superior jerdrquico las orientaciones generales, estrategias, programas, normatividad y
1 acciones que fortalezcan el desarrollo regional de forma equilibrada, con la participacién que
corresponda a los gobiernos estatales y municipales;

Participar, en el dmbito su competencia, en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién del Plan
2 Estatal de Desarrollo y de los programas estatales y especiales que correspondan para que se incluya
en éstos la vertiente del desarrollo regional;

Disefiar propuestas de programas, proyectos y acciones para el desarrollo regional, asi como
coordinar la operacién de estos programas;

Promover la celebracién de convenios entre la Secretaria, la sociedad, las organizaciones de la
4 sociedad e instituciones académicas, que contribuyan al desarrollo de mujeres, hombres o grupos
sociales en situacién de vulnerabilidad;

5 Proponer y, en su caso, negociar y dar seguimiento a los acuerdos, convenios de colaboracién y

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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declaraciones conjuntas que el Secretario, asi como los y las responsables de las unidades
administrativas promuevan ante las organizaciones de la sociedad o instituciones académicas, en
coordinacién con las dependencias competentes;
6 Canalizar los intereses especificos de las diferentes unidades administrativas de la Secretaria en
materia de desarrollo regional y dar seguimiento a las acciones correspondientes;
Proporcionar de acuerdo con las politicas que emita la Secretaria, la informacién, asesoria vy
v cooperacion técnica que le requieran otras unidades administrativas de la Secretaria en materia de
programas de desarrollo regional, asi como otras dependencias y entidades de la Administracién Pidblica
Estatal y érganos piblicos descentralizados sectorizados a la Secretaria;
Conocer y, en su caso, validar en el dmbito de su competencia las propuestas, modificaciones o
8 adiciones a reglas de operacién de los programas para el desarrollo regional existentes, asi como los
proyectos de reglas de operacién de nuevos programas que sean formulados por otras unidades
administrativas de la Secretaria y sugerir lo correspondiente a las entidades del sector;
Realizar la identificacién de beneficiarios de programas sociales y de desarrollo regional, haciéndolo
9 del conocimiento de las unidades administrativas de la Secretaria, para que sean incorporados al
padrén de beneficiarios de dichos programas;
10 Fomentar la participaciéon ciudadana y la corresponsabilidad en los programas y acciones de
desarrollo social y regional que se implementen en cada municipio del Estado;
11 Fungir como enlace de la Secretaria ante los municipios para el seguimiento de acciones, programas y
politicas publicas correspondientes al desarrollo social y regional;
12 Coordinar, atender y supervisar los Comités Ciudadanos de Desarrollo Social conformados en las
colonias y localidades del Estado;
13 | Proponer a su superior jerdrquico las disposiciones normativas de los programas a su cargo;
14 Instrumentar la operacién de los programas a su cargo, supervisar el ejercicio de los recursos y, en su
caso, ejercer los recursos correspondientes, de conformidad con las disposiciones aplicables;
15 Dar a conocer las disposiciones normativas y presupuestarias a las y los operadores de los programas
a su cargo;
16 Capacitar y asesorar a las y los operadores de los programas en la materia cuando asi lo requieran y
verificar que hagan lo propio entre las autoridades locales y las instancias ejecutoras;
17 Promover la participaciéon de las y los beneficiarios en los programas a su cargo, en la planeacién,
ejecucién y vigilancia de las actividades de los mismos; y
18 Las demds funciones inherentes al cargo, las que le instruya el Secretario y el Director General y las
previstas en la normatividad aplicable.
Requerimientos del puesto
Generales
. .. Licenciatura en Sociologia, Ciencias Politicas, Administracién,
1 Escolaridad Minima , L cr DLl
Economia, Derecho, Administracién Pablica
Conocimientos en programas sociales federales y estatales,
2 Conocimientos Técnicos normatividad estatal, federal y municipal, vigente, desarrollo
social y humano, gestién social, administraciéon publica
3 Experiencia Previa en 3 afos en asistencia social, desarrollo social, atencién a la
ciudadania
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo
6 Habilidades Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . cauip P No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, copiadora
4 Requerimientos de Materiales . . L equipo a puto, 1mp » ©OP !
escdner, internet, vehiculo, gasolina
X . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Con las dependencias de la | Sector Federal
Recursos Financieros® Bajo Administracién Pdblica | Sector Municipal
™ - Centralizada Congregacion Mariana
Recursos Humanos Bajo s
. Trinitaria
Informacién confidencial** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— (= (N |W W

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



1 i Clave: MO-04-01-01
Secretaria de Desarrollo Social Bt 13 /o7 12090

COLIMA (SEDESCOL) pegina 101 e

GOBIERNO DEL ESTADO

. 1 1]
Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) General de Desarrollo Regional
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en funciones secretariales,

L .. . COORDINACION GENERAL DE
técnico 'y administrativas de DESARROLLO REGIONAL
manera eficaz y eficiente.

SECRETARIA

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisioén y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
4 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientaciéon al interés
puUblico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la

Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia;

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Capturar informacién en diversos formatos que le sean solicitados en apoyo a las dreas de la
Coordinacién;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Revisar y pasar los documentos al Coordinador que requieran de su firma;

Elaborar oficios, memordndums y demds documentacién que le sean encomendados;

Distribuir la correspondencia al drea correspondiente para su trdmite y seguimiento;

Llevar el registro, control y clasificaciéon de la correspondencia recibida y enviada de la Coordinacién;

Llevar el registro y control de los oficios que emite la Coordinacién;

Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda;

Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos en fisico y electrénico de la
Coordinacion;

0 Actualizar el directorio de aquellas dependencias estatales, federales y municipales con las que tiene
mayor comunicaciéon la Coordinacion;

Llevar el control de la existencia de la papeleria y materiales de la Coordinacién;

W (N|/O|hlMh W|N

10
11 | Apoyar en mantener actualizado el SISER de la Direcciéon General y de la Coordinacién General; y
12

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Carrera Técnica en Administracién, Contabilidad, Secretarial

.. .. Control administrativo, manejo de conmutador, control de
2 Conocimientos Técnicos . .

documentos, archivologia

3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones secretariales y administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacién,

e orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
6 Habilidades o . . . . .
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes piriiy ! pling, » FESP ! I
en equipo
Especificos
1 ldioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdleulo, bases de datos), SISER
Manejo de Equipo Especializado .
3 I -quipo Esp No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a escdner,
4 Requerimientos materiales

teléfono, fax, archivero, impresora, copiadora

. ore Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Con las unidades | No aplica
| P
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la
Secretaria
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el servicio

Tecnologias de Informacién

JRNR NNEFRY NI N —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
INTERINSTITUCIONAL

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Seguimiento Interinstitucional
Jefe Inmediato Coordinador(a) General de Desarrollo Regional
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Dar seguimiento a los )
. COORDINACION GENERAL DE

programas y acciones de DESARROLLO REGIONAL

desarrollo social aplicados por
la Coordinaciéon de Desarrollo I
Regional, V|g.||cmdo la f]'renaon JEFEATURA DEL DEPARTAMENTO
de las necesidades sociales en DE SEGUIMIENTO

o e o INTERINSTITUCIONAL
los municipios del Estado.

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacion
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

4 . . ,

servicios que presta la Secretaria;
5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
8 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacidon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacidon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



1 i Clave: MO-04-01-01
Secretaria de Desarrollo Social Bt 13 /o7 12090

COLIMA (SEDESCOL) Versién: 5

Pagina 105 de 172

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto
9 de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos puUblicos, asi como para prevenir la corrupcidn;
10 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Disefiar e implementar acciones para la ejecucién de la politica y programas de desarrollo social en
la poblacién mds vulnerable de cada municipio del Estado;
2 Disefiar e implementar mecanismo de seguimiento interinstitucional a los programas sociales que se
vinculen con los municipios del Estado;
Mantener coordinacién con los tres érdenes de gobierno, con la finalidad de dar a conocer los
3 programas y proyectos que puedan ser susceptibles de aplicacién en la poblacién mas vulnerable en
el Estado
4 Promover y dar a conocer con las organizaciones sociales y empresas privadas, los programas y
proyectos que sean de interés,
5 Dar seguimiento a los proyectos y programas en su implementacién y cierre de los que se hayan
otorgado con las organizaciones sociales y privadas;
6 Atender y dar seguimiento a las peticiones, quejas y sugerencias de los comités ciudadanos de
Desarrollo Social; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administraciéon, Economia, Sociologia
- A Programas sociales federales y estatales, normatividad estatal,
2 Conocimientos Técnicos . . . . . .
federal y municipal vigente, desarrollo social, gestién social
. . 2 afios en asistencia social, desarrollo social, atencién a la
3 Experiencia Previa en . ,
ciudadania
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
o) Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, trabajo en equipo
I
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdaticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 - No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mok'>i|ic1rio de ’oficin‘q, equipo o’le cémputo, acceso a impresora,
copiadora, escdner, internet, vehiculo

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Administracién

Centralizada

Recursos Materiales™® Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos™ Bajo
Informacién confidencial** | Si

Con las dependencias de la | Dependencias municipales

Publica | Organizaciones  sociales y
privadas

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

— = IN[NN

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION SOCIAL

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Participacién Social
Jefe Inmediato Coordinador(a) General de Desarrollo Regional
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Supervisor(a) de Participacién Social
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Fomentar y consolidar la )

.z . . .z . COORDINACION GENERAL DE
promocion y participacion social DESARROLLO REGIONAL
organizada de los sectores y
de la ciudadania en general. |

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PARTICIPACION SOCIAL

SUPERVISION DE PARTICIPACION
SOCIAL

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser furnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

4 . .

servicios que presta la Secretaria;
5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Puiblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
8 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

0 Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto
de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién;
10 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
Elaborar Convocatoria para participar como Inspirador ante la Congregacion Mariana Trinitaria, por
] medio del convenido que se tiene con la Secretaria;
Solicitar al drea correspondiente para que la Convocatoria se ha difundida en las redes sociales de
2 la Secretaria;
Mantener coordinacién con la Congregacién para llevar a cabo la capacitacién en linea para los
3 Inspiradores, asi como solicitar la documentacién requerida al participante;
Integrar expediente del Inspirador y enviar por medio electrénico a la Congregaciéon para su
4 aprobacién, asi como resguardar fisicamente;
Informar al Inspirador que fue aprobado por parte de la Congregacién y se le entrega material para
s promover y fomentar el portafolio en el municipio que les corresponde;
Capacitar al Inspirador en el llenado de los formatos que requiere la Congregacién para el pedido
6 de materiales;
Mantener comunicacién con los Inspiradores para aclarar dudas, dar informacién por parte de la
7 Congregacion;
Dar seguimiento para que el pedido se entregue en tiempo de acuerdo a lo establecido por la
8 Congregacién;
9 Dar fe en la entrega de pedidos por parte de los Inspiradores hacia la ciudadania que lo requirid;
10 Tomar evidencia fotogréfica de la entrega de los materiales, para cuando asi lo requiera la
Congregacion;
11 Fomentar y promover los materiales con subsidio que tiene en su portafolio la Congregaciéon Mariana
Trinitaria hacia la ciudadania que lo requiera en el Estado;
12 | Atender y asesorar a la ciudadania de acuerdo a las necesidades y materiales que requiere;
13 Atender y asesorar a las entidades, dependencias y municipios que requieran de la adquisiciéon de
algin material, asi como llevar a cabo el proceso de compra y entrega;
Planear e instrumentar esquemas, canales y mecanismos de participacion social y vinculacién con la
14 | ciudadania con la politica estatal de desarrollo social y humano, remitirlos al superior inmediato para
lo conducente;
15 Planificar, organizar y desarrollar pldticas, cursos, talleres o charlas educativas relacionadas con los
apoyos sociales;
16 Participar en los Encuentros Ciudadanos que lleva a cabo el Gobernador para atender y orientar a la
ciudadania referente a las peticiones que realizan en materia de desarrollo social; y
17 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Sociologia
5 Conocimientos Técnicos Norma’riv.i,dod vig.etl’re estatal y federal, en material de
construccién para vivienda
3 Experiencia Previa en 2 a.ﬁos en elob.oracién 'de programas sociales, integracién de
equipo de trabajo, trabajo en campo
4 Disponibilidad para Viajar Si

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

5 Horario Laboral

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo

Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

Informaticos cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado .
3 I -quIPS Esp No aplica

y/o Herramientas

. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales : , 9, equipo ¢ puto, P !
copiadora, escdner, internet, vehiculo
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las dependencias de la | Sector federal
Recursos Financieros* Nulo Administracién Piblica | Sector municipal
- ntrali ngr ion Marian
Recursos Humanos™ Bajo Centralizada C? .g e.gaao ariand
— - — - Trinitaria

Informacién confidencial Si ciudadania en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[NN

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DE PARTICIPACION SOCIAL

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Participacién Social
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Participacién Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Apoyar en la promocién vy

. . oz . . JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
participacién social organizada DE PARTICIPACION SOCIAL
de los sectores y de la
ciudadania en general. |

SUPERVISION DE PARTICIPACION
SOCIAL

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
5 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacidon y con una clara orientacién al interés
puUblico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

ve Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Apoyar en la elaboracién de la Convocatoria para participar como Inspirador ante la Congregacién
Mariana Trinitaria, por medio del convenido que se tiene con la Secretaria;

5 Apoyar en la solicitud para la difusién la Convocatoria en la redes sociales de la Secretaria al drea
correspondiente;

3 Solicitar y recabar la documentacién requerida al participante para ser Inspirador por parte de la
Congregacion;

4 Mantener comunicacién con los Inspiradores para aclarar dudas, dar informacién por parte de la
Congregacion;

5 Dar fe en la entrega de pedidos por parte de los Inspiradores hacia la ciudadania que lo requirié;

6 Tomar evidencia fotogrdfica de la entrega de los materiales, para cuando asi lo requiera la
Congregacion;

v Apoyar en la promocién de los materiales con subsidio que tiene en su portafolio la Congregacion
Mariana Trinitaria hacia la civdadania que lo requiera en el Estado;

8 Atender y asesorar a la ciudadania de acuerdo a las necesidades y materiales que requiere;

9 Atender y asesorar a las dependencias que requieran de la adquisiciéon de algin material, asi como
llevar a cabo el proceso de compra y entrega;

10 Participar en los encuentros ciudadanos que llevaba a cabo el Gobernador para atender y orientar a
la ciudadania referente a las peticiones que realizan en materia de desarrollo social;

11 Elaborar esquemas, canales y mecanismos de participacion social y vinculacién con la ciudadania con
la politica estatal de desarrollo social y humano, remitirlos al superior inmediato para lo conducente;

12 Apoyar en la planificacién, organizacién y desarrollo de pldticas, cursos, talleres o charlas educativas
relacionadas con los apoyos sociales; y

13 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
. . Carrera Técnica o Licenciatura en Administracién, Sociologiq,
1 Escolaridad Minima Trabajo Social
5 Conocimientos Técnicos Normatividad vigente estatal y federal, conocimientos bdsicos de
CONEVAL
3 Experiencia Previa en 1 afio en trabajo en campo, atencién y trato al piblico
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al

6 Habilidades servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo,

manejo de equipo de cédmputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

7 Actitudes pirity ! plina, » FESP ! I
en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

Informdticos cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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y/o Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales K . .
copiadora, escdner, internet

X . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Sector federal
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la | Sector municipal
Recursos Humanos™ Nulo Secretaria Congregacién Mariana
: — & e - Trinitaria
Informacién confidencial Si Ciudadania en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_| === =

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE PROGRAMAS DE DESARROLLO SOCIAL

Nombre del Puesto Director(a) de Programas de Desarrollo Social
Jefe Inmediato Director(a) General de Desarrollo Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico de Programas de Desarrollo Social
1 Jefe(a) del Departamento de Infraestructura Social
1 Jefe(a) del Departamento de Servicios Bdsicos de Vivienda y Emprendimiento
1 Jefe(a) del Departamento de Seguridad Alimentaria

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Dirigir, coordinar y evaluar los
programas Yy convenios que
tienen el Estado y la
Federacion en materia de I
desarrollo social, vigilando su
congruencia con las

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE PROGRAMAS

DE DESARROLLO SOCIAL
prioridades para el combate a
la pobreza.

AUXILIAR TECNICO DE
DESARROLLO SOCIAL

JEFEATURA DEL DEPARTAMENTO
DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS BASICOS DE
VIVIENDA Y EMPRENDIMIENTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD ALIMENTARIA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos que les sean encomendados, asi como de
los asuntos de las unidades administrativas de su adscripcién e informarle sobre los mismos;

Representar a la Secretaria en las comisiones y en los actos que determine, e informarle sobre el
desarrollo y la ejecucidon de los mismos;

Proponer al Director General los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
3 o6rdenes y demds disposiciones juridicas, en los asuntos que competan a las unidades administrativas de
su adscripcidn, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Proponer al Director General, los planes y programas anuales de trabajo de la Direccién a su cargo para
su revision y autorizacion;

Formular los proyectos de programas y el anteproyecto del presupuesto que les correspondan, asi como
verificar su correcta y oportuna ejecuciéon por parte de las unidades administrativas que se les

1

2

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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adscriban, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Celebrar convenios, contratos, acuerdos y demds instrumentos juridicos y administrativos necesarios para
el cumplimiento de sus atribuciones y de las unidades administrativas de su adscripcién, previo dictamen
6 de la Direccién Juridica; emitir las autorizaciones que les correspondan; y suscribir los documentos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por delegacién o suplencia,
les correspondan;

Someter a la consideracién del Director General y/o al Secretario, los manuales de organizacién y de
7 procedimientos de las unidades administrativas de su adscripcién, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Coordinacién General Administrativa;

Planear, programar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas de su

8 adscripcién, de acuerdo con los lineamientos que fije el Secretario, asi como organizar, dirigir, controlar
y evaluar el desempefio del personal a su cargo;
9 Proponer al Director General y/o al Secretario la creacién, modificacién, fusién o cancelacién de las

unidades administrativas de la estructura orgdnica bdsica de su adscripcion;

Proponer al Director General y/o al Secretario el nombramiento y remocién, de los servidores publicos
no sujetos al servicio profesional de carrera en las unidades administrativas de su adscripcién;
Recibir en acuerdo al personal a su cargo asi como intervenir en la seleccién, capacitacion y desarrollo
del personal de la Direccién a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para la Direccién a su cargo en el programa general
de trabajo de la Direccién General;

Acordar con las y los servidores publicos de las unidades administrativas de su adscripciéon asuntos de su
competencia, asi como conceder audiencia al puiblico;

Modificar o revocar los actos que ellos emitan, sin perjuicio de lo establecido por las disposiciones
legales aplicables, o los emitidos por los servidores publicos que operativamente de ellos dependan;
Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacién técnica que le soliciten otras dependencias y
entidades de la Administracion Piblica Federal, de la Administracién Piblica Estatal, o a las
autoridades competentes, asi como de los particulares, en el ejercicio de sus atribuciones, siempre que
no se trate de informacién reservada o confidencial, de conformidad con las leyesrespectivas;
Coordinarse con sus homélogos internos de la Direccién General, para lograr el mejor funcionamiento de
la misma;

17 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

10

11

12

13

14

15

16

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado, asi como las disposiciones administrativas dictadas por el Director General;
Mantener oportunamente informado al Director General, sobre los asuntos de su competencia, asi como
19 | los que expresamente se les haya encomendado, asi como los hechos de que tenga conocimiento con
motivo de sus actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;
Proponer al Director General, las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Direccién a su cargo;

Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General e informar sobre el
desarrollo y resultados de las mismas;

Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentaciéon que obra en la Direccién a su
22 | cargo, siempre que no se trate de informacién reservada o confidencial, de conformidad con las leyes
respectivas;

Identificar las necesidades de los grupos sociales y formular estrategias para el mejoramiento de la
23 | calidad de vida de los grupos sociales potencialmente vulnerables y comunidades en situacion de
pobreza extrema;

Asegurar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme
a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se

18

20

21

24

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
25 | empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno y la identificaciéon de riesgos en su
26 | dependencia, con la supervision y evaluaciéon periédica correspondiente; para proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

Las demds funciones inherentes al cargo, las que les instruya el Secretario y el Director General y las
previstas en la normatividad aplicable.

Funciones propias del puesto

27

Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar la operacién y el desempefio de los
programas, proyectos y acciones d sucargo;
Acordar con sus superiores jerdrquicos, el despacho y resolucién de los asuntos cuya tramitacién sea de

1

2 su competencia;

3 Representar a la Secretaria en los actos que su superior jerdrquico determine y desempeiar las
comisiones que le encomiende;

4 Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores jerdrquicos;

Proponer a su superior jerdrquico las politicas, lineamientos y criterios, asi como proporcionar el apoyo
5 técnico y supervision que se requiera, para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento,
control, evaluacion, revision y actualizacién de los programas y proyectos de su competencia;

Coordinar sus actividades con las unidades administrativas y érganos publicos descentralizados
sectorizados a la Secretaria, asi como con otras dependencias y entidades de la  Administracién

6 Publica Federal, Estatal y de las entidades federativas, cuando asi lo requieran para su mejor
funcionamiento, conforme a las atribuciones que a cada una de ellas correspondan;

ve Contribuir, en su caso, al proceso de integracion del padrén de personas beneficiarias de los
programas sociales a su cargo;

8 Proponer a su superior jerdrquico la creacién, unificacién, reorganizacion, fusién o desapariciéon de las
dreas de su adscripcion;

9 Autorizar conforme a las necesidades del servicio o cuando corresponda, el otorgamiento de licencias y
permisos del personal a sucargo;

10 Acordar con las o los servidores publicos subalternos asuntos de su competencia, asi como conceder

audiencia al piblico que lo solicite

Promover, organizar y participar en cursos, programas, congresos, foros, talleres, seminarios y eventos
11 | en general, sobre las materias del dmbito de su competencia, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal;

Mantener coordinacién con las demds unidades administrativas de la Secretaria para el mejor
desempeiio de los asuntos de sucompetencia;

Elaborar y formalizar las reglas de operacién de los programas sociales a su cargo y colaborar en los
procesos de evaluacién de dichos programas;

Formular en el dmbito de su competencia las reglas de operacién de los programas a su cargo, y
14 | verificar su difusidn, asi como que se asesore y capacite en esta materia a los operadores y ejecutores
de dichos programas;

Asignar los programas, proyectos y acciones de su competencia a las unidades administrativas a su
cargo, y verificar que se operen de manera congruente con los objetivos institucionales;

12

13

15

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Revisar y determinar en el dmbito de su competencia las zonas de concentracién de la pobreza y
marginacién que requieren atencién prioritarig;

Articular una estrategia en comUn con las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal para la ejecucién de los programas a su cargo;

Promover la celebraciéon de convenios y acuerdos entre los tres érdenes de gobierno para coordinar
18 | sus respectivas acciones en materia de desarrollo social y humano dirigidas a los grupos prioritarios
en el Estado;

Proponer al Director General y/o al o la titular de la Secretaria las disposiciones normativas de los
programas a su cargo;

Instrumentar la operacién de los programas a su cargo, supervisar el ejercicio de los recursos y, en su
20 | caso, autorizar propuestas de inversidn, cancelar autorizaciones y ejercer los recursos
correspondientes, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Dar a conocer las disposiciones normativas y presupuestarias a las y a los operadores de los

16

17

19

21
programas d su cargo;
29 Capacitar y asesorar a las y a los operadores de los programas en la materia cuando asi lo requieran
y verificar que hagan lo propio entre las autoridades locales y las instancias ejecutoras;
23 Promover la participacién de las y de los beneficiarios en los programas a su cargo, en la planeacién,
ejecucién y vigilancia de las actividades de los mismos; y
o4 Las demds funciones inherentes al cargo, las que le instruya el Secretario, el Director General y las
previstas en la normatividad aplicable.
Requerimientos del puesto
Generales
. Escolaridad Minima Licenciatura en Sociologia, Psicologia, Trabajo Social, Derecho,
Administracién, Ingenieria Industrial
5 Conocimientos Técnicos Desarrollo y ejecuciéon de programas, elaboracién de proyectos,
gestion de recursos, elaboracién de estadisticas
3 Experiencia Previa en 3 afios en gestién puiblica, trabajo con grupos sociales
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestion
de proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo
de coémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional

6 Habilidades

Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 | auip P No aplica
y/o Herramientas
i . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, copiadora
4 Requerimientos de Materiales » €QUiP puto, imp r P !

escdner, internet, acceso a vehiculo, gasolina

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con las dependencias de la | Sector municipal
Recursos Financieros™ Nulo Administracion Pdblica | Sector federal
= - Centralizada Organismos descentralizados
Recursos Humanos Medio .
- — - — - sectorizados
Informacién confidencial Si Ciudadania en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizaciéon

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— [ =N W|W

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO(A) DE PROGRAMAS
DE DESARROLLO SOCIAL

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico(a) de Programas de Desarrollo Social
Jefe Inmediato Director(a) de Programas de Desarrollo Social
Subordinados

NuUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar en las funciones )

o . . . DIRECCION DE PROGRAMAS

administrativas, secretariales y DE DESARROLLO SOCIAL

técnicas de manera eficiente vy
eficaz a la Direccién. I

AUXILIAR TECNICO DE
DESARROLLO SOCIAL

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Pulblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
4 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacidn con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la

Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

1 Elaborar oficios, memordndums y demds documentacién que le sean encomendados;

Distribuir la correspondencia al drea correspondiente para su trdmite y seguimiento;

Llevar el registro, control, clasificacién y archivo de la correspondencia recibida y enviada de la
Direccion;
Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda;

g (AN W N

Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos en fisico y electrénico de la
Direccién;
Actualizar el directorio de aquellas dependencias estatales, federales y municipales con las que tiene

6 mayor comunicacion la Direccidn;

7 Llevar el control de la existencia de la papeleria y materiales de la Direccidn;

8 Solicitar a la Coordinacién Administrativa los vidticos y comprobaciéon de vidticos cuando asi se

requiere para el personal de la Direccidn;

) Realizar la comprobacién de vidticos y gastos a comprobar del personal de la Direccidn;

10 | Apoyar en mantener actualizado el SISER de la Direccién; y

11 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Carrera Técnica en Administracién, Contabilidad, Secretarial

5 Conocimientos Técnicos Control administroﬁvo’, manejo de conmutador, control de
documentos, archivologia

3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones secretariales y administrativas

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion,

6 Habilidades orien’ra.c’ién a I’eSl’JlfCldOS, .orien’racié.n al ser.vicio, pro.acﬁvo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
coémputo

ve Actitudes Espl'ri'ru. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

Informaticos cdleulo, bases de datos), SISER

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a escdner,

4 Requerimientos materiales , . . .
teléfono, fax, archivero, impresora, copiadora

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros™® Nulo adminis'rr’o'rivqs de la
Recursos Humanos* Nulo Secretaria
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Poblica

Calidad en el servicio

Tecnologias de Informacién

—_—|—_— | == -

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Infraestructura Social
Jefe Inmediato Director(a) de Programas de Desarrollo Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Supervisor(a) de Infraestructura Social
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Verificar la operacién  del )
DIRECCION DE PROGRAMAS

fondo FISE, con la finalidad de DE DESARROLLO SOCIAL
beneficiar a la poblacién de los
municipios, demarcaciones |

territoriales y localidades que
presenten mayores niveles de
rezago social y pobreza
extrema en la Estado, de I
acverdo a Lineamientos de

Operacién vigentes. SUPERVISION DE
INFRAESTRUCTURA SOCIAL

JEFEATURA DEL DEPARTAMENTO
DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

4 . ‘

servicios que presta la Secretaria;
5 Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
8 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

9 Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

10

Funciones propias del puesto

Realizar investigaciones del entorno social, asi como estudios sobre las carencias sociales de la
1 poblacién que presentan mayores niveles de rezago social y pobreza extrema en la Estado, con la
finalidad que sirvan de base para la elaboracién de proyectos especificos para el desarrollo social;
Identificar necesidades de Infraestructura social bdsica de la poblacién que presentan mayores niveles
2 de rezago social y pobreza extrema en la Estado, en coordinacién con las instancias federales,
estatales y municipales, cuando asi corresponda;

Elaborar las propuestas de mejoramiento de la infraestructura social que resulten de dichos estudios,

3 para su inclusién en la programacién de recursos de la Secretaria;

4 Revisar periédicamente los Lineamientos de Operacién del Fondo de FISE para vigilar su correcta
aplicacién y seguimiento;

5 Analizar los programas federales que pueden ser susceptibles de propiciar una coinversién con el
Fondo FISE para potencializar el recurso;

6 Elaborar el Programa de Obras anual del Fondo FISE para su presentaciéon en el Subcomité de
Desarrollo Social de la Secretaria;

e Presentar el Programa de Obras anual del Fondo FISE ante el Subcomité de Desarrollo Social de la
Secretaria para su autorizacién, previa validacién del superior inmediato;
Verificar el seguimiento a los Convenios de Coordinacién con los Operadores del Fondo FISE;

9 Vigilar la aplicacién de los recursos del Fondo FISE, en coordinacién con la dependencia e instancia
ejecutora;

10 Supervisar la implementacién y dar seguimiento a los Comités de Obras (Contraloria Social), en

coordinacién con Contraloria General del Estado y los ejecutores del Fondo FISE;
11 | Dar seguimiento a los acuerdos y observaciones emitidas por dicho Comité; y

12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le encomiende el superior inmediato.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Economia, Administracién, Derecho, Ingenieria Civil
.. .. Normatividad del fondo FISE, Reglas de Operacién vigentes,
2 Conocimientos Técnicos . s s
Convenios de Coordinacién, elaboraciéon de proyectos
.. . 2 afios en elaboracién de indicadores sociales, infraestructura
3 Experiencia Previa en . .
social, trabajo en campo
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las

necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientaciéon a resultados,
orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . R .
liderazgo, trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.



COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Desarrollo Social Clave: MO-04-01-01

Emisién: 15/07,/2020

(SEDESCOL) Versién: 5

Pagina 123 de 172

1]
Manual de Organizacion

5 Manejo de Programas

Informéticos

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado

y /o Herramientas

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, escdner, internet, vehiculo

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio SEIDUR Sector municipal
Recursos Financieros* Nulo SEPLAFIN Sector federal
¥ : Contraloria General
Recursos Humanos Bajo
Informacién confidencial** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pidblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

== IN[IN|N

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Infraestructura Social
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Infraestructura Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Dar seguimiento al fondo FISE

I JEFEATURA DEL DEPARTAMENTO
en el Estado, de acuerdo de DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL
acverdo a Lineamientos de
Operacioén vigentes. |

SUPERVISION DE
INFRAESTRUCTURA SOCIAL

SUPERVISION DE
INFRAESTRUCTURA SOCIAL

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Puiblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
4 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacidon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecuciéon de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Participar en la elaboracién del Programa de Obras anual del Fondo FISE;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Participar en las investigaciones del entorno social, asi como estudios sobre las carencias sociales de la
poblacién que presentan mayores niveles de rezago social y pobreza extrema en la Estado;
3 Participar en la elaboracién de las propuestas de mejoramiento de la infraestructura social que
resulten de dichos estudios, para su inclusién en la programacién de recursos de la Secretaria;
4 Contribuir al andlisis de los Lineamientos de Operacién del Fondo de FISE;
5 Dar seguimiento a los Convenios de Coordinacién con los operadores del Fondo FISE;
6 Supervisar y dar seguimiento a la aplicacién de los recursos del FISE, en coordinacién con la
dependencia o e instancia Ejecutora;
v Participar en los comités de obra y dar seguimiento a los acuerdos y observaciones emitidas por dicho
comité;
8 Verificar fisicamente las obras apoyadas por el fondo FISE; y
) Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Economia, Administracién, Derecho, Ingenieria Civil
- - Normatividad del fondo FISE, Reglas de Operacién vigentes,
2 Conocimientos Técnicos . e s .,
Convenios de Coordinacién, elaboracién de proyectos
.. . 1 afio en infraestructura social, trabajo en campo, funciones
3 Experiencia Previa en . . .
administrativas
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad de andlisis,
6 Habilidades creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirity ! plina, » FOSP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales ) i 9, equipo ¢ puto, P !
copiadora, escdner, internet, vehiculo
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo SEIDUR Sector municipal
Recursos Financieros™ Nulo SEPLAFIN Sector federal
Contraloria General
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial®* | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
BASICOS DE VIVIENDA Y EMPRENDIMIENTO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Servicios Bdsicos de Vivienda y Emprendimiento
Jefe Inmediato Director(a) de Programas de Desarrollo Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
2 Supervisor(a) de Servicios Basicos de Vivienda
1 Auxiliar de Servicios Basicos de Vivienda
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Verificar la implementaciéon y )

. DIRECCION DE PROGRAMAS
operaciéon de los programas DE DESARROLLO SOCIAL
sociales, de acuverdo a las
Reglas de Operacién vigentes. |

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS BASICOS DE
VIVIENDA Y EMPRENDIMIENTO

SUPERVISION DE SERVICIOS
BASICOS DE VIVIENDA
(2)

AUXILIAR DE SERVICIOS
BASICOS DE VIVIENDA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nomeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

4 . ‘

servicios que presta la Secretaria;
5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
8 Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientaciéon al interés

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto
9 de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10

11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Elaborar programa de trabajo del Departamento y presupuesto necesarios para ejecucion del

1 programa, y acordar con el director(a) su aprobacién o modificacién;

Elaborar para su aprobacién o modificacién por la direccién de las Reglas de Operacién y manual de

2 procedimiento de ejecucién del programa a su cargo;
Resguardar y controlar el manejo de los productos y/o materiales de los diferentes programas a su
3 cargo;
Controlar y resguardar las salidas y entradas de los productos y/o materiales de los diferentes
4 programas a su cargo;
5 Elaborar reporte de incidencias de cada una de las diferentes entrega de los programas a su cargo;
6 Revisar el correcto llenado de los diferentes formatos que integran los programas a su cargo;
e Revisar el correcto resguardo de los expedientes de beneficiarios por cada entrega realizada del
programa a su cargo;
8 Realizar el andlisis de resultados de los diferentes programas a su cargo;
9 Elaborar reporte de cierre de los diferentes programas a su cargo;
10 | Elaborar fichas técnicas de los diferentes programas a su cargo;

Gestionar los servicios, productos o materiales que se requieran para la entrega de los apoyos de los
diferentes programas;

12 | Supervisar la captura de los padrones de beneficiarios de los diferentes programas a su cargo;

13 | Elaborar programa de entrega de apoyos de los diferentes programas;

14 | Coordinar con otras dependencias estatales y municipales para la entrega de apoyos;

15 | Elaborar programa de compra de materiales para la entrega de apoyos;

16 | Coordinar la carga y traslado de los materiales a entregar;

17 | Solicitar vehiculos para la entrega de los apoyos a la Direccién de Programas Sociales; y

18 | Las demds funciones inherentes al cargo que le encomiende el superior inmediato.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién de Empresas, Contaduria, Finanzas
Normatividad vigente federal y estatal en materia de desarrollo

2 Conocimientos Técnicos social, gestion de recursos

3 Experiencia Previa en 2 afos en trabajo en campo, funciones administrativas

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las

necesidades del cargo

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientaciéon a resultados,
orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cédmputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . . -
liderazgo, trabajo en equipo

Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

Informaticos cdleulo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado .
3 | =quip P No aplica

y/o Herramientas

. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales ) , 9, equipo ¢ puto, P !
copiadora, escdner, internet, vehiculo
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Congregacién Mariana
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la | Trinitaria
¥ : Secretaria Ciudadania en general

Recursos Humanos Bajo
Informacién confidencial** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= =N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS BASICOS DE VIVIENDA

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Servicios Bésicos de Vivienda
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Servicios Bdsicos de Vivienda y Emprendimiento
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Dar seguimiento a la operacién JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

de los programas sociales, de DE SERVICIOS BASICOS DE
VIVIENDA Y EMPRENDIMIENTO

acverdo a las Reglas de

Operacién vigentes. |

SUPERVISION DE SERVICIOS
BASICOS DE VIVIENDA
(2)

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion
respectiva;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
4 empleo, cargo o comisidén, conduciendo su actuacién con fransparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia;

6

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Buscar y seleccionar las mejores sitios para llevar a cabo la entrega de los programas a los

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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beneficiarios, posteriormente gestionar los permisos para dichos eventos;
5 Gestionar con su jefe inmediato las necesidades y materiales necesarios para llevar a cabo las
entregas de los programas;
3 Llevar a cabo las supervisiones a los beneficiarios del programa para verificar el cumplimento de las
reglas de operacién
4 Realizar padrones de beneficiados que cumplan con Reglas de Operacidn que serdn sujetos de apoyo
de los programas, para su autorizacién con el jefe inmediato.
5 Realizar integracién de expedientes completos por apoyos entregados, para su archivo;
6 Elaborar el padrén de beneficiarios para autorizacién del jefe inmediato;
7 Gestionar los materiales necesarios para el archivo de los documentos;
8 Elaborar reportes de incidencias cada uno de los diferentes eventos de entrega de apoyos;
9 Generar reportes de cada una de las diferentes entregas de apoyos;
10 Solicitar el apoyo a las jefaturas de la Direccién, para la entrega de apoyos, previa autorizacion del
superior inmediato;
11 | Asistir a la entrega de apoyos de los diferentes programas; y
12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Ingenieria Civil
1 Escolaridad Minima . ! r N9 !
Arquitectura
_ A Aplicacién de encuestas CUIS, Reglas de Operacién, normatividad
2 Conocimientos Técnicos .
vigente estatal y federal
3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas, trabajo en campo
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacion,
- orientacion a resultados, orientaciéon al servicio roactivo
6 Habilidades . X ', . ) » Pro !
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirity ! plina, » FESP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de
Informdaticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 | caup P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos materiales . .
copiadora, escéner

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Congregacién Mariana
Recursos Financieros® Nulo administrativas de la | Trinitaria
R H ” Nol Secretaria Civudadania en general
ecursos Humanos ulo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizaciéon

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

—_ | === =

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE SERVICIOS BASICOS DE VIVIENDA

Nombre del Puesto Auxiliar de Servicios Bdsicos de Vivienda
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Servicios Bdsicos de Vivienda y Emprendimiento
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en el seguimiento a los JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
programas sociales, de acuerdo a DE SERVICIOS BASICOS DE

.r . VIVIENDA Y EMPRENDIMIENTO
las Reglas de Operacién vigentes.

AUXILIAR DE SERVICIOS
BASICOS DE VIVIENDA

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
4 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacidon, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la

Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Archivar correctamente los documentos de cada uno de los beneficiarios;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Escanear los documentos que integran los archivos de los beneficiarios;
3 Apoyar en la generacién de reportes de cada una de las diferentes entregas de apoyos;
4 Llevar el manejo y control de los archivos de los documentos de cada uno de los diferentes
programas;
5 Realizar el correcto llenado de los diferentes formatos que integran los programas;
6 Llevar el control de salidas de material del programa y reportarlo a su superior inmediato;
ve Realizar visitas de campo para verificar que los beneficiarios cumplan con los requisitos de las Reglas
de Operacién del programa a ejecutar;
8 Llenar correctamente los formatos marcados por Reglas de Operacién del Programa;
9 Apoyar en la entrega de apoyos de los diferentes programas; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carrera Técnica en Administracién, Contabilidad
5 Conocimientos Técnicos A.plicacién de encuestas CUIS, Reglas de Operacién, normatividad
vigente estatal y federal
3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas, trabajo en campo
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orien’ra.c’ién a I’eSl’J“’GdOS, 'orien’racié.n al ser'vicio, pro.acﬁvo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
computo
e Actitudes Espfri’ru. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de
Informdaticos cdleulo, bases de datos)
3 Manejo de !Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos materiales Mo’biliqrio de ofif:inq, -equipo de cérnpu'ro, acceso a escdner,
teléfono, fax, archivero, impresora, copiadora
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las unidades | Ciudadania en general
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la | Congregacion Mariana
Recursos Humanos® Nulo Secretaria Trinitaria
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Poblica

Calidad en el servicio

Tecnologias de Informacién

—_— | —_— | == -

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Seguridad Alimentaria
Jefe Inmediato Director(a) de Programas de Desarrollo Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar de Apoyos Alimentarios
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Difundir, promover y ejecutar

. . , DIRECCION DE PROGRAMAS
los programas alimentarios, asi DE DESARROLLO SOCIAL
como la integracién de una
alimentacién correcta en los
beneficiarios.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD ALIMENTARIA

AUXILIAR DE APOYOS
ALIMENTARIOS
(2)

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

4 . . ,

servicios que presta la Secretaria;
5 Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
8 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientaciéon al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto
de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos pUblicos, asi como para prevenir la corrupcion;

10

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

11

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Elaborar Programa de Trabajo del departamento y presupuesto necesario para ejecuciéon de los
programas, acordar con el director(a) su aprobaciéon o modificacion;

Elaboracién para su aprobacién o modificaciéon por la direccién de las Reglas de Operacién y manual
de procedimiento de ejecucién de los programas a su cargo;

Realizar cronograma de entrega de apoyos de los diferentes programas a su cargo;

Elaborar proceso para la recepciéon de documentos de los posibles beneficiarios;

Realizar el andlisis de resultados en cada una de las diferentes entregas de apoyos, con la finalidad
de mejorar del programa;

Elaborar formatos para el control de la entrega de apoyos;

N [0 O [ h|W[ N

Resguardar y controlar el manejo de los productos y/o materiales de los diferentes programas a su
cargo;

Controlar y resguardar las salidas y entradas de los productos y/o materiales de los diferentes
programas d su cargo;

9

Elaborar reporte de incidencias de cada una de las diferentes entrega de los programas a su cargo;

10

Revisar el correcto llenado de los diferentes formatos que integran los programas a su cargo;

11

Revisar el correcto resguardo de los expedientes de beneficiarios por cada entrega realizada del
programa a su cargo;

12

Revisar la integracién de los Padrones de Beneficiarios de los apoyos entregados de los programas a
sU cargo;

13

Elaborar fichas técnicas de los diferentes programas a su cargo;

14

Gestionar los servicios, productos o materiales que se requieran para la entrega de los apoyos de los
diferentes programas;

15

Supervisar el correcto llenado de los diferentes formatos que integran los programas a su cargo;

16

Localizar, revisar y analizar las propuestas de atencién a comedores comunitarios; y entrega de
dotaciones alimenticias; y

17

Las demds funciones inherentes al cargo que le encomiende el superior inmediato;

Requerimientos del puesto

Generales

1

Escolaridad Minima Licenciatura Administracién, Trabajo Social, Nutricién

Normatividad vigente federal y estatal, reglas de operacién,

Conocimientos Técnicos . . s
manejo de padrén de beneficiarios, indicadores

Experiencia Previa en 2 afos en trabajo en campo, funciones administrativas

Disponibilidad para Viajar Si

O (hNw| N

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las

Horario Laboral .
necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientaciéon a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cédmputo

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Informdéticos

cdlculo, bases de datos)

ve Actitudes E.spl'ri'ru de se'rvicio, ?Iisciplinq, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

Manejo de Equipo Especializado

No aplica

y/o Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, escdner, internet, vehiculo
Relaciones laborales

4 Requerimientos de Materiales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales® Medio Secretaria de Salud Comedores Comunitarios
Recursos Financieros* Nulo Civdadania en general
" Congregacién Mariana
Recursos Humanos* Bajo X .g .g
— - - - Trinitaria
Informacién confidencial** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== ININ|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE APOYOS ALIMENTARIOS

Nombre del Puesto Auxiliar de Apoyos Alimentarios
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Seguridad Alimentaria
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Dar seguimiento a la operacién

de programas alimentarios para e SEGURIDAD. AUMENTARIA
promover la alimentacién correcta
para erradicar la desnutricidon en |
las familias mdas vulnerables del

AUXILIAR DE APOYOS
Estado. ALIMENTARIOS

(2)

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
4 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacidon, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Localizar y verificar sitios para llevar a cabo la entrega de apoyos de los programas a ejecutar;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Verificar los beneficiarios a apoyar que cumplan con los requisitos marcados en reglas de operacién,
de los programas a ejecutar;
3 Integrar los expedientes de los beneficiarios a apoyar de los programas a ejecutar;
Escanear los documentos que integran los archivos de los beneficiarios de cada uno de los programas
4 d su cargo;
Investigar sobre los problemas alimentarios y nutricionales en las familias de escasos recursos y con
> pérdida de trabajo, para trabajar la nutricién y asi tengan una mejor calidad de vida;
Brindar apoyos a través de acciones formativas y participativas con perspectiva familiar, comunitaria
6 y de género, para promover la correcta alimentacién en las familias mas vulnerables del Estado;
Promover el consumo de alimentos regionales que tengan un impacto positivo en la salud en
7 Comedores Comunitarios y Cooperativas de Pescadores;
Propiciar la implementacién de proyectos productivos entre los beneficiarios de los programas
8 alimentarios y en los sectores mds vulnerables del Estado, para erradicar la desnutricidon en las
familias;
9 Apoyar en la entrega de los apoyos alimentarios en los diferentes municipios del Estado de acuerdo
al padrén de beneficiarios;
10 Capturar la informacién en el padrén madre, asi como archivar los documentos de cada uno de los
beneficiarios;
11 | Llenar los formatos de los diferentes programas;
12 Apoyar en la revision de todos los expedientes de cada uno de los diferentes beneficiarios se
encuentren con la documentacién completa y los formatos correctamente llenos;
13 | Apoyar en la generacién de reportes de cada una de las diferentes entregas de apoyos;
14 Llevar el manejo y control de los archivos de los documentos de cada uno de los diferentes
programas;
15 Solicitar el apoyo a las jefatura de la Direccidon, para la entrega de apoyos, previamente
autorizacion del superior inmediato;
16 | Coordinar la carga, descarga y entrega de los apoyos
17 | Asistir a la entrega de apoyos de los diferentes programas; y
18 | Las demds funciones inherentes al cargo que le encomiende el superior inmediato.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Trabajo Social, Administracién, Nutricién, Psicologia
Conocimientos en reglas de operacion, normatividad en materia
2 Conocimientos Técnicos de desarrollo social, desarrollo comunitario, manejo de grupos,
manejo de alimentos, cadenas de frio
3 Experiencia Previa en 1 afio en atencién y trato al publico, trabajo en campo, funciones
administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orien'rq'c,ién a restljl'rqdos, .orien'rqcié.n al ser.vicio, pro.qc'rivo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
coémputo
v Actitudes Espfri'ru. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a escdner,

4 Requerimientos materiales , R . .
teléfono, fax, archivero, impresora, copiadora

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Secretaria de Salud Mariana Trinitaria
Recursos Financieros™ Nulo Comedores Comunitarios
Recursos Humanos* Nulo Civdadania en general
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el servicio

Tecnologias de Informacién

—_ | === =

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE COHESION SOCIAL

Nombre del Puesto Director(a) de Cohesién Social
Jefe Inmediato Director(a) General de Desarrollo Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico de Cohesién Social

Coordinador(a) de Procuracion de Fondos Publicos y Privados

1 Jefe(a) del Departamento de Inclusién Social
1 Jefe(a) del Departamento de Movilidad Social
1 Jefe(a) del Departamento de Servicios Sociales
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Dirigir, planear, asegurar y
coordinar la implementacién
de programas que impulsen el |
mejoramiento de la calidad de

vida y cohesién social en la DIRECCION DE COHESION
poblacién vulnerable, en
situacion  de  pobreza vy
pobreza extrema en el Estado.

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO SOCIAL

COORDINACION DE
PROCURACION DE FONDOS
PUBLICOSY PRIVADOS

AUXILIAR TECNICO DE
COHESION SOCIAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE INCLUSION SOCIAL DE MOVILIDAD SOCIAL DE SERVICIOS SOCIALES

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos que les sean encomendados, asi como de
los asuntos de las unidades administrativas de su adscripcién e informarle sobre los mismos;

Representar a la Secretaria en las comisiones y en los actos que determine, e informarle sobre el
desarrollo y la ejecucidon de los mismos;

Proponer al Director General los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
3 ordenes y demas disposiciones juridicas, en los asuntos que competan a las unidades administrativas de
su adscripcién, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Proponer al Director General, los planes y programas anuales de trabajo de la Direccién a su cargo para
su revision y autorizacién;

Formular los proyectos de programas y el anteproyecto del presupuesto que les correspondan, asi como
5 verificar su correcta y oportuna ejecucidon por parte de las unidades administrativas que se les
adscriban, de conformidad con las disposiciones aplicables;

1

2

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Celebrar convenios, contratos, acuerdos y demds instrumentos juridicos y administrativos necesarios para
el cumplimiento de sus atribuciones y de las unidades administrativas de su adscripcidn, previo dictamen
6 de la Direccidn Juridica; emitir las autorizaciones que les correspondan; y suscribir los documentos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por delegaciéon o suplencia,
les correspondan;

Someter a la consideracién del Director General y/o al Secretario, los manuales de organizacién y de
7 procedimientos de las unidades administrativas de su adscripcién, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Coordinacién General Administrativa;

Planear, programar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas de su

8 adscripcidn, de acuerdo con los lineamientos que fije el Secretario, asi como organizar, dirigir, controlar
y evaluar el desempeiio del personal a su cargo;
9 Proponer al Director General y/o al Secretario la creacién, modificacién, fusién o cancelacién de las

unidades administrativas de la estructura orgdnica bdsica de su adscripcion;

Proponer al Director General y/o al Secretario el nombramiento y remocién, de los servidores pUblicos
no sujetos al servicio profesional de carrera en las unidades administrativas de su adscripcién;
Recibir en acuerdo al personal a su cargo asi como intervenir en la seleccién, capacitaciéon y desarrollo
del personal de la Direccién a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para la Direccién a su cargo en el programa general
de trabajo de la Direcciéon General;

Acordar con las y los servidores publicos de las unidades administrativas de su adscripcién asuntos de su
competencia, asi como conceder audiencia al piblico;

Modificar o revocar los actos que ellos emitan, sin perjuicio de lo establecido por las disposiciones
legales aplicables, o los emitidos por los servidores publicos que operativamente de ellos dependan;
Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacién técnica que le soliciten otras dependencias y
entidades de la Administracién Piblica Federal, de la Administracién Publica Estatal, o a las
autoridades competentes, asi como de los particulares, en el ejercicio de sus atribuciones, siempre que
no se trate de informacién reservada o confidencial, de conformidad con las leyes respectivas;
Coordinarse con sus homdlogos internos de la Direccién General, para lograr el mejor funcionamiento de
la misma;

17 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

10

11

12

13

14

15

16

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado, asi como las disposiciones administrativas dictadas por el Director General;
Mantener oportunamente informado al Director General, sobre los asuntos de su competencia, asi como
19 | los que expresamente se les haya encomendado, asi como los hechos de que tenga conocimiento con
motivo de sus actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;
Proponer al Director General, las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Direccién a su cargo;

Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General e informar sobre el
desarrollo y resultados de las mismas;

Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obra en la Direccién a su
22 | cargo, siempre que no se trate de informacién reservada o confidencial, de conformidad con las leyes
respectivas;

Identificar las necesidades de los grupos sociales y formular estrategias para el mejoramiento de la
23 | calidad de vida de los grupos sociales potencialmente vulnerables y comunidades en situacion de
pobreza extrema;

Asegurar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme
24 | a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se
cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

18

20

21

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Puiblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefo de su
25 | empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno y la identificaciéon de riesgos en su
26 | dependencia, con la supervision y evaluacién periédica correspondiente; para proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucidon de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

Las demds funciones inherentes al cargo, las que les instruya el Secretario y el Director General y las
previstas en la normatividad aplicable.

Funciones propias del puesto

27

Proponer al Secretario las politicas publicas, programas y acciones para la atencién de las
1 personas, familias, hogares, grupos y comunidades en situacidon de pobreza, vulnerabilidad,
marginacion y exclusion social y con ello mejorar su desarrollo social y humano;

Proponer al o a la Titular de la Secretaria las politicas, estrategias, programas, proyectos y acciones
5 destinados a vincular y articular la participaciéon de la sociedad, las organizaciones de la sociedad, las
instituciones académicas, con el propédsito de que contribuyan al desarrollo social y humano de los
grupos vulnerables en el Estado;

Articular programas, proyectos y acciones con los sectores social y privado, las organizaciones de la
3 sociedad civil, instituciones académicas, asi como organismos nacionales e internacionales para
que contribuyan a la ejecucién de los programas a cargo de la Secretaria;

Formular en el dmbito de su competencia las reglas de operacién de los programas a su cargo, y
4 verificar su difusién, asi como que se asesore y capacite en esta materia a los operadores y ejecutores
de dichos programas;

Asignar los programas, proyectos y acciones de su competencia a las unidades administrativas a su
cargo, y verificar que se operen de manera congruente con los objetivos institucionales;

Promover la celebraciéon de convenios entre la Secretaria, la sociedad, las organizaciones de la
6 sociedad, instituciones académicas, asi como organismos internacionales, que contribuyan al desarrollo
de mujeres, hombres o grupos sociales en situacién de vulnerabilidad, asi como, en materia de
desarrollo social y humano dirigidas a las personas beneficiarias de los programas a su cargo;
Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades de inclusidn, concertacién interinstitucional y

7 de prestadores de servicio social;

8 Elaborar los programas estatales de inclusion;

) Apoyar la participacion social y ciudadana en la implementaciéon de la politica estatal de inclusién;
10 Gestionar apoyos con diversas instituciones tanto gubernamentales como no gubernamentales para

propiciar condiciones que favorezcan la inclusidén social;

Vigilar que a través de la aplicacién de los programas sociales, se promueva la formacién de
11 | ciudadanos solidarios, corresponsables y conscientes capaces de tomar decisiones compartidas con
gobierno y de generar de manera auténoma, su propio bienestar;

Proponer al o la titular de la Secretaria politicas, estrategias, programas, proyectos y acciones en
12 | materia de generacién de opciones productivas para las personas, familias, grupos y comunidades en
situacion de pobreza;

Implementar programas sociales, proyectos, estrategias y acciones publicas para garantizar el
13 | ejercicio y la protecciéon de los derechos de los pueblos indigenas, asi como su desarrollo integral,
sostenible y el fortalecimiento de sus culturas e identidad;

14 | Coordinar las estrategias que promuevan la movilidad social en los sectores mds vulnerables para

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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mejorar su condicién de vida;
Coordinar con las instancias educativas publicas y privadas, Secretaria de la Juventud y la Coordinacién

15 | General de Comunicacién Social, la promocién de convocatorias para el otorgamiento de becas rurales
y de manutencién;

16 Gestionar con las instancias correspondientes para generar acciones y proyectos a favor de los adultos
mayores y personas con discapacidad, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida;
Proporcionar en tiempo la documentacién completa que la Coordinaciéon posea en el ejercicio de sus

17 atribuciones a la Coordinacién General Administrgﬁvq, para el cumplimiento y seguimiento de las
auditorias realizadas a la Secretaria de cualquier Organo Fiscalizador estatal o federal, cuando asi se
requierag;

Proporcionar datos e informes que la Coordinacién posea en el ejercicio de sus atribuciones a la

18 | Direccién de Politica Social y Evaluacién, para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia,
cuando asi se requiera; y

19 Las demds funciones inherentes al cargo, las que le instruya el Secretario y el Director General y las
previstas en la normatividad aplicable.

Requerimientos del puesto
Generales
I Escolaridad Minima Licen.ci'ofura' ’en ’So?iologio, Psicologia, Trabajo Social, Derecho,
Administracién Publica
. .. Derechos humanos, normatividad vigente federal, estatal vy
2 Conocimientos Técnicos .. . . ,
municipal, desarrollo social, perspectiva de género
3 afios en gestion y administracion de desarrollo social,

3 Experiencia Previa en programas sociales, temas de equidad de género, diversidad

sexual, grupos vulnerables.

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién
6 Habilidades de proyectos, manejo de grupos, orientaciéon a resultados,

orientacién al servicio, pensamiento estratégico, manejo de

equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,

inteligencia emocional

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado .

3 - No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mol?iliarifb de oficina, equipo ’de cémpuf?, impresora, copiadora,

escdaner, internet, acceso a vehiculo, gasolina

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales*® Medio Secretaria de Salud Secretaria del Bienestar
Recursos Financieros® Nulo Secretaria de Cultura Instituciones y Universidades
Recursos Humanos™ Bajo Secretaria de la juventud publicas y privadas
INPI

Informacién confidencial** Si CONAPRED
*:\nofor. Alto, Medio, Bajo o Nulo Organismos descentralizados

Anotar SI' NO sectorizados

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN|WwW W

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO DE COHESION SOCIAL

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico de Cohesién Social
Jefe Inmediato Director(a) de Cohesién Social
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Apoyar en las actividades ) )
. 7 . DIRECCION DE COHESION
secretariales, técnicas y sociAL
administrativas de  manera
eficaz y eficiente. I

AUXILIAR TECNICO DE
COHESION SOCIAL

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Puiblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
4 empleo, cargo o comisidén, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacidén, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacidén y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecuciéon de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia;

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Capturar informacién en diversos formatos que le sean solicitados en apoyo a las dreas de la
Direccién;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 Revisar y pasar los documentos al Director que requieran de su firma;
3 Elaborar oficios, memordndums y demds documentacién que le sean encomendados;
4 Distribuir la correspondencia al drea correspondiente para su trdmite y seguimiento;
5 Llevar el registro, control y clasificacién de la correspondencia recibida y enviada de la Direccién;
6 Llevar el registro y control de los oficios que emite la Direccién;
7 Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda;
8 Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos en fisico y electrénico de la
Direccién;
9 Actualizar el directorio de aquellas dependencias estatales, federales y municipales con las que tiene
mayor comunicacion la Direccion;
10 | Llevar el control de la existencia de la papeleria y materiales de la Direccién;
11 | Apoyar en mantener actualizado el SISER de la Direccién; y
12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carrera Técnica en Administracién, Contabilidad, Secretarial
5 Conocimientos Técnicos Control adminisjrraﬁvo’, manejo de conmutador, control de
documentos, archivologia
3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones secretariales y administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientaciéon al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
computo
e Actitudes Espfri’ru. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdleulo, bases de datos), SICOP WEB
3 Manejo de !Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos materiales Mol?iliqrio de ’oficinq, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, escdner

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con la Secretaria de | No aplica
Recursos Financieros™* Nulo Af:lm.inis'rrccién y Gestién
Recursos Humanos* Nulo Piblica
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

—_ | === =

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE PROCURACION
DE FONDOS PUBLICOS Y PRIVADOS

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Procuracién de Fondos Piblicos y Privados
Jefe Inmediato Director(a) de Cohesién Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Coordinar, vincular y gestionar

T . DIRECCION DE COHESION
recursos publicos y privados SOCIAL
tanto nacionales,
internacionales 'y  empresas |
para su aplicacién en el Estado

COORDINACION DE

encaminados  al  desarrollo PROCURACION DE FONDOS
. PUBLICOSY PRIVADOS

social; conforme a la

normatividad vigente |

correspondiente.

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
8 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientaciéon al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto
9 de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucidon de los obijetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

10

Funciones propias del puesto

Establecer y fomentar vinculos institucionales con las autoridades de las entidades de la Administracién
1 Publica Federal, de los municipios, Asociaciones Privadas, Fondos Internacionales y demds sectores en el
dmbito de competencia de la Secretaria;

Establecer vinculos institucionales y de trabajo con las organizaciones sociales y con asociaciones

2 politicas nacionales y coordinar las relaciones de éstas con las unidades administrativas y los érganos
publicos descentralizados de la Secretaria, asi como las entidades del Sector;
3 Promover la participacion de la sociedad, organizaciones, instituciones académicas y organismos

internacionales, que contribuyan al desarrollo social y humano de los grupos vulnerables en el Estado;
Establecer vinculos con Organizaciones de la Sociedad Civil Nacionales e Internaciones para la
4 obtencién de donaciones o alianzas estratégicas, para fortalecer los programas sociales de la
Secretaria en beneficio de los grupos vulnerables en el Estado, asi como para los érganos puiblicos
descentralizados a la Secretaria;

Realizar un catdlogo de fundaciones nacionales e internacionales y empresas que implementen el tema
5 de responsabilidad social y tengan iniciativas, convocatorias, donativos en especie, concursos y premios
que contribuyan al desarrollo e implementaciéon de programas sociales;

Revisar, analizar y reportar al superior inmediato sobre las convocatorias que surjan de organismos
6 privados para la obtfencién de apoyos o donativos en especie que contribuyan al desarrollo e
implementacién de programas sociales, asi como canalizar la informacién a las instancias
correspondientes;

Buscar recursos privados, donaciones o alianzas estratégicas, para fortalecer los programas sociales de
7 la Secretaria, asi como para el INCODIS o el IAAM, y sirvan de base para la elaboracién del catdlogo
de fundaciones nacionales e internacionales;

Revisar y dar visto bueno al catdlogo de fundaciones nacionales e internacionales y empresas que

8 implementen el tema de responsabilidad social y tengan iniciativas, convocatorias, donativos en especie,
concursos y premios que contribuyan al desarrollo e implementacion de programas sociales;
9 Brindar asesoria y orientaciéon a las dependencias estatales, instituciones, organismos auténomos para

que puedan vincularse con alguna fundacién y organizaciones de la sociedad civil;

Convocar reuniones o videoconferencias con las fundaciones para negociaciones directas con la
Secretaria, cuando asi corresponda;

Servir de enlace con las fundaciones nacionales e internacionales, empresas privadas y organizaciones
11 | de la sociedad civil, para resolver dudas y dar seguimiento a la vinculacién con alguna dependencia
estatal, institucién u organismo auténomo;

12 | Elaborar reportes de seguimiento, para informar los avances al superior inmediato;

10

13 | Apoyar en las investigaciones y los proyectos especificos para el desarrollo social;

Proporcionar en tiempo la documentacion completa que la Coordinacion posea en el ejercicio de sus
atribuciones a la Coordinaciéon General Administrativa, para el cumplimiento y seguimiento de las
auditorias realizadas a la Secretaria de cualquier Organo Fiscalizador estatal o federal, cuando asi se
requieraq;

Proporcionar datos e informes que la Coordinacion posea en el ejercicio de sus atribuciones a la
15 | Direccién de Politica Social y Evaluacién, para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia,
cuando asi se requiera; y

14

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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16 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién Publica, Relaciones Internacionales
.. , . Formulaciéon de proyectos publicos rivados, normatividad
2 Conocimientos Técnicos . proy P 7P !
vigente federal y estatal
L . 2 afios en administraciéon puiblica, programas sociales, temas de
3 Experiencia Previa en . . . .
equidad de género, diversidad sexual, grupos vulnerables
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,

6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes . A .
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (70-80%)
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdaticos cdleulo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . , 9, equipo ¢ pute, P !
copiadora, escdner, internet, vehiculo
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Fundaciones  nacionales e
Recursos Financieros™ Nulo administrativas de la | internacionales
™ Secretaria Organizaciones de sociedad
Recursos Humanos Nulo Vil
civi
e . . ** .
Informacién confidencial Si Organismos  descentralizados
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo sectorizados
** Anotar SI NO Organismos auténomos
Empresas estatales, nacionales
e internacionales

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== |IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE INCLUSION SOCIAL

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Inclusién Social
Jefe Inmediato Director(a) de Cohesién Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
1 Supervisor(a) de Programas para Mujeres
1 Analista de Atencién a Comunidades Indigenas
1 Auxiliar de Trabajo Social
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Coordinar y supervisar el )
. ., DIRECCION DE COHESION

desarrollo e implementacién de SOCIAL
programas sociales para
comunidades indigenas, mujeres |
en situacién de vulnerabilidad y

. y , JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
marginacion, asi como personas DE INCLUSION SOCIAL
LGBTTTI, fomentando su
inclusion social y contribuir al
mejoramiento de su calidad de | |
vida.

SUPERVISION DE PROGRAMAS ANALISTA DE ATENCION A

PARA MUJERES COMUNIDADES INDIGENAS AUXLIAR DE TRABAJO SOCIAL

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nUmeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

4 . . ,

servicios que presta la Secretaria;
5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
8 Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacidon con transparencia, honestidad, lealtad,

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto
9 de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos pUblicos, asi como para prevenir la corrupcion;
10 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Funciones propias del puesto
Supervisar el disefio e implementacién de estrategias que atiendan y disminuyan las condiciones
1 sociales que generen en las mujeres vulnerabilidad, marginacién, en coordinaciéon con el ICM, y
verificar su aplicacién;
5 Asegurar que se cumplan con las acciones de la alerta de violencia de género en el Estado, asi como
su erradicacién;
3 Turnar al Comité de Equidad de Género de la Secretaria, los casos de discriminacién y acoso que por
razones de género den lugar a la comisién de un delito, para su atencién y seguimiento; y
4 Supervisar el Médulo de Atenciéon a Mujeres Victimas de Violencia, asi como para alimentar la base
de datos BANAVIM, de acuerdo a los casos detectados de violencia que acuden a la Secretaria
Supervisar el disefio e implementacién de acciones para promover una cultura de respeto a la
5 dignidad y los derechos humanos de las personas LGBTTTI contribuyendo a su integraciéon social en
coordinacién con las instancias correspondientes;
6 Mantener comunicacién permanentemente con las organizaciones LGBTTTl para la atencién de sus
demandas y la participacion de sus lideres en las acciones que de esto se deriven;
ve Mantener comunicacién permanentemente con los diez Consejos Municipales contra la Discriminacion
para sensibilizar sobre el tema;
8 Supervisar el disefio, planeacién y organizacion de campafias y eventos sobre sensibilizaciéon a la
diversidad social; promoviendo una cultura de inclusién;
9 Disefiar e impartir cursos de capacitacion para la sociedad civil y servidores pUblicos en la politica de
inclusién social;
10 Atender y dar seguimientos a las necesidades de las comunidades indigenas del Estado, a través de
acciones que mejoren su calidad de vidg;
11 Supervisar el disefio e implementaciéon de acciones para fomentar el respeto y rescate de las
tradiciones y cultura indigenas a nivel nacional e internacional.
12 Organizar eventos culturales en las comunidades indigenas con apoyo de diversas instancias, los
municipios y de la INPI; que fomente su desarrollo integral, sustentable e intercultural;
13 Elaborar las Reglas de Operaciéon de los programas que estdn bajo su responsabilidad para
posteriormente remitirlas al superior inmediato para su revisién y validacion; y
14 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Sociologia, Trabajo Social, Administracién Piblica
Manejo de programas sociales, normatividad en materia en
2 Conocimientos Técnicos inclusién, sensibilizacién, lenguaje incluyente, formacién de
instructores
3 Experiencia Previa en 2 aﬁc?s en cdminis’rrqcié.n !oﬁb!i’ca, prog.ra.r?as .d,e desarrollo social,
manejo de grupos, discriminacién y sensibilizacion
4 Disponibilidad para Viajar Si

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cédmputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

5 Horario Laboral

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo

Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

Informaticos cdleulo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado .
3 | -qvip P No aplica

y/o Herramientas

. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales ) , 9 equlp puto, P !
copiadora, escdner, internet
X . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Secretaria de Salud Secretaria del Bienestar
Recursos Financieros* Nulo Secretaria de Cultura Instituciones 'y  Universidades
Recursos Humanos® Medio Secretaria de la juventud m;hws y privadas
. . . ** .
I:formquon conflde-ncml : Si CONAPRED
*f\notqr: Alto, Medio, Bajo o Nulo Sector federal
Anotar SI NO Sector municipal
Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Pioblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS PARA MUJERES

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Programas para Mujeres
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Inclusién Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Promover los derechos de las

. , JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
mujeres, asi como elaborar DE INCLUSION SOCIAL
acciones que permitan  su
empoderamiento  laboral y I
econdmico en el Estado.

SUPERVISION DE PROGRAMAS
PARA MUJERES

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacién
respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
5 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacidon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
6 consecucidon de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto
1 Disefiar e implementar estrategias que atiendan y disminuyan las condiciones sociales que generen en
las mujeres vulnerabilidad, marginacién, y exclusion en el Estado en coordinacion con el ICM;
5 Participar en la promocién, previsiéon, prevencién, intervencion y reintegraciéon de las mujeres al
desarrollo social, humano y de inclusién en el Estado en coordinacién con el ICM;
3 Solicitar apoyos con las diversas instituciones tanto gubernamentales como no gubernamentales, para
propiciar mejores condiciones que favorezcan a las Mujeres;
4 Orientar, asesorar y canalizar a las mujeres victimas de violencia que acuden a la Secretaria, de
acuerdo al protocolo de atencién a victimas de violencia;
5 Alimentar la base de datos BANAVIM, de acuerdo a los casos detectados de violencia que acuden a
la Secretaria;
6 Supervisar y dar seguimiento que se cumplan con las acciones de la alerta de violencia de género en
el Estado, asi como su erradicacion;
Verificar que a través de la aplicacién de los programas sociales, se promueva el desarrollo de la
7 mujer, solidarias, corresponsables y conscientes, capaces de tomar decisiones compartidas con el
gobierno y de generar de manera auténoma, su propio bienestar;
Verificar que los programas sociales incluyan la perspectiva de género, con la finalidad de elevar la
8 participacién de las mujeres en el desarrollo social del Estado;
9 Difundir y Promover al interior de la Secretaria la informacién emitida por el ICM;
Promover las capacitaciones sobre la sensibilizaciéon en materia de género al interior de la Secretaria
10 en coordinacién con la Secretaria de Administracién y Gestidén Piblica e ICM;
Coordinar con el Centro de Justicia Alternativa para las Mujeres, para canalizar los casos de violencia
1 en las mujeres;
12 | Servir de enlace de la Unidad de Género de la Secretaria ante el ICM;
13 Turnar al Comité de Equidad de Género de la Secretaria, los casos de discriminacién y acoso que por
razones de género den lugar a la comisién de un delito, para su atencién y seguimiento; y
14 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. Escolaridad Minima Licenci'a’ruro. en Administracién, Ciencias Politicas, Sociologia,
Trabajo Social
5 Conocimientos Técnicos Sensib.ilizaciérli, perspectiva de género, normatividad vigente en
materia de género
3 Experiencia Previa en 1 ’qﬁo en implementacién de programas, igualdad y equidad de
género
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes' a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 | Actitudes liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdaticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 I -quIpS Esp No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales ) , 9, equip puto, P !
copiadora, escdner, internet
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Secretaria de Administracién | ICM
Recursos Financieros* Nulo y Gestién Piblica BENAVIM
™ Secretaria General de | Instituciones gubernamentales y
Recursos Humanos Nulo )
— - e - Gobierno no gubernamentales
I:formaaon conflde'ncml . Si Centro de Justicia Alternativa
Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo para las Mujeres
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[INN

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE ATENCION A COMUNIDADES INDIGENAS

Nombre del Puesto Analista de Atencién a Comunidades Indigenas
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Inclusién Social
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Atender y dar seguimiento a las

. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
necesidades de las DE INCLUSION SOCIAL
comunidades indigenas  del
Estado, a través de acciones |

que mejoren su calidad de

VidCl ANALISTA DE ATENFK’)N A
* COMUNIDADES INDIGENAS

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién
respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuaciéon y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
4 empleo, cargo o comisidén, conduciendo su actuacién con fransparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia;

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Realizar visitas en forma permanente a las comunidades indigenas del Estado, para atender, orientar

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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y apoyar en sus planteamientos, necesidades y solicitudes que mejoren los niveles de vida de sus
habitantes;

5 Participar en reuniones de comités con los comisarios o autoridades auxiliares de las comunidades
indigenas, para atender las necesidades bdsicas de sus habitantes para mejorar su calidad de vidag;
Promover y difundir en las comunidades indigenas del Estado, la procuracién de justicia que garantice

3 sus derechos, seguridad y certeza legal de sus habitantes;

4 Apoyar en el disefio e implementaciéon de acciones para fomentar el respeto y rescate de las
tradiciones y cultura indigenas a nivel nacional e internacional.

5 Apoyar en la organizacién de eventos culturales en las comunidades indigenas con apoyo de diversas
instancias, los municipios y de la INPI; que fomente su desarrollo integral, sustentable e intercultural;

6 Recopilar la informacién necesaria de las comunidades indigenas que sirva para respaldar la toma de

decisiones y el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria en ese rubro;

Apoyar en la atencién y seguimiento de las solicitudes realizadas por lideres y organizaciones Lésbico,
7 Gay, Bisexual, Transgénero, Transexual, Travesti e Intersexual (LGBTTTI) y canalizarlas a las instancias
correspondientes;

Apoyar en la difusién de los programas y acciones a favor de las personas LGBTTTI, en coordinacién
con el drea de comunicacién social de la Secretaria;

9 Mantener comunicacién permanentemente con las organizaciones LGBTTTI para la atenciéon de sus
demandas y la participacion de sus lideres en las acciones que de esto se deriven;

Mantener comunicacién permanentemente con los diez Consejos Municipales contra la Discriminacion
para sensibilizar sobre el tema;

Mantener comunicacién con los organismos patronales para promover la insercién laboral de las
personas LGBTTTI; y

12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

10

11

Requerimientos del puesto

Generales

Carrera Técnica o Licenciatura en Administracién, Sociologia,
1 Escolaridad Minima Trabajo Social, Ciencias de la Salud, Psicologia, Humanidades o
Ciencias Sociales

Normatividad vigente estatal y federal en materia de desarrollo
2 Conocimientos Técnicos social, conocimientos sobre los derechos de los pueblos y
comunidades indigenas del Estado, derechos de personas LGBTTTI
1 afio en trabajo en campo y conocimiento geogrdfico de las

3 Experiencia Previa en comunidades indigenas en el Estado, discriminacion
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacion,
orientacion a resultados, orientaciéon al servicio, proactivo,

° Habilidades redacciéon, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de

cémputo
e Actitudes Espn’ritu. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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y/o Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos materiales . . ,
copiadora, escdner, vehiculo

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | INPI
Recursos Financieros* Nulo deInISfI:CIfIVCIS de la Orgon!zaaones L’GBTTTI
R H ” Nol Secretaria Comunidades Indigenas
ecursos Humanos ulo
Consejos Municipales
Informacién Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

—_ | === =

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL

Nombre del Puesto Auxiliar de Trabajo Social
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Servicios Sociales
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Promover el desarrollo humano

. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
mfegral de los grupos en DE INCLUSION SOCIAL
situaciones de riesgo social y de
carencia de los derechos |
humanos en el Estado.

AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia

técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Puiblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
5 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacidon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Apoyar en las gestiones que permitan la creacién de mecanismos institucionales para alcanzar el

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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mejoramiento de la calidad de vida de los grupos en situaciones de riesgo social, con relacién a sus
capacidades, infraestructura, acciones para autogestién y asistencia social, en un marco de libertad y
transparencia social;
2 Atender, canalizar y dar seguimiento a las personas que llegan a la Secretaria;
3 Llevar el registro y control de las personas atendidas en la Secretaria;
4 Vincular con las direcciones de la Secretaria, asi como con las instituciones gubernamentales de los 3
niveles de gobierno y las asociaciones civiles para fortalecer el trabajo social comunitario;
5 Apoyar en la gestiéon con las asociaciones civiles y gubernamentales servicios para la ciudadania que
lo requiere;
6 Promover el cambio social, la resoluciéon de problemas tanto en las relaciones humanos, asi como el
fortalecimiento y la liberacién de las personas para incrementar el desarrollo humano integral; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia
2 Conocimientos Técnicos Técnicas de trabajo social-la entrevista
3 Experiencia Previa en 1 afio en atencién a personas vulnerables
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad de andlisis,
6 Habilidades creatividad, organizacion, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cédmputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirito ! plina, » ISP ! I
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdleulo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y /o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 | Requerimientos de Materiales - oricing, equipo @ putos P !
copiadora, escdner, internet, vehiculo
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Ciudadania en genera
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la
Secretaria
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial®** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_— | —_— | == -

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD SOCIAL

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Movilidad Social
Jefe Inmediato Director(a) de Cohesién Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Desarrollar e  implementar

. DIRECCION DE COHESION
programas sociales que SOCIAL

promuevan la movilidad social
en los sectores mds vulnerables |
para mejorar su condicién de
vida.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE MOVILIDAD SOCIAL

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacién
respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia

3 técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
8 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacidon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;

) Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificaciéon de riesgos con el objeto

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
10 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su dreq, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
! Desarrollar e implementar acciones que garanticen la movilidad social para los grupos en situacion de
pobreza para mejorar su calidad de vida;
Difundir y promover los programas sociales para el otorgamiento de las becas, en coordinacién con
2 instituciones educativas, Secretaria de la Juventud y la Coordinacién General de Comunicacién Social
de Gobierno del Estado;
3 Mantener comunicacién con las instancias correspondiente para la confronta de padrones de
beneficiarios de programas de becas en el Estado,
4 Llevar a cabo el proceso de la solicitud, asignacién y entrega de becas acordados por el Consejo
Técnico, de conformidad con las Reglas de Operacién del programa correspondiente;
5 Elaborar estadisticas de solicitantes y beneficiarios de los programas de becas para su andlisis y toma
de decisiones;
6 Integrar y resguardar los expedientes de solicitantes y beneficiarios de becas, documentos
comprobatorios completos del solicitante o beneficiario; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Sociologia, Trabajo Social, Administracién Piblica
5 Conocimientos Técnicos Mar{e.io de !orogramos sociales, normatividad en materia en
movilidad social
3 Experiencia Previa en 2 afos en administracién, programas de desarrollo social, manejo
de grupos
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes. a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cédmputo
ve Actitudes E.sp|’ri'ru de se.rvicio, i:lisciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de I?quipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mol?iliqrio de ’oficin'q, equipo de cdmputo, acceso a impresoraq,
copiadora, escdner, internet

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Secretaria de la juventud Instituciones y Universidades
Recursos Financieros* Nulo poblicas y privadas
- Sector federal
Recursos Humanos* Medio L.
— - - - Sector municipal
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

— = IN[N[N

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Servicios Sociales
Jefe Inmediato Director(a) de Cohesién Social
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Desarrollar e  implementar . )
. o o . . DIRECCION DE COHESION
servicios sociales que contribuir sociAL

al mejoramiento de la calidad
de vida de Ila poblacién |
colimense.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS SOCIALES

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o
2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacion
respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su drea conforme a sus atribuciones
7 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefo de su
8 empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una clara orientacién al interés
publico, apegado al Cédigo de Conducta de la Secretaria;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificaciéon de riesgos con el objeto
9 de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos pUblicos, asi como para prevenir la corrupcion;
10 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
Disefiar e implementar acciones destinadas al cuidado y promocién de la salud fisica para mejorar su
1 calidad de vida de los sectores mds vulnerables del Estado, en coordinacién con las instancias
correspondientes, y verificar su aplicacién;
5 Coordinar con el INCODIS, la difusién proyectos y campafias para personas con discapacidad que
contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de este sector;
3 Coordinar con el IAAM, la difusién de proyectos y campafias para adultos mayores que contribuyan
al mejoramiento de la calidad de vida de este sector;
4 Administrar un banco informativo de todos los sujetos de atencién desde su ingreso hasta su alta o
canalizacién, a fin de complementar el proceso de intervencién;
5 Elaborar las Reglas de Operaciéon de los programas que estdn bajo su responsabilidad para
posteriormente remitirlas al superior inmediato para su revisiéon y validacion; y
6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Sociologia, Trabajo Social, Administraciéon Publica,
1 Escolaridad Minima - .
Sociologia
5 Conocimientos Técnicos queio. .de programas sociq'les, q're'ncién a grupos vulnerables,
normatividad en materia en discapacidad, adultos mayores
. . 1 afo en atencién y sensibilizacion para atenciéon de adultos
3 Experiencia Previa en . .
mayores y discapacidad
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cédmputo
) Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdasicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdleulo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y /o Herramientas

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, escdner, internet

4 Requerimientos de Materiales

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | INCODIS
Recursos Financieros™ Nulo administrativas de la | IAAM
Recursos Humanos® Medio Secretaria Ciudadania en general
Informacién confidencial®** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— = IN[N[N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

Se modifica la estructura conforme al Decreto de
Versién 5 Julio 2020 reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones
del Reglamento Interior de la Secretaria

Se modifica la estructura conforme a la actual

Versién 4 Agosto 2018 Administracion.

Se actualizan los puestos de acuerdo a las
Versién 3 Agosto 2014 funciones técnicas, Indicador del desempefio; al
nuevo organigrama, y al nuevo formato.

Se modifica la estructura y se integran los puestos

Versién 2 Marzo 2014 . .
hasta nivel operativo.

Versidn 1 Febrero 2014 Se qc'ruclllzc{ para dar cumplimiento al portal de
Transparencia.

Versién O Enero 2011 Inicia su Uso

La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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