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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 Administracién y Gestién Piblica.

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 Administracién y Gestién Pdblica.

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

El presente Manual de Organizacion, se realizé con apego a lo dispuesto en las Leyes, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos y Convenios, relacionados a la Secretaria de Administracién y Gestién Piblica; asi como la
informacién plasmada en su contenido, se obtuvo directamente de los servidores publicos 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 validacion del
catdlogo de puestos, por parte de la Direccién 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 Administracién y Gestién Piblica 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 de Administracién y Gestién Piblica,
ordendndolas de mayor a menor jerarquia e incluyendo la fecha dltima de

publicacién.
ATRIBUCIONES Indican las facultades que le corresponden a la Secretaria de Administracién y
INSTITUCIONALES Gestion Piblica, de conformidad a lo sefialado en la Ley Orgdnica de la

Administracién Piblica para el Estado de Colima. Asimismo sefiala las funciones
que deben realizar los servidores puiblicos asignados a la Secretaria.

OBJETIVO GENERAL Es el propésito global que desea alcanzar la Secretaria de Administracién y
Gestién Piblica para consolidar la visién.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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MISION Es la razén de ser de la Secretaria de Administracién y Gestién Pdblica, con la
cual todos los servidores publicos que laboran para la Institucion deberdn
identificarse para su cumplimiento.

VISION En ella se expone a donde se dirige la Secretaria de Administracién y Gestidn
Piblica y como se ve a largo plazo.

PRINCIPIOS Y VALORES  Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
INSTITUCIONALES prdcticas y formas de actuacién de los servidores pUblicos y colaboradores de la
Secretaria de Administracién y Gestién Pdblica.

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

(OPERAC/O'N} 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 institucién, 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 Administracién y Gestién Pdblica.

ORGANIGRAMA Es la representacién grafica de la estructura orgdnica de la Secretaria de
Administracién y Gestién Pdblica, que permite observar las lineas de autoridad y
responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen
funcionamiento de la Institucién.

MARCO CONCEPTUAL Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién 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 Administraciéon 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.

SECCION DE CAMBIOS: Se especifica el nimero de version 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 informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.2. ANTECEDENTES

Mediante el Decreto No. 583 publicado el 29 de Septiembre del 2015, se aprobé la Ley Orgdnica de
la Administraciéon Publica del Estado de Colima, en la cual el Ejecutivo del Estado propone un reordenamiento
hacia una evolucién administrativa, optimizando las dreas con que se cuentan actualmente y fortaleciendo a éstas
mismas mediante la evolucién de otras ya existentes. De lo cual se destaca que se separa la Secretaria de
Finanzas y Administracién, y se fusiona la Secretaria de Planeacién, para quedar como Secretaria de Planeacién
y Finanzas, asimismo se crea la Secretaria de Administracién y Gestién Piblica, cuyas atribuciones se encuentran
establecidas en el articulo 24 de la Ley Orgdnica mencionada anteriormente.

Derivado de lo anterior la Secretaria de Administracién y Gestién Pdblica, dentro de sus funciones tiene
el proporcionar a las dependencias y entidades de la Administracién Pidblica del Estado los elementos humanos,
materiales, técnicos y de servicio que requieran para cumplir con sus respectivas atribuciones; asimismo
establecer las politicas y lineamientos en materia de administracién, remuneraciones y desarrollo del personal,
asi como tramitar los nombramientos, remociones, licencias, renuncias y cualquier otra incidencia que modifique la
relacién juridico-laboral entre el Estado y sus servidores publicos, incluyendo el control y elaboracién de la
némina del personal del Gobierno del Estado; adquirir y contratar los bienes y servicios que se requieran para el
adecuado funcionamiento del Poder Ejecutivo Estatal; promover el desarrollo organizacional de las
dependencias; elaborar el programa anual de compras y contratacién de servicios; administrar el patrimonio del
Gobierno del Estado, y coordinar la profesionalizacion y capacitacion de los servidores publicos, entre otras.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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No. Nombre de la Normatividad /Documento Fe;hcl ?"m]? g
ublicacién
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 29/01/2016
2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima 28/05/2016
3 Ley Orgdnica de la Administracion Piblica del Estado de Colima. 01/10/2015
4 Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos 12/03/2016
5 Ley de Adqui?iciones, Servicios y Arrendamientos del Sector Publico en el 10/09/2016
Estado de Colima
6 Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Colima 25/10/2008
8 Ley. de Administracién de Bienes Asignados, Decomisados del Estado de 13/12/2014
Colima
9 Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Colima 14/12/2013
10 Ley. de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Piblica del Estado de 30/05/2016
Colima
11 Ley de Proteccion de Datos personales del Estado de Colima 12/04/2012
12 | Ley de Archivo del Estado de Colima 18/02/2012
Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos
13 Orygqnismos Descen'rqulizados del Estado Y ’ 19/03/2016
14 | Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Piblico Estatal 12/03/2016
15 | Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon y Gestién Piblica 11/04/2020
Reglamento de Estimulos y Recompensas a los Trabajadores al Servicio del
16 | Gobierno del Estado de Colima; fecha de publicacion 23 de abril de 23/04/1998
1998, en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado.
Reglamento para el Otorgamiento del Estimulo por Puntualidad vy
17 | Eficiencia; fecha de publicacién, 22 de mayo de 1999, en el Periédico 22/05/1999
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado
Reglamento Interior del Comité y Subcomités de Adquisiciones vy
Arrendamientos del Gobierno del Estado de Colima. Fecha de publicacién,
18 30 de noviembre de 2002, en el Periddico Oficial delp Gobierno 30/11/2002
Constitucional del Estado
Reglamento para la afectaciéon, baja y destino final de los bienes muebles
19 | de Gobierno del Estado. Fecha de publicacién, de 13 de marzo de 1993, 13/03/1993
en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado
Acuerdo de Sectorizacion de los Organismos Descentralizados
20 Desconcentrados del Estado de Colima ° ’ 07/12/2019

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

I Proporcionar a las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica del Estado los elementos
humanos, materiales, técnicos y de servicio que requieran para cumplir con las atribuciones establecidas
en la presente Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima

Il. Establecer politicas, normas y lineamientos en materia de administracién, remuneraciones y desarrollo del
personal, asi como tramitar los nombramientos, remociones, licencias, renuncias y cualquier otra incidencia
que modifique la relacién juridico-laboral entre el Estado y sus servidores publicos, incluyendo el control
y elaboracién de la némina del personal del Gobierno del Estado;

M. Adquirir o contratar los bienes y servicios que se requieran para el adecuado funcionamiento del Poder
Ejecutivo Estatal y sus dependencias, asi como proveerlas oportunamente de los mismos;

V. Administrar, organizar y controlar los sistemas de transportes, intendencia, almacenes, archivo vy
correspondencia, impresion y fotocopiado, conservaciéon y mantenimiento y, en general, aquellos que se
requieran para el adecuado funcionamiento de las dreas sustantivas del gobierno estatal;

V.  Someter a la aprobacién del titular del Poder Ejecutivo los programas de mejoramiento y reorganizacién
administrativa y la creacién, supresién o modificaciéon que requieran las dependencias, asi como formular
y revisar los manuales de organizacién, procedimientos y de servicios al piblico y asesorar a las dreas
en la formulacién de sus anteproyectos de reglamentos interiores;

VL. Coordinar el desarrollo organizacional de las dependencias utilizando las metodologias y herramientas
mds actualizadas, con el fin de hacer eficiente su funcionamiento interno y elevar la calidad en los
servicios y la atencién que proporcionan a la ciudadania;

VIL. Elaborar el programa anual de compras y contratacion de servicios en  coordinaciéon con las
dependencias y entidades de la Administracién Piblica del Estado, observando las disposiciones
establecidas en las leyes de la materig;

VI Administrar, asegurar, conservar e inventariar el patrimonio del Gobierno del Estado, aplicando sistemas
electrénicos que garanticen su adecuado control y actualizacién permanente;

IX. Supervisar y coordinar con las dreas responsables, los eventos especiales en que el Ejecutivo Estatal
participe a efecto de proporcionar todos los elementos necesarios para el adecuado desarrollo de los
mismos;

X. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones de trabajo entre el gobierno

y sus servidores pUblicos y, en su caso, aplicar las sanciones correspondientes;

XI. Coordinar la profesionalizaciéon y capacitacion de los servidores publicos en las dependencias y
entidades de la Administracién Pidblica del Estado;

XIl. Establecer politicas para el desarrollo permanente del gobierno electrénico, con la incorporacién

sistemdtica de las tecnologias de la informacién y comunicaciéon en los procesos administrativos y de
servicios del gobierno estatal;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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XIll. Establecer mecanismos de coordinacién de las unidades administrativas del resto de la administracién

publica estatal;

XIV. Coordinar la organizacién y funcionamiento de la Oficina de la Representacién del Estado en la Ciudad
de México;
XV. Coordinar el mantenimiento y conservacion de los edificios propiedad del Gobierno del Estado;
XVI. Refrendar las leyes, reglamentos y decretos del Ejecutivo Estatal que le corresponda, y
XVII. Los demds que le atribuyan las leyes y reglamentos y aquellos que le encomiende el Gobernador.

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

Contribuir en la consolidacién de una gestién publica moderna y eficiente, mediante la atencién oportuna
y eficaz de las necesidades de talento y capital humano, asi como del equipamiento, tecnologia y recursos

materiales de las distintas dependencias y entidades del poder ejecutivo, con calidad, transparencia y
responsabilidad.

3.6. MISION

Satisfacer de manera eficiente las necesidades de talento humano, equipamiento, tecnologia y recursos
materiales, contribuyendo al integral funcionamiento de la Administracién Piblica Estatal, a fin de que las

dependencias cumplan con sus encomiendas, brindando servicios de calidad a la ciudadania y apegdndose a los
principios de eficacia, transparencia y racionalidad.

3.7. VISION

Somos una Secretaria de vanguardia comprometida con una gestidén publica transparente y de calidad,
donde impulsamos el desarrollo profesional de nuestro capital humano y el uso eficiente y racional de los

recursos, a través de la utilizacién de tecnologia de punta y estdndares internacionales, siendo una plataforma
de busqueda del bien comin.

La informacién 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 servicio, en caso de detectar
irregularidades, denunciar ante la instancia competente. A través de la cultura de la legalidad, fomentar la
credibilidad en la Instituciéon.

Honradez: Se conducirdn en todo momento con integridad, rectitud y veracidad, sin utilizar su servicio 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 puiblicos, eliminando cualquier ostentacién
y discrecionalidad indebida en su aplicacién.

VALORES

Interés Publico: Actuardn buscando en todo momento la mdxima atenciéon 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 compaiieros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
que propician el didlogo cortés y la aplicacion 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 Discriminacién: Prestardn sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusién, 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, econémica, 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 informacién 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, servicios y comisiones.

Entorno cultural y ecolégico: Desarrollardn sus actividades evitando la afectacion del patrimonio cultural de
cualquier Entidad Federativa y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa
y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservacién 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, servicio, comisién o funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere
en su desempefio una ética que responda al interés pUblico y generen certeza plena de su conducta frente a
todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

Cooperacién: Colaborardn entre si y propiciardn el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos 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 institucion; 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 maxima
publicidad de la informacién puiblica, 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 vy
promueve un gobierno abierto.

Rendicién de cuentas: Asumirdn plenamente ante la ciudadania y las autoridades, la responsabilidad que deriva
’

del ejercicio de su empleo, servicio 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 publico de sus funciones por parte

de la ciudadania.

La informacién 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 puUblico 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
Posesion 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) Promoverdn el mejoramiento de la gestién piblica y el eficiente ejercicio de los recursos publicos.

k) En los términos del articulo 132 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, para
todos los efectos legales a que dé lugar, cuando esta Constitucidon haga referencia a los vocablos
persona, individuo u hombre, incluyendo su respectivo plural, asi como a la calidad de su funcién, se
entenderd indistintamente el género masculino y el femenino. De igual forma, la denominacién de los
cargos publicos se enunciard en el género femenino o masculino que corresponda, con el propio de
quienes los ocupen o desempeiien.

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

No. PUESTO e
1 Secretario(a) de Administracién y Gestién Publica 1
2 Secretario(a) Particular 1
3 Coordinador(a) de Control Interno -
4 Secretario(a) Técnico(a) 1
5 Auxiliar Administrativo(a) 1
6 Auxiliar de Comunicacién Social 1
7 Supervisor(a) de Proyectos Estratégicos y Especiales 1
8 Administrador(a) de Riesgos -
9 Coordinador(a) General Administrativo(a) 1
10 Auxiliar de Trdmites Vehiculares 1
11 Auxiliar Administrativo(a) 2
12 Analista de Recursos Humanos 1
13 Auxiliar de Estacionamiento 1
14 Intendente 1
15 Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Financieros 1
16 Auxiliar de Recursos Materiales y Financieros 1
17 Coordinador(a) General Juridico(a) 1
18 Auxiliar Administrativo(a) 1
19 Coordinador(a) de la Unidad de Transparencia 1
20 Jefe(a) del Departamento de Transparencia 1
21 Auxiliar Juridico(a) 1
22 Jefe(a) del Departamento de Contratos y Procedimientos Administrativos 1
23 Jefe(a) del Departamento de Asistencia Juridica 1
24 Auxiliar de Asistencia Juridica 1
25 Jefe(a) del Departamento de Asuntos Laborales 1
26 Auxiliar de Asuntos Laborales 2
27 Coordinador(a) General de Eventos Especiales 1
28 Secretaria(o) 1
29 Auxiliar de Apoyo Logistico 4
30 Supervisor(a) de Espacios para Eventos 1
31 Auxiliar de Espacios 2
32 Supervisor(a) de Presupuesto 1
33 Auxiliar Técnico(a) de Presupuesto 1
34 Auxiliar Administrativo(a) 1
35 Supervisor(a) de Eventos Especiales 1
36 Jefe(a) del Departamento de Eventos y Ceremonial 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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37 Promotor(a) de Eventos 3
38 Maestro(a) de Ceremonias 2
39 Edecdn 4
40 Asesor de Despacho 1
41 Secretaria(o) Privada(o) 1
42 Secretaria(o) 1
43 Chofer 1
44 Director(a) General de Administracién y Adquisiciones de Bienes y Servicios 1
45 Secretaria(o) 1
46 Auxiliar Administrativo(a) 1
47 Director(a) de Adquisiciones de Bienes y Servicios 1
48 Secretaria(o) 1
49 Mensajero(a) 1
50 Intendente 1
51 Jefe(a) del Departamento de Comités 1
52 Auxiliar de Comités 3
53 Jefe(a) del Departamento de Licitaciones 1
54 Auxiliar de Licitaciones 2
55 Jefe(a) del Departamento de Procesos 1
56 Auxiliar de Procesos 2
57 Jefe(a) del Departamento de Sistemas 1
58 Auxiliar de Sistemas 2
59 Jefe(a) del Departamento de Andlisis Normativo 1
60 Auxiliar de Andlisis Normativo 2
61 Director(a) de Bienes Patrimoniales 1
62 Secretaria(o) 1
63 Auxiliar Administrativo(a) y de Archivo 1
64 Jefe(a) del Departamento de Registro y Valuacién del Patrimonio 1
65 Auxiliar Técnico de Registro Electrénico y Soporte Informatico 1
66 Operador(a) de Altas y Bajas 1
67 Jefe(a) del Departamento de Administracién del Patrimonio 1
68 Supervisor(a) de Bienes Muebles 2
69 Supervisor(a) de Vehiculos 1
70 Auxiliar de Bienes Inmuebles 1
71 Jefe(a) del Departamento de Almacén General 1
72 Supervisor(a) de Almacén 2
73 Auxiliar de Almacén 1
74 Director(a) de Servicios Generales 1
75 Secretaria(o) 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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76 Jefe(a) del Departamento de Combustibles y Lubricantes 1
77 Supervisor(a) de Combustibles y Lubricantes 5
78 Auxiliar Administrativo(a) 1
79 Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento y Servicios 1
80 Auxiliar Administrativo(a) 2
81 Auxiliar de Telefonia 2
82 Supervisor(a) de Mantenimiento y Servicios 1
83 Jardinero 7
84 Intendente 3
85 Auxiliar de Mantenimiento y Servicios 4
86 Jefe(a) del Departamento Vehicular 1
87 Supervisor(a) de Mantenimiento Vehicular 2
88 Analista de Mantenimiento Vehicular 3
89 Analista de Placas y Seguros 2
90 Director(a) de Tecnologias de la Informacién 1
91 Jefe(a) del Departamento de Soporte Técnico 1
92 Jefe(a) del Departamento de Servicios de Tecnologias de la Informacién 1
93 Jefe(a) del Departamento de Contenidos y Usabilidad Digital 1
94 Jefe(a) del Departamento de Desarrollo y Soporte de Sistemas Informdticos 1
95 Auxiliar de Desarrollo y Soporte de Sistemas Informdaticos 1
96 Director(a) General de Capital Humano 1
97 Secretaria(o) 1
98 Oficial de Partes 1
99 Auxiliar Administrativo(a) 1
100 Coordinador(a) Técnico(a) de Capital Humano 1
101 Director(a) de Administracién de Personal 1
102 Auxiliar de Personal 6
103 Coordinador(a) de Sistemas 1
104 Jefe(a) del Departamento de Sistemas 1
105 Intendente 1
106 Jefe(a) del Departamento de Seguridad Social 1
107 Auxiliar de Seguridad Social 1
108 Jefe(a) del Departamento de Bienestar Social y Calidad de Vida 1
109 Auxiliar de Bienestar Social 2
110 Jefe(a) del Departamento de Néminas de Burocracia 1
111 Auxiliar de Néminas de Burocracia 2
112 Jefe(a) del Departamento de Incidencias 1
113 Auxiliar de Incidencias 3
114 Jefe(a) del Departamento de Archivo 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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115 Auxiliar Administrativo y de Archivo 1
116 Auxiliar de Archivo 1
117 Director(a) de Profesionalizacién 1
118 Jefe(a) del Departamento de Capacitacion 1
119 Analista de Capacitacién 2
120 Jefe(a) del Departamento de Ingreso y Desarrollo de Personal 1
121 Analista de Evaluacién de Ingreso y Desarrollo 2
122 Jefe(a) del Departamento de Evaluacién del Desempefio 1
123 Analista de Evaluaciéon del Desempeiio 1
124 Director(a) de Calidad de la Gestién Piblica 1
125 Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Organizacional 1
126 Auxiliar de Desarrollo Organizacional 1
127 Auxiliar de Directorio Integral 1
128 Operador(a) del Conmutador del Complejo Administrativo y del Servicio 5
INFORMATEL

129 Jefe(a) del Departamento de Calidad 1
130 Auditor(a) de Calidad 2
131 Jefe(a) del Departamento de Gestidn Intersecretarial 1
132 Auxiliar de Gestidn Intersecretarial 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3.12. MARCO CONCEPTUAL

Dependencias de la Administracién Pdblica Centralizada: Se refiere a las Secretarias, Contraloria General
del Estado y Consejeria Juridica.

FOSET: Formato de Seguimiento Técnico.

Organismos sectorizados: Se refiere a los organismos descentralizados y desconcentrados.
OSAFIG: Organo Superior de Auditoria y Fiscalizacion Gubernamental del Estado de Colima.
PBR-SED: Presupuesto Basado en Resultados — Sistema de Evaluacién de Desempefio.

SAP: Sistema de Administracién Personal.

SAT: Servicio de Administracién Tributaria.

SCAP: Sistema de Captura Presupuestal.

SECOP: Sistema Electrénico de Compras Piblicas.

SEMOV: Secretaria de Movilidad.

SICOP WEB: Sistema de Control Patrimonial.

SICS: Sistema Informatico de Contraloria Social.

SISG: Servicio de Recepcidén y Validaciéon de Comprobantes Electrénicos.

SISER: Sistema de Entrega-Recepcion.

SEPLAFIN: Secretaria de Planeacién y Finanzas.

Unidades administrativas: Se refiere a las Direcciones Generales, Direcciones de Area y Coordinaciones
Generales de la Secretaria.

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

GOBIERNO DEL ESTADO

CATALOGO DE PUESTOS

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4.1. DESPACHO DEL SECRETARIO

| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A) DE ADMINISTRACION Y GESTION PUBLICA

Nombre del Puesto Secretario(a) de Administraciéon y Gestién Piblica

Jefe Inmediato Gobernador(a) del Estado de Colima

Subordinados

NOmero de personas Nombre del Puesto

Secretario(a) Particular

Secretario(a) Técnico(a)

Coordinador(a) General Administrativo(a)

Coordinador(a) General Juridico(a)

Coordinador(a) General de Eventos Especiales

Secretaria(o) Privada(o)

Secretaria(o)

Chofer

Director(a) General de Administracién y Adquisiciones de Bienes y Servicios

1
1
1
1
1
1 Asesor(a) de Despacho
1
1
1
1
1

Director(a) General de Capital Humano

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Administrar  eficientemente el cosmupor consTrucoNL
patrimonio del Gobierno del
Estado, proporcionando a las

Dependencias y Entidades de la i

Administracién Publica Estatal, los
elementos humclnos, mo’rerlales, SECRETARIA PARTICULAR ~ |—1—  SECRETARiA TECNICA
técnicos y de servicios que
requieran para efectuar sus
. . , . COORDINACONGENRAL | | | cooroNaciON GeneraL
atribuciones, asi como garantizar ADSTEATA o
el correcto funcionamiento de las
es'rl:uc'rurqs y Io?’ proceso§ de coommuconcoamnoe | L1 oeomman
mejora de la gestidn, a través del
uso de las tecnologias de la
informacién bajo la normatividad SRAATA PRVADA ] sy
vigente.
CHOFER 1
————
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y DIRECCION GENERAL DE CAPITAL
ADQUISICIONES DE BIENES Y
s

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



Secretaria de Administracién y Clave: MO-09-01-01
Gestién Ptblica e 16, en 2

COLIMA Pagina 28 de 429

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

Descripcién Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con el Gobernador, el despacho de los asuntos relevantes de la Secretaria y responsabilidades
inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;
Recibir y acordar con los Direcciones dependientes de la Secretaria y personal a su cargo, los planes y
2 | programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacion entre estos, cuando asi lo requiera el
mejor funcionamiento de la Secretaria;
3 Establecer las unidades de coordinacién, asesoria y de apoyo técnico que requiera el funcionamiento
administrativo de la Secretaria;
4 Designar a los representantes de la Secretaria en las comisiones, consejos, congresos, organizaciones,
entidades e instituciones nacionales e internacionales en las que participe la misma;
5 Conceder audiencias a la ciudadania;
6 Planear, organizar y dirigir las metas y obijetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
Direcciones a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
7 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;
8 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal en plazas adscritas a la Secretaria
atendiendo a la normatividad aplicable;
Proponer y formular al Gobernador, las resoluciones, dictdmenes y opiniones, asi como someter a su
9 | aprobacién, estudios y proyectos que elabore, relacionados con su competencia y los requeridos por el
Gobernador;
10 Coordinar la formulacién y autorizar los planes y programas de trabajo, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;
11 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Secretaria;
12 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sea exclusiva de su competencia;
13 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones asi como los que por delegacién o suplencia
le corresponda;
Asesorar y vigilar, que se proporcionen datos y la cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a los
14 | servidores publicos de la Administracién Piblica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,
asi como dependencias federales y municipales, conforme a lo establecido en la legislacién aplicable;
15 Proponer al Gobernador, los proyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos sobre los asuntos de la
competencia de la Secretaria y del sector correspondiente;
16 Autorizar el manual de organizacién de la Secretaria y los demds Manuales de Procedimientos y de
Servicios al Piblico de la misma;
Comparecer a dar cuenta al Congreso del Estado, una vez iniciado el periodo ordinario de sesiones, del
17 | estado que guarda su ramo o el sector coordinado e informar, ante requerimiento, cuando se discuta una ley
o se estudie un asunto concerniente a sus actividades;
18 Fijar, dirigir y vigilar la politica de la Secretaria, asi como administrar en los términos de la legislacion
aplicable, las actividades del sector coordinado;
19 Aprobar la organizacién y funcionamiento de la Secretaria y del sector correspondiente en los términos de
la legislacién aplicable;
Aprobar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria y de las entidades del sector
20 | correspondiente, asi como, en su caso, las modificaciones respectivas para presentarlos a la Secretaria de
Finanzas;
21 Refrendar las leyes, reglamentos y decretos del Ejecutivo estatal que le corresponda;
22 | Despachar los asuntos que en el drea de su competencia le encomiende el Titular del Poder Ejecutivo;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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23

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la aplicaciéon de este Reglamento, asi como los casos no
previstos en el mismo;

24

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que 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
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

25

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementaciéon de un control interno apropiado en su dependencia con la supervisiéon y
evaluacién periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de
los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Y

26

Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales, administrativas y el Gobernador.

Funciones propias del puesto

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades y cumplimiento de las
atribuciones que a la Secretaria corresponden, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, asi como
coordinar en los términos de la legislacion aplicable, las actividades del sector coordinado;

Expedir los manuales de organizacién, procedimientos y servicios al piblico de la Secretaria;

Establecer mecanismos de coordinacién, asesoria o apoyo técnico que se requieran para el mejor
funcionamiento de la Secretariq;

Establecer mecanismos de coordinacién con las unidades administrativas de las dependencias de la
Administracién Piblica Centralizada y de aquellas entidades del Ejecutivo Estatal que lo requieran para el
mejor funcionamiento;

Expedir los lineamientos sobre asuntos de su competencia que sea necesario conozcan las demds
dependencias, organismos y entidades y proporcionarles la informacién y cooperacién técnica
correspondiente;

Autorizar las politicas, normas y lineamientos en materia de remuneraciones del personal conforme al marco
juridico aplicable, asi como la administraciéon de los bienes patrimoniales y servicios generales que deberdn
aplicar las dependencias de la Administracion Piblica Centralizada;

Dar visto bueno a las propuestas de mejoramiento y reorganizacién administrativa, asi como la creacién,
supresiéon o modificacién de las estructuras que requieran las dependencias de la Administracién Publica
Centralizada y aquellas entidades del Ejecutivo cuando asi lo soliciten;

Dirigir la supervisién de la elaboracién o actualizaciéon de los manuales de organizacién, procedimientos y
de servicios al publico de las dependencias de la Administraciéon Piblica Centralizada y de aquellas
entidades del Ejecutivo que lo soliciten;

Autorizar y expedir los lineamientos para la formulacién de anteproyectos de reglamentos interiores de las
dependencias de la Administracién Publica Centralizada y de aquellas entidades del Ejecutivo que lo
soliciten;

10

Dirigir la implementacién y seguimiento del Sistema de Gestién de Calidad, asi como los programas de
mejora continua para el correcto funcionamiento administrativo de las dependencias de la Administracién
Piblica Centralizada y aquellas entidades del Ejecutivo Estatal que lo solicitan;

11

Aprobar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios en coordinacién con las
dependencias y entidades del Ejecutivo del Estado, acorde a las disposiciones establecidas en la ley de la
materiq;

12

Autorizar las politicas para el desarrollo permanente del gobierno electrénico con la incorporacién
sistemdtica de las tecnologias de la informacién y comunicacién en los procesos administrativos y de servicios
del Ejecutivo del Estado;

13

Suscribir los contratos de adijudicaciéon de bienes, servicios y arrendamientos que en ejercicio de sus

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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facultades le correspondan;

14

Autorizar la liberacién de las garantias correspondientes a los proveedores que hayan cumplido parcial o
totalmente con las condiciones del contrato a satisfaccién de la propia Secretaria;

15

Proporcionar a las dependencias de la Administraciéon Piblica Centralizada los elementos humanos,
materiales, técnicos y de servicios que requieran para cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley de
la materia, atendiendo la disponibilidad presupuestal, salvo en los casos en que la relacién juridica se
establezca por disposicién legal, directamente con alguna dependencia;

16

Tramitar ante el Gobernador del Estado, la firma de los nombramientos de los funcionarios de la
Administracién Publica Estatal, cuando asi se requiera, salvo en los casos en que la relacién juridica se
establezca por disposicién legal, directamente con alguna dependencia de la Administracién Piblica
Centralizada;

17

Validar los tramites de remociones, licencias, renuncias y cualquier otra incidencia que modifique la relacién
juridico-laboral entre el Gobierno del Estado y sus servidores puUblicos, incluyendo el control y elaboracién
de la némina del personal, y de aquellas entidades del Ejecutivo Estatal que lo soliciten;

18

Emitir constancias de acreditacidon de competencias de profesionalizacién;

19

Expedir disposiciones, lineamientos y politicas para el registro y control de los servicios aplicados al parque
vehicular, archivo de esta Secretaria y correspondencia, almacenes, conservacién y mantenimiento y; en
general, aquéllos que se requieran para el adecuado funcionamiento de las dreas sustantivas del gobierno
estatal;

20

Vigilar el seguimiento a las recomendaciones de mejora en los procesos de trdmites y servicios derivadas de
las evaluaciones internas y auditorias de calidad, con el objetivo de verificar la eficacia de las acciones
sugeridas e implementadas en las dependencias de la Administracién Pidblica Centralizada y entidades del
Ejecutivo Estatal;

21

Administrar, asegurar, conservar e inventariar el patrimonio del Gobierno del Estado, aplicando sistemas
electrénicos que garanticen su adecuado control y actualizaciéon permanente;

22

Validar el suministro de los insumos necesarios que requieran una erogacion para cubrir los eventos del
Gobernador del Estado, de las dependencias del Ejecutivo Estatal, asi como para cubrir las giras que
realice el Presidente de la Repuiblica o los Secretarios de Estado en esta entidad federativa, previa
autorizacion del Titular del Poder Ejecutivo, respetando las competencias de cada nivel de gobierno;

23

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones de trabajo entre el Gobierno y
sus servidores puUblicos y, en su caso, aplicar las sanciones correspondientes;

24

Coordinar la profesionalizacién y capacitacién de los servidores publicos en las dependencias de la
Administracién Publica Centralizada, salvo aquéllas que tengan su propio sistema de profesionalizacién
formalmente establecido;

25

Coordinar y dirigir las acciones para el aprovechamiento de los espacios y centralizaciéon de las
dependencias de la Administracion Publica Centralizada y entidades del Ejecutivo Estatal;

26

Aprobar el Programa Operativo Anual y el proyecto de presupuesto anual de la Secretaria;

27

Presentar ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas, los proyectos de presupuesto respecto a los capitulos
de Combustibles, Lubricantes y Aditivos, asi como de algunos Servicios Bdsicos y de Arrendamientos, de los
servicios personales y profesionalizacién de los servidores publicos para el mejor funcionamiento de las
dependencias de la Administracion Piblica Centralizada para su integracién al proyecto de Presupuesto de
Egresos del Estado;

28

Cumplir con las obligaciones de transparencia de la Secretaria, de acuerdo a las disposiciones establecidas
en la ley de la materiq;

29

Presentar ante la Unidad Estatal de Proteccion Civil, las normas de seguridad, higiene, prevencion de
accidentes, riesgos de trabajo y proteccién civil, asi como aprobar los convenios que se celebren en esta
materiq;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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30 | Autorizar los periodos vacacionales y vigilar la difusiéon del calendario oficial de dias festivos anuales
31 Proponer al titular del Ejecutivo del Estado y al Consejero Juridico en su caso, los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones que sean competencia de la Secretarig;
32 Informar al Congreso del Estado, cuando sea requerido o instruido por el Gobernador sobre la situaciéon que
guardan los asuntos competencia de la Secretaria;
33 Desempefiar las comisiones y funciones que el Gobernador le confiera y mantenerlo informado sobre su
cumplimiento;
Atribuirles a las Unidades Administrativas aquellas funciones que pudieran no estar comprendidas en este
34 | Reglamento, pero que son necesarias para el mejor cumplimiento de las facultades, obligaciones y asuntos
competencia de la Secretaria;
35 | 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
36 | institucionales alcanzados, para la formulaciéon del informe anual que debe rendir el Gobernador del Estado
ante el Congreso Estatal;
37 Suscribir, conjuntamente con el Gobernador y las autoridades federales o municipales correspondientes,
convenios de coordinacién en materia administrativa;
Designar al personal de la Secretaria como participante o representante en las comisiones, congresos,
38 | consejos, organizaciones, y ante las instituciones federales, estatales, municipales y privadas a que haya
lugar;
39 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los que por delegacién o
suplencia le correspondan;
40 | Refrendar las leyes, reglamentos y decretos del Ejecutivo Estatal que le correspondan; y
41 Las demds que con ese cardcter le confiera el Gobernador o le faculten las disposiciones legales y
administrativas y que no estén de manera expresa sefialadas en este articulo.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Administracién, Finanzas, Economia, Ciencias
1 | Escolaridad Minima o e DL ! ! !
Politicas, Gestién Publica.
En adquisiciones, manejo y control de inventarios, gestiéon de
- - calidad, manejo y control de servicios generales, manejo de
2 | Conocimientos Técnicos . . . .,
personal y conflictos laborales, conocimientos e interpretacién de la
normatividad estatal vigente.
5 afos en adquisicion de bienes y servicios, participacion en
3 | Experiencia Previa en licitaciones, administraciéon y gestion publica, manejo de conflictos
laborales.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
5 | Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo.
Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
- manejo de medios, negociacién, visién estratégica, toma de
6 | Habilidades . . . . L . . . . .
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.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Especificos
1 Idioma Inglés (80%).
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 | Manejo de Programas Informdaticos i
cdlculo, bases de datos).
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 o uip P v/ No aplica.
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cédmputo, vehiculo, gasolina
4 | Requerimientos de Materiales . . ¢ SquIp 3 puto, r 9 !
impresora, copiadora, internet, escéner.
. » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™® Alto Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros® Alto Admlnls.'rrclaon Publica H.’Congreso del Estado
” Centralizada Cdémaras
Recursos Humanos Alto
Proveedores y prestadores de
Informacién Confidencial®** Si servicios
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Sindicato
**Anotar: Si o No Sector puUblico federal
Sector publico municipal
Ciudadania en general

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

== IN|Ww

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A) PARTICULAR

Nombre del Puesto Secretario(a) Particular
Jefe Inmediato Secretario(a) de Administraciéon y Gestién Piblica
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Acordar y programar con el
Secretario asuntos de la agenda; ¥ GESTION PUBLICA
revisar y turnar la
correspondencia conforme a la
linea de accién establecida, asi
como atender a la ciudadania en
general. |

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

SECRETARIA PARTICULAR

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

Formular, en su caso, el anteproyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a su drea, para revision y

2 L .
autorizaciéon del Secretario;

3 Planear y programar las acciones correspondientes de su drea, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempeinio del personal a su cargo

4 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su drea, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;

5 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su dreaq;

6 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal a su cargo atendiendo a la normatividad
aplicable;

ve Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacioén o suplencia, les correspondan;
Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a los servidores publicos del Gobierno del Estado, cuando asi se
requiera;

10 Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas
programadas;

11 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

12 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

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




Secretaria de Administracion Y Clave: MO-09-01-01
Gesti6n Piblica 1 et 2

COLIMA Pagina 34 de 429

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

13 | Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Secretaria;
Proporcionar en tiempo y forma al Secretario, datos e informes que posea en el ejercicio de sus atribuciones,
14 | para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Secretaria, asi como para las
obligaciones de transparencia, cuando asi se requierg;
15 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;
16 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y
demds disposiciones aplicables en el Estado;
17 | Auxiliar técnicamente al Secretario en los asuntos expresamente encomendados;
18 Mantener oportunamente informado al Secretario sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
19 Proponer al Secretario, las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor funcionamiento
de la Secretaria;
Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obren en la unidad
20 | administrativa a su cargo, previo pago de los derechos correspondientes cuando se causen, de conformidad
con las leyes respectivas;
Informar a la Coordinacién General Juridica y al superior inmediato, sobre los hechos que tenga
21 | conocimiento con motivo de sus actuaciones que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores
publicos;
29 Expedir las constancias de identificacién del personal a su cargo, asi como las que los acrediten como
notificadores, para el debido ejercicio de sus atribuciones, cuando asi sea necesario;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
23 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con ftransparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés piblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno, con el objeto de proporcionar una seguridad
24 | razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcién;
25 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Secretario; y
2 Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.
Funciones propias del puesto
1 Atender los asuntos y comisiones que disponga el Secretario;
5 Programar la agenda de actividades, eventos y acuerdos que deba atender el Secretario y que requieran
de su presencia o resolucién;
3 Enterar al Secretario de los asuntos y peticiones que en forma verbal o escrita le sean planteados, asi como
darles el curso que el Secretario sefale;
4 | Atender a la ciudadania que lo solicite, en asuntos competencia de la Secretaria;
5 | Servir como conducto para concentrar y programar las audiencias que se tengan con el Secretario;
6 Dar seguimiento a las solicitudes de audiencia de los funcionarios o servidores publicos que requieran tratar
algun asunto con el Secretario;
e Organizar la documentaciéon encomendada a los expedientes en donde se contienen los oficios,
memordandums y cualquier comunicado que se recibg;
Coordinar el envio oportuno de la correspondencia del Secretario;
9 | Llevar el resguardo y archivo de los expedientes correspondientes al Despacho del Secretario; y
10 | Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| ‘ expresa y legalmente le sefiale el Secretario.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Economia, Ciencias Politicas.
- o En asistencia administrativa, legislaciéon estatal, manejo de agenda
2 | Conocimientos Técnicos . - s
electrénica, relaciones publicas.
3 | Experiencia Previa en 2 afios en administracién publica.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
5 | Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo.
Asertividad, control administrativo, creatividad, trabajo en equipo,
6 | Habilidades proactivo, organizacién, orientacion a resultados, orientaciéon al
servicio, redacciéon, manejo de equipo de coémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 | Actitudes R .
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.

5 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos), agenda electrénica.

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica.
y/o Herramientas P

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

4 | Requerimientos de Materiales . . B
copiadora, internet, escdner.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Dependencias de la | Ciudadania en general
Recursos Financieros* Nulo Adminis"rrqcién Pdblica
Recursos Humanos* Nulo Centralizada
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 Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== (NN

Igualdad y no Discriminaciéon con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 Administracién y Gestién Publica
Subordinados
Nomero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Verificar y mantener actualizado ) )

. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
el Sistema de Control Interno Y GESTION PUBLICA
Institucional, de tal manera que
permita el cumplimiento de los F“""“"“

s o |
p.rmapilos consh'rucnonalest | cOODNAGON bE CoNROL |
directrices gubernamentales, asi : INTERNO I
como las politicas y objetivos R |
establecidos. FTT T T T

|

| ADMINISTRACION DE RIESGOS :
' |
L N ____2

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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 actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

ve integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su

actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

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

0 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 son responsables,

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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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 Direccién de
1 C')rgcmos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria General, en la implementacién, actualizacién,
supervisidn, seguimiento, control y vigilancia del SCII;

Acordar con el Secretario, las acciones para la implementacién y operaciéon del Modelo Estdndar de

2
Control Interno;
3 Participar como Auditor Interno en la evaluacién del SCII en los procesos prioritarios de la Secretaria;
4 Elaborar el Informe Anual, el PTCI y el Reporte de Avances Trimestral del PTCI, en coordinacién con el

enlace del SCIl de la Contraloria General y presentarlo para su revision y aprobacién del Secretario;
Acordar con el Secretario, la metodologia para la implementacién de la Administraciéon de Riesgos, los
objetivos institucionales a los que se deberd alinear el proceso y los riesgos institucionales que pudieran ser
5 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 Colimg;

Difundir a las Unidades Administrativas de la Secretaria, la metodologia para la implementacién de la
Administracién de Riesgos, en caso de que el método instituido contenga etapas o actividades 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 titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria y el Administrador de Riesgos, para elaborar los proyectos de la Matriz, el Mapa, el PTAR y el
7 Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos, asi como el cronograma de acciones que serdn
desarrolladas para tal efecto; para la revision del Secretario y someterlo aprobaciéon del Comité de
Control de Desempefio;

Coordinar y supervisar que el proceso de Administracion 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 revisién y aprobacién del Secretario;

Difundir y actualizar la Matriz de Administracién de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR Institucionales,
10 | 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 por los
11 | servidores publicos de la Secretaria, asi como los determinados por el Comité de Control de Desempefio o
el Organo de Gobierno, segin corresponda;

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

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

Integrar y capturar el SCII, la carpeta electrénica para su consulta por los convocados, con 5 dias 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 Desempeiio;

16 | Llevar el control y resguardo de los documentos firmados por el Comité de Control de Desempefio y el

14

15

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Secretario; y

17 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Secretario.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Economia, Contabilidad, Finanzas.

En 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 afios 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,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién,
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.
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

cdlculo, bases de datos) SCII.

Manejo de Equipo Especializado y/o

3 . No aplica.
Herramientas P
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales . . ,
copiadora, internet, escdner.
_ » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Unidades administrativas de la | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Secretaria
” - Contraloria General del
Recursos Humanos Bajo
Estado
Informacién Confidencial** Si

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

La informacién 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 Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== (NIN|IN

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A) TECNICO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a) Técnico(a)

Jefe Inmediato Secretario(a) de Administraciéon y Gestién Piblica

Subordinados

NOmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Administrativo

1 Auxiliar de Comunicacién Social

1 Supervisor(a) de Proyectos Estratégicos y Especiales

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Proponer y establecer politicas y SECRETAHIA € ADMNISTRACION
. .7 ’ . s Y GESTION PUBLICA

acciones de gestiéon puUblica, asi

como  coordinar los  temas )

estratégicos que el Secretario

designe.

SECRETARIA TEQNICA

/\

AUXILIAR ADMINISTRATIVO } AUXILIAR DESE':SN'CAOON

SUPERVISION DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS Y ESPECIALES

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

Formular, en su caso, el anteproyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a su dreq, para revision
y autorizacion del Secretario;

Planear y programar las acciones correspondientes de su drea, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempeio del personal a su cargo

Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su drea, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;

5 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su dreq;

2

Proponer y opinar sobre el nombramiento y remociéon del personal a su cargo atendiendo a la

0 normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplenciq, les correspondan;
Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a los servidores pUblicos del Gobierno del Estado, cuando asi se

requiera;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas
programadas;
11 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

10

12 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

13 | Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Secretaria;

Proporcionar en tiempo y forma al Secretario, datos e informes que posea en el ejercicio de sus
14 | atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Secretaria, asi como
para las obligaciones de transparencia, cuando asi se requiera;

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;

Cumplir y hacer cumplir las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y
demas disposiciones aplicables en el Estado;

17 | Auxiliar técnicamente al Secretario en los asuntos expresamente encomendados;

15

16

Mantener oportunamente informado al Secretario sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;

Proponer al Secretario, las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Secretaria;

Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obren en la unidad
20 | administrativa a su cargo, previo pago de los derechos correspondientes cuando se causen, de
conformidad con las leyes respectivas;

Informar a la Coordinacién General Juridica y al superior inmediato, sobre los hechos que tenga
21 conocimiento con motivo de sus actuaciones que puedan constituir delitos o responsabilidad de los
servidores publicos;

Expedir las constancias de identificacién del personal a su cargo, asi como las que los acrediten como
notificadores, para el debido ejercicio de sus atribuciones, cuando asi sea necesario;

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

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

25 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Secretario; y

18

19

22

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.

Funciones propias del puesto

26

Atender las peticiones y quejas relacionadas con los asuntos de la competencia de la Secretaria, y en su
caso turnarlos a la unidad administrativa competente para su seguimiento;

Disefiar e implementar el sistema de informacién que requiera el Secretario, a efecto de que cuente con
2 | datos oportunos y veraces de la actuacidén de la dependencia, asi como darle seguimiento para verificar
su correcta aplicacion;

Emitir opiniones e informes sobre los asuntos que le corresponden y de los solicitados por el Secretario;

1

Recibir, analizar, tramitar, turnar y dar seguimiento a la documentacién y planteamientos presentados al
Secretario;
Responder y despachar los oficios dirigidos al Secretario;

ol N |W

Verificar y dar seguimiento a los acuerdos del Secretario para su cumplimiento;

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



Secretaria de Administracion Y Clave: MO-09-01-01

' Gestién Piiblica e L
CQLIM A Pagina 42 3?0229
e I

Manual de Organizacion

Recabar la informacién necesaria para la participacién del Secretario en eventos propios del desempefio

7
de su en cargo;

8 Atender y desempeiiar las funciones confiadas por el Secretario y, en su caso, sugerir las medidas técnicas
y sistemas necesarios para brindar un cargo mds eficiente;

9 Servir de enlace informativo con los Directores Generales, 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, estatales o
10 | municipales que desarrollan actividades vinculadas con la Secretaria, cuando le sean encomendadas por
el Secretario;

11 | Organizar el plan de trabajo de las giras del Secretario;

Dar seguimiento al avance y cumplimiento de las metas y objetivos de los planes y programas de

12 . L .
desarrollo, sectoriales y anuales de trabajo e informar al Secretario;
13 Coordinar con las unidades administrativas de la Secretaria, la elaboracién de informacién y trabajos que
el Secretario requiera para su desempefio o toma de decisiones; y
14 Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Finanzas, Economiaq,
1 Escolaridad Minima L -
Ciencias Politicas.
- A En administraciéon puiblica, planeacion estratégica, planeaciéon de
2 | Conocimientos Técnicos v . P P glca, p
politicas publicas.
3 Experiencia Previa en 2 afios en Administracién, capacidad de gestion.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
5 | Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo.

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

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 | Actitudes R .
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma Inglés (70%).

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 | Manejo de Programas Informaticos .
I 9 caleulo, bases de datos).

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica.
y/o Herramientas P

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

4 Requerimientos de Materiales X . ,
copiadora, internet, escdner.

La informacién 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 Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros® Nulo Administracién Piblica | Sector publico federal

- - Centralizada Sector pUblico municipal
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 Profesionalizacién

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

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== (NIN|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

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

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Jefe Inmediato Secretario(a) Técnico(a)
Subordinados
Nomero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Proporcionar apoyo administrativo
a la Secretaria Técnica de manera SECRETARIA TECNICA
eficiente y con calidad.

AUXIUAR ADMINISTRATIVO

NO APLICA

Descripcién 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 que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

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 y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacidén y con una clara
orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién

5 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Recibir y registrar la correspondencia de la Secretaria Técnica;

2

Llevar el control y actualizacién del archivo de la Secretaria Técnica;

3

Elaborar oficios y documentos requeridos por el puesto superior jerdrquico;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 Apoyar en la actualizacién del inventario en el SICOP WEB de la Secretaria Técnica, cuando asi se lo
indique el puesto superior jerdrquico;
5 Llevar el control de los resguardos de los bienes muebles de la Secretaria Técnica; y
6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico o Licenciatura en Administracién.
2 Conocimientos Técnicos En control administrativo.
3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar No.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas.
6 Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis,
Habilidades creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientaciéon al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo.
7 Actitudes Espf.ri’ru de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos) SICOP WEB.
3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica.
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mol?iliqrio .de oficina, ’ equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, internet, escdner.
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 Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Puesto Auxiliar de Comunicacién Social
Jefe Inmediato Secretario(a) Particular
Subordinados
Ndomero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Difundir 'y promover en las
diferentes redes sociales las SECRETARIA TECNICA
actividades que realiza la
Secretaria. |
AUXILIAR DE COMUNICACION
SOQAL
|
NO APLICA

Descripcién 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 que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

4 integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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 consecucién

5 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Difundir y promover a través de las redes sociales las actividades que desarrolla la Secretaria;

2

Generar boletines y notas informativas para su publicacién en redes sociales y en la pdgina Web, asi como
enviarlos a la Coordinacién General de Comunicacién Social para su revisiéon y validacién, para su posterior

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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publicacién;
Organizar con la Coordinacién General de Comunicacién Social, las entrevistas y ruedas de prensa ante los
3 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;
4 Realizar la cobertura informativa para recabar, procesar y analizar la informacién para la elaboracién de
boletines informativos referentes a las actividades de la Secretaria;
5 Difundir sintesis informativa que proporciona la Coordinacién General de Comunicacién Social en las redes
sociales y pagina Web de la Secretaria;
6 Acompaiiar al Secretario a los eventos para el levantamiento de evidencia fotogrdfica, cuando asi se lo
indique su superior inmediato;
ve Mantener contacto con la Coordinacién General de Comunicacién Social, para la difusién y promocién de las
actividades de la Secretaria; y
Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién Social, Periodismo.
2 Conocimientos Técnicos En andlisis de contenidos, redes sociales, edicién de video.
3 Experiencia Previa en 1 afio en medios de comunicacioén.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
5 . Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
Horario Laboral .
necesidades del cargo.
6 Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
Habilidades creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo.
7 . Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
Actitudes .
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos).
Manejo de Equipo Especializado , . .
3 I . qauip P Cdmara fotogrdfica y de video, grabadora.
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a cdmara
4 Requerimientos de Materiales . DO, SqUiP - pute, @
fotogrdfica y de video, grabadora, impresora, copiadora.
. s Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Coordinacién General de | Medios de comunicacién
Recursos Financieros™ Nulo Comunicacién Social
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial®** No

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

La informacién 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 Profesionalizacién

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 Y N [, —

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 PROYECTOS ESTRATEGICOS Y ESPECIALES

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Proyectos Estratégicos y Especiales
Jefe Inmediato Secretario(a) Técnico(a)
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Elaborar y dar seguimientos a los
procesos de planeacién de las SECRETARIA TECNICA
metas y acciones establecidas en el
Plan Estatal de Desarrollo de la |
Secretaria.

SUPERVISION DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS Y ESPECIALES

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una clara
orientacién al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
5 | 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; y
7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Colaborar en el disefio e implementacion del sistema de informacion que requiera el Secretario, a efecto de
1 | que cuente con datos oportunos y veraces de la actuacién de la dependencia, asi como darle seguimiento
para verificar su correcta aplicacién;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Colaborar en el seguimiento al avance y cumplimiento de las metas y objetivos de los planes y programas
de desarrollo, sectoriales y anuales de trabajo e informar al Secretario;
3 | Elaborar el Plan Operativo Anual de la Secretaria y llevar el adecuado seguimiento;
4 | Mantener actualizado el SISER de la Secretaria Técnica; y
5 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Finanzas, Administracién Puiblica,
Ciencias Politicas.
- o En planeaciéon estratégica, buena redaccién, elaboraciéon de
2 | Conocimientos Técnicos . - .
presentaciones electrénicas y de estudios, reportes.
xperiencia Previa en afio en elaboracidon de proyectos, planes y metas.
3 | Experiencia Previ 1 lab de proyectos, pl y met
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, creatividad, organizacién, orientacién a resultados,
6 | Habilidades orientacién al servicio, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
cémputo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.
Especificos
1 | Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 | Manejo de Programas Informaticos ,
cdlculo, bases de datos).
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 o auipo Esp v/ No aplica.
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 | Requerimientos de Materiales . . ,
copiadora, internet, escdner.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

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

Unidades administrativas de
la Secretaria

No aplica

*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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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La informacién 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
Nomero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Disefiar e implementar la

Administracién de Riesgos, I INTERNO I
conforme a la metodologia :_ N !
establecida, que permita | | == e —

identificar los factores de riesgos
internos como externos que
pudieran afectar el logro de los
objetivos y metas de laf| | = ————=— T
Secretaria, en el corto, mediano
y largo plazo.

F———
|
|
|
l

—7
|
|
|
|
(=

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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, los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion 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 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 son responsables;

8 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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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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 corrupcién, 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 Colimg;

Implementar la metodologia de la Administracion 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 publico del Estado de Colimg;

Crear mecanismos de difusién para dar a conocer la metodologia para la implementacién de la
Administracién de Riesgos, en caso de que el método instituido contenga etapas o actividades 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
PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos, asi como el cronograma de acciones que
serdn desarrolladas para tal efecto, para la revisidon 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 Riesgos;
para la revisién del Secretario y someterlo aprobacién del Comité de Control de Desempefio;

6 Difundir y actualizar la Matriz de Administracién de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR Institucionales;

Agregar a la Matriz de Administracién de Riesgos, el PTAR y el Mapa de Riesgos, los riesgos adicionales o
7 cualquier actualizacién identificada 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;

Registrar en el SCII de la Secretaria, la Matriz, Mapa y PTAR; el Reporte Anual del Comportamiento de los

8 Riesgos y los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR;

0 Recabar la informacién para la integracion de la carpeta electrénica con 10 dias hdbiles de anticipacion
para presentarla en el Comité de Control de Desempefio;

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 celebracién del Comité de Control de Desempefio;

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

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

12 validacién;

13 | Controlar y resguardar los documentos firmados por el Secretario; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Administracién Pdblica,
Contabilidad.

En 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.

1 afio en administracién pUblica, manejo de riesgos y procesos de
mejora continua.

3 Experiencia Previa en

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 | Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas.

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientaciéon 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.
. -, Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos

cdlculo, bases de datos) SCII.

Manejo de Equipo Especializado y/o

3 . No aplica.
Herramientas P
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales . . ,
copiadoraq, internet, escdner.
) » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Unidades administrativas de la | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Secretaria
* Contraloria General del
Recursos Humanos Nulo
Estado
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
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_ | —t | — | — | —

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4.1.1 COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA

| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) GENERAL ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto Coordinador(a) General Administrativo(a)
Jefe Inmediato Secretario(a) de Administraciéon y Gestién Publica
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Tramites Vehiculares
2 Auxiliar Administrativo(a)
1 Analista de Recursos Humanos
1 Auxiliar de Estacionamiento
1 Intendente
1 Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Financieros

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Administrar los recursos humanos, ECRETATiA OE ADHNISTEACN
Y GESTION PUBLICA

materiales, financieros y de

servicios asignados a la Secretaria,

. COORDINAGON GENERAL
supervisando el  transparente AOMNSTEATVA
ejercicio del presupuesto de
egresos, con base a los principios

|

AUXILIAR DE TRAMITES AUXILIAR ADMINISTRATIVO

de legalidad, honestidad, eficacia, yawes @
eficiencia, economia, racionalidad,
austeridad, control y rendicién de musmmoersansos ||| ecmcoumano

cuentas.

INTENDENCIA —

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES Y
FINANGEROS

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Formular, en su caso, el anteproyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a su dreq, para revisiéon
y autorizacién del Secretario;

3 Planear y programar las acciones correspondientes de su drea, asi como organizar, controlar y evaluar el

desempeiio del personal a su cargo
4 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su drea, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su drea;

6 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal a su cargo atendiendo a la
normatividad aplicable;

e Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;

8 Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a los servidores publicos del Gobierno del Estado, cuando asi se
requiera;

10 Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas
programadas;

11 Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

12 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

13 | Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Secretaria;

Proporcionar en tiempo y forma al Secretario, datos e informes que posea en el ejercicio de sus
14 | atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Secretaria, asi como
para las obligaciones de transparencia, cuando asi se requiera;

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;

Cumplir y hacer cumplir las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y
demds disposiciones aplicables en el Estado;

17 Auxiliar técnicamente al Secretario en los asuntos expresamente encomendados;

15

16

Mantener oportunamente informado al Secretario sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempenar las comisiones que le sean encomendadas;

Proponer al Secretario, las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Secretaria;

Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacidon que obren en la unidad
20 | administrativa a su cargo, previo pago de los derechos correspondientes cuando se causen, de
conformidad con las leyes respectivas;

Informar a la Coordinacién General Juridica y al superior inmediato, sobre los hechos que tenga
21 conocimiento con motivo de sus actuaciones que puedan constituir delitos o responsabilidad de los
servidores publicos;

Expedir las constancias de identificaciéon del personal a su cargo, asi como las que los acrediten como

18

19

22 ape . s o , .

notificadores, para el debido ejercicio de sus atribuciones, cuando asi sea necesario;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
23 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su

actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion 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
24 razonable sobre la consecuciéon de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcion;

25 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Secretario; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.

Funciones propias del puesto
Proponer al Secretario, mecanismos de control respecto del personal, del mobiliario y equipo, asi como del
parque vehicular, con el objeto de prevenir irregularidades y obtener el mdximo aprovechamiento de los

26

1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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recursos asignados a la Secretaria;

Administrar los recursos materiales y financieros de las unidades administrativas a las que da soporte,
procurando la aplicaciéon de los recursos con eficacia y eficiencia;

Controlar el buen uso del parque vehicular asignados a la Coordinacién General Administrativa, asi como
solicitar el mantenimiento correspondiente;

Apoyar a las unidades administrativas a las que da soporte, para la realizacién de los asuntos de su
4 competencia en funcién de la disponibilidad presupuestal, procurando la aplicaciéon de los recursos con
eficacia y eficiencia;

Programar y gestionar ante las dreas competentes, las requisiciones de compras, servicios y gastos de las
unidades administrativas a las que da soporte;

Gestionar los movimientos de las altas, bajas, vacaciones, permisos, comisiones, incapacidades, y demas
6 incidencias relacionadas con el ejercicio de los derechos laborales del personal de la Secretaria, previo
acuerdo con el Secretario, cuando asi se requierg;

7 Administrar los estacionamientos y dreas comunes en el Complejo Administrativo del Gobierno del Estado;

Elaborar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria en funcién de las necesidades de
las unidades administrativas, previo acuerdo con el Secretario; y
Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que

9 ~ .
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contaduria Pidblica, Economia, Finanzas.
En presupuestacion, control de activos, gestion de recursos,
- . conocimientos e interpretacién de la normatividad estatal vigente,
2 Conocimientos Técnicos N .
atender los cursos de capacitacién correspondientes a la
administracién publica.
.. . 3 afios en elaboracién de presupuestos, manejo de recursos
3 Experiencia Previa en . . .
financieros y materiales.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo.

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestiéon de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacidon a resultados, orientacién
al servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional.

Especificos

1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informéticos X
I 9 cdlculo, bases de datos).

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica.
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, copiadora,

4 Requerimiento de Materiales . ; i .
internet, escaner, vehiculo, gasolina.

La informacién 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™® Alto Secretaria de Planeacién y | Proveedores y prestadores
Recursos Financieros™ Alto E:mqnsz ) a U del de servicios
. ontraloria enera e
Recursos Humanos* Medio
Estado
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 Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== ININ|IN

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE TRAMITES VEHICULARES

Nombre del Puesto Auxiliar de Trdmites Vehiculares
Jefe Inmediato Coordinador(a) General Administrativo(a)
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Proporcionar apoyo técnico- .

. . . . e COORDINACION GENERAL
administrativo en el mantenimiento ADMINISTRATIVA
y control del parque vehicular de
las unidades administrativas a las |
que da soporte la Coordinacién

. X AUXILIAR DE TRAMITES

General Administrativa. VEHICULARES

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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 consecucién
5 | de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, 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; y

7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Atender las solicitudes de mantenimiento vehicular de las unidades administrativas a las que da soporte y
1 reportarlas al Departamento de Recursos Materiales y Financieros de la Coordinaciéon General
Administrativa, para su atencidén y tramite;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Llevar un buen control del mantenimiento y conservaciéon del parque vehicular de las unidades
administrativas a las que da soporte, con el fin de fomentar el ahorro del suministro de combustible;

3 Apoyar en la entrega de correspondencia a las diferentes dependencias cuando asi se lo indique el puesto
superior jerdrquico; y

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

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico.
- A En control administrativo, atender los cursos de capacitacién
2 | Conocimientos Técnicos . . TR
correspondientes a la administracién publica.
3 | Experiencia Previa en 1 afio en tramites administrativos, mecdnica automotriz.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 | Horario Laboral
del cargo.
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion,
6 | Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,

ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 | Actitudes .

equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 | Manejo de Programas Informdticos )
I 9 cdleulo, bases de datos).

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica.
y/o Herramientas P

- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora
4 | Requerimiento de Materiales A puto, P !

copiadora.
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Unidades administrativas de | Talleres mecdanicos
Recursos Financieros* Nulo la Secretaria
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 Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

—_ = | ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Proporcionar apoyo administrativo .

. . s COORDINACION GENERAL
a la Coordinacién General ADMINISTRATIVA
Administrativa de manera eficiente
y con calidad. |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(2)

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validaciéon 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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 consecucién
5 | 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

Apoyar en la actualizacion del SICOP WEB de la Coordinacién General Administrativa, cuando asi se lo
indique el puesto superior jerdrquico;
2 | Apoyar en la actualizacién del SISER de la Coordinaciéon General Administrativa, cuando asi se lo indique el

1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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puesto superior jerdrquico;

3 | Recibir y registrar la correspondencia recibida de la Coordinacién General;

4 | Archivar la correspondencia enviada y recibida de la Coordinacién General; y

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

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico o Licenciatura en Administracion.

- i En atender los cursos de capacitacion correspondientes a la
2 | Conocimientos Técnicos . Sl . . . o

administracién pUblica, manejo de sistemas informdaticos.

3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas.
4 | Disponibilidad para Viajar No.

. Lunes a viernes en horario diferido segin los requerimientos:
5 | Horario Laboral

sindicalizados 6 horas y media por dia y confianza 8 horas por dia.
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion,
6 | Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 | Actitudes .

equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 | Manejo de Programas Informditicos | o1 10 b ases de datos) SISER, SICOP WEB,

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica.
y/o Herramientas P

- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora
4 | Requerimiento de Materiales R puto, P !

copiadora.
. - 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 Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

—_ = | ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto Analista de Recursos Humanos
Jefe Inmediato Coordinador(a) General Administrativo(a)
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
P rop'o['aom.:l r apoyo COORDINACION GENERAL
administrativo en las ADMINISTRATIVA
actividades de recursos

humanos de la Secretaria. '

ANALISTA DE RECURSOS
HUMANOS

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
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 y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien
4 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una
clara orientaciéon al interés publico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucidon 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; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Recibir incapacidades, permisos y comisiones para su trdmite correspondiente;

5 Registrar en el sistema SAP, los movimientos de las altas, bajas, vacaciones, permisos, comisiones,

incapacidades, y demds incidencias relacionadas con el ejercicio de los derechos laborales del personal

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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de la Secretaria, previo acuerdo con el Secretario, cuando asi se requiera;
3 Llenar el formato Unico de personal cuando sea necesario para los tramites correspondientes;
4 Recibir y registrar la correspondencia del Sindicato;
5 Dar seguimiento a la correspondencia recibida del Sindicato, asi como archivarla cuando concluya el
tramite, cuando asi lo requiera;
6 Archivar la documentacién de movimientos en cada expediente del personal de la Secretaria; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico o Licenciatura en Administracion.
- A En movimientos de personal, atender los cursos de capacitacién
2 Conocimientos Técnicos . . T
correspondientes a la administracién publica.
3 Experiencia Previa en 1 afio en tradmites administrativos.
4 Disponibilidad para Viajar No.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
6 Habilidades organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al servicio,
] . . , . . .
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes R .
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. . Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdaticos .
cdlculo, bases de datos), SAP.
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica.
y/o Herramientas
. . . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . » €quiP pute, P !
copiadora.
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Unidades administrativas de | No aplica
Recursos Financieros* Nulo la Secretaria
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial™* Si

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

La informacién 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 Profesionalizacién

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

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

—_— === =

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ESTACIONAMIENTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Estacionamiento
Jefe Inmediato Coordinador(a) General Administrativo(a)
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Vigilar y controlar el )

. . COORDINACION GENERAL
adecuado funcionamiento de ADMINISTRATIVA
los estacionamientos.

AUXIUAR DE ESTACONAMIENTO

NO APLICA

Descripcién 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 validacién respectiva;
Y
3 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Dar acceso a las personas que cuenten con su gafete, tanto a los vehiculos de servicios como visitantes;
2 Reportar al superior inmediato los incidentes que se presenten durante su jornada laboral; y
3 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Secundaria o Bachillerato.

En atender los cursos de capacitacién correspondientes a la
administracion publica.
3 | Experiencia Previa en No requerido.

2 | Conocimientos Técnicos

4 | Disponibilidad para Viajar No.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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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.
2 | Manejo de Programas Informdticos No aplica.
3 Maneio. de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales No aplica.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™® Nulo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

Coordinacién General

Administrativa

No aplica

*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

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Publica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién 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 Coordinador(a) General Administrativo(a)
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Mantener limpias las dreas del .

. .y COORDINACION GENERAL
Despacho y la Coordinacién ADMINISTRATIVA
General  Administrativa  y
dreas comunes. |

INTENDENCIA

NO APLICA

Descripcién 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 respectivag;
Y

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

Funciones propias del puesto

! Mantener limpias las dreas de la Coordinacion General Administrativa, asi como Sala de Juntas y
Despacho;

2 Solicitar al superior inmediato los insumos necesarios para el desempefio sus funciones;

3 Apoyar en la entrega de correspondencia dentro del Complejo Administrativo; y

4 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Secundaria.

En manejo de material y herramienta de limpieza, atender
2 | Conocimientos Técnicos los cursos de capacitacion correspondientes a la
administracién puiblica.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 | Experiencia Previa en No aplica.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas.
6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 | Manejo de Programas Informdticos No aplica.
3 Maneio. de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Material de limpieza.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad Infernas Externas
Recursos Materiales* Baijo 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 Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Publica 0]
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién 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 MATERIALES Y FINANCIEROS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Financieros
Jefe Inmediato Coordinador(a) General Administrativo(a)
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Recursos Materiales y Financieros
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Suministrar 'y controlar los .

o e . COORDINACION GENERAL
requerimientos de ma’rerlales, ADMINISTRATIVA
financieros y de servicios para
las  Unidades Administrativas |

de la Secretaria. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE RECURSOS MATERIALES Y
FINANQEROS

AUXILIAR DE RECURSOS
MATERIALES Y FINANCIEROS

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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 propicien
6 su integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una
clara orientaciéon al interés puiblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
7 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos,
asi como para prevenir la corrupcién;

8 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
) Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

1 Elaborar el presupuesto de egresos de la Secretaria en conjunto con la Coordinadora General
Administrativa, remitirlo para su revisién y aprobacion;
5 Solicitar los requerimientos de materiales, suministros y servicios para las unidades administrativas de la

Secretaria en funcién a la disponibilidad presupuestal;
Ingresar los tradmites de pago de proveedores en la Direccién General de Egresos (Incluye armado de

3 documentos con sus respectivas copias, sellos de la Contraloria, ingreso a cajas y espera de contra-
recibos);

4 Tramitar las facturas de diversos proveedores en el Sistema Electrénico de Compras Piblicas (SECOP);
Solicitar vidticos, hospedaijes, boletos de avién y gastos a comprobar para los servidores publicos de

5 las unidades administrativas de la Secretaria, en funcién a la disponibilidad presupuestal ante la
Secretaria de Planeacién y Finanzas;

6 Comprobar vidticos, hospedaijes, boletos de avién y gastos a comprobar de los servidores pUblicos de
las unidades administrativas de la Secretaria;

ve Tramitar y controlar los gastos de Casa Colima en la Ciudad de Los Angeles, California y de la
Representaciéon del Gobierno del Estado de Colima en la Ciudad de México;

8 Elaborar solicitudes de valoraciéon de mantenimiento vehiculares en el Sistema de Servicios Generales y
dar seguimiento a la orden de pago; y

) Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Piblica.
En control administrativo, elaboraciéon de presupuesto, atender

2 Conocimientos Técnicos los cursos de capacitaciéon correspondientes a la administracion
publica.

3 Experiencia Previa en 2 afios en manejo de presupuesto y trdmites administrativos.

4 Disponibilidad para Viajar No.

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, 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.
Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdlculo, bases de datos), SCAP, Sistema de Servicios Generales,
SECOP.
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica.

y/o Herramientas

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

4 Requerimientos de Materiales . .
internet, copiadora.

La informacién 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 Unidades administrativas de | Proveedores y prestadores
Recursos Financieros* Medio la Secretaria de servicios
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 Profesionalizacién

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

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

== [(N[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 MATERIALES Y FINANCIEROS

Nombre del Puesto Auxiliar de Recursos Materiales y Financieros
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Financieros
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

S

Apoyar en los trdmites de
la adquisicion de recursos DE RECURSOS MATERIALES Y
materiales y de servicios
que se requieran para el |
buen funcionamiento de la

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

FINANCIEROS

: AUXIUAR DE RECURSOS
ecretaria. MATERIALES Y FINANQIRROS

NO APLICA

Descripcién 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 validaciéon 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 y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien
4 su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés puiblico;
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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Apoyar en la solicitud de requerimientos de materiales, suministros y servicios para las unidades
administrativas de la Secretaria;

2

Entregar el material de limpieza y papeleria a las unidades administrativas de la Secretaria, cuando

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



Secretaria de Administracién y Clave: MO-09-01-01

' Gestién Piblica S e
COLIM A Pagina 77 Ao 429
. ] I —

Manual de Organizacion

asi se lo indica el superior inmediato;

3 Apoyar en la tramitacién de las facturas de diversos proveedores en el SECOP;

N

Archivar la documentacién relativa a los trdmites realizados; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica en Administracién, Contabilidad.

En trdmites administrativos de adquisiciones y presupuestos,
2 Conocimientos Técnicos atender los cursos 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, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacion a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, 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 bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos), SECOP.
Manejo de Equipo Especializado .
3 . ,maup P No aplica.
y/o Herramientas
. Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Recursos materiales ) ) » €QUIP puto, P !
copiadora, internet.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Unidades administrativas de | No aplica
Recursos Financieros* Nulo la Secretaria
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 Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

1

1

Calidad en el Servicio 1
1

1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 JURIDICO(A)

Nombre del Puesto

Coordinador(a) General Juridico(a)

Jefe Inmediato

Secretario(a) de Administraciéon y Gestién Piblica

Subordinados

NOmero de personas

Nombre del Puesto

1 Auxiliar Administrativo(a)
1 Coordinador(a) de la Unidad de Transparencia
1 Auxiliar Juridico(a)
1 Jefe(a) del Departamento de Contratos y Procedimientos Administrativos
1 Jefe(a) del Departamento de Asistencia Juridica
1 Jefe(a) del Departamento de Asuntos Laborales
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Representar legalmente al Secretario, a SECRETARA DE ADMNSTRACION
la Secretaria y a sus Unidades oo
Administrativas, en los juicios y procesos '
de cualquier orden que se ventilen ante cooromuaON canA:
los tribunales laborales, judiciales vy
administrativos locales y federales, en
que sean parte, como demandada, AUXLIAR ADWINSTRATVO COORNACONDE 1A UNIDAD
demandante, tercero perjudicado o
autoridad responsable.
AUXILIAR JURIDICO —1
| |
Conmarosy rocmmanGs | | WAASELSTATAEIO | | Mt sraeto
Descripcién Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos que les sean encomendados;
5 Formular, en su caso, el anteproyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a su drea, para
revisiéon y autorizacion del Secretario;
3 Planear y programar las acciones correspondientes de su drea, asi como organizar, controlar y
evaluar el desempefio del personal a su cargo
4 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su drea, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;
5 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su dreaq;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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6 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal a su cargo atendiendo a la
normatividad aplicable;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por

7 delegacién o suplencia, les correspondan;
Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a los servidores piblicos del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

10 Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas

programadas;
11 Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

12 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

13 | Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Secretaria;

Proporcionar en tiempo y forma al Secretario, datos e informes que posea en el ejercicio de sus
14 | atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Secretaria, asi
como para las obligaciones de transparencia, cuando asi se requiera;

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;

Cumplir y hacer cumplir las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios,
acuerdos y demds disposiciones aplicables en el Estado;

17 | Auxiliar técnicamente al Secretario en los asuntos expresamente encomendados;

15

16

Mantener oportunamente informado al Secretario sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempenar las comisiones que le sean encomendadas;

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 obren en la unidad
20 | administrativa a su cargo, previo pago de los derechos correspondientes cuando se causen, de
conformidad con las leyes respectivas;

Informar a la Coordinaciéon General Juridica y al superior inmediato, sobre los hechos que tenga
21 conocimiento con motivo de sus actuaciones que puedan constituir delitos o responsabilidad de los
servidores publicos;

Expedir las constancias de identificacién del personal a su cargo, asi como las que los acrediten como
notificadores, para el debido ejercicio de sus atribuciones, cuando asi sea necesario;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que
23 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeiio 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;

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

25 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Secretario; y

18

19

22

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.

Funciones propias del puesto

26

1 Fungir como consultor juridico del Secretario y de las Unidades Administrativas;

Revisar y validar la sustentacién juridica de los convenios, contratos o acuerdos en que la Secretaria

sea parte o tenga injerencia alguna, asi como revisar y dictaminar su celebracién y alcances legales

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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en aquellos que se le proponga celebrar por otras personas fisicas o morales;

3 Formular proyectos de iniciativas de Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Circulares, Manuales,
Convenios, Bases de Colaboraciéon y demds instrumentos juridicos que el Secretario ordene;

Gestionar ante la Direccién de Profesionalizacién, la capacitacién técnico-juridico del personal a su
servicio, salvo en el caso que se requiera capacitacién especializada que brinden Universidades,

4 Instituciones Educativas o profesionales expertos en cuyo supuesto, con autorizaciéon del Secretario se
contratard la capacitacion correspondiente;
Intervenir en el levantamiento de actas administrativas que lleven a cabo las distintas Unidades
5 Administrativas de la Secretaria, en las que se hagan constar hechos que puedan constituir delitos o
responsabilidad de los servidores publicos;
6 Proporcionar asistencia técnico-juridica a las Unidades Administrativas de la Secretaria;
ve Establecer el criterio de interpretacidon que las Unidades Administrativas de la Secretaria deban
seguir respecto de las disposiciones administrativas;
Representar legalmente al Secretario, a la Secretaria y a sus Unidades Administrativas, en los juicios y
8 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;

Designar a los abogados de su adscripciéon para que comparezcan como delegados o autorizados
9 para oir y recibir notificaciones en su nombre y representacién en los procesos o juicios que se ventilen
ante los tribunales judiciales, laborales y administrativos, estatales y federales;

Proponer los términos de los informes previos y justificados que en juicio de amparo deban rendir el
Secretario y los servidores publicos de las Unidades Administrativas en los asuntos competencia de la
Secretaria; intervenir como tercero perjudicado; proponer los términos de los recursos que procedan;
asi como formular, en general, todas las promociones que en dichos juicios se requieran;

Presentar, en representacién de la Secretaria y de sus Unidades Administrativas, demandas, denuncias
11 y querellas, otorgar perdén y desistirse, en los asuntos en que se afecten bienes propiedad del
Estado, sin perjuicio de la competencia de otras autoridades;

Intervenir con la representacién legal del Secretario en los juicios de amparo en que la Secretaria sea
parte, rendir los informes previos y justificados, acreditar propiedad, ofrecer pruebas y comparecer a
12 | las audiencias de ley, pedir se adicionen cuestionarios periciales o repreguntar a testigos, formular
alegatos, interponer recursos y en general, promover todo lo conducente en defensa de la Secretaria
y sus unidades administrativas;

Certificar copias de los documentos y constancias existentes en los archivos de la Secretaria, siempre
que obren en original o copia certificada;

Informar a las dreas de la Secretaria sobre normas juridicas publicadas en el Diario Oficial de la
14 | Federacién o en el Periédico Oficial "El Estado de Colima", cuando estas sean de interés para la
institucion;

10

13

En coordinacién con la dependencia correspondiente, evaluar, auditar y negociar los juicios laborales
15 | burocrdticos y de nulidad de naturaleza laboral que se susciten entre el Poder Ejecutivo y sus
servidores publicos;

Solicitar a las Secretarias y dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, la informacion vy
documentacién necesaria, respecto de los juicios laborales burocrdticos y de nulidad de naturaleza

16 , i - - -
laboral, asi como de los procedimientos administrativos y de responsabilidad donde se haya
decretado cese o destitucidon de los servidores publicos;

17 Brindar asesoria y capacitacién en materia laboral a las dependencias de la administracion

centralizada;

18 | Presentar en representaciéon de la Secretaria ante las instancias correspondientes, las denuncias de los

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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hechos de los que tenga conocimiento puedan constituir delitos o responsabilidades de los servidores
publicos, previa autorizacién del Secretario;
Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que

19 ~ -
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho.
- o En derecho laboral, seguridad social, administrativo, amparo
2 Conocimientos Técnicos r 5€9 ! ! paro,
penal.
3 Experiencia Previa en 3 afios en relaciones laborales y compras puiblicas.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo.

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién
de proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados,
orientaciéon 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.

6 Habilidades

Especificos
1 Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | .
cdlculo, bases de datos) Drive.
3 Manejo de Equipo Especializado No

y/o Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, escdner, copiadora,

4 Requerimiento de Materiales . . .
impresora, acceso a vehiculo, gasolina.

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros™ Nulo Administracién Pdblica | Tribunal de Justicia
Recursos Homanos™ Medio Centralizada Administrativa
— - - - Tribunal de Arbitraje y Escalafén
Informacién Confidencial®** | Si del Estado
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Tribunales Colegiados y
**Anotar: Si o No Juzgados de Distrito
Ministerio Piblico
OSAFIG

La informacién 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 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

== IN[NN

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 Juridico(a)
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Apoyar en las actividades ,

.o . . COORDINACION GENERAL
administrativas que la JURIDICA
Coordinacién General Juridica
requiera. |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
|
NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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
5 | consecucion 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

! Mantener actualizado el SICOP WEB de la Coordinacion General Juridica, previa autorizaciéon de su
superior inmediato;

2 | Mantener actualizado el SISER de la Coordinacién General Juridica, previa autorizacion de su superior

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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inmediato;
Llevar a cabo los movimientos de personal de la Coordinacién General (oficios, comisién, pases de salida,
3 formatos de dias de asueto, solicitudes de dias econdémicos, permiso sin goce de sueldo y asistencias.),
pasarlo a revisién y firma del Coordinador General Juridico y turnarlos a la Coordinacién General
Administrativa para su tramite;
4 Evaluar las necesidades de recursos materiales de la Coordinaciéon General Juridica, asi como llevar el
control de los mismos;
5 Llevar el control y registro de la correspondencia enviada y recibida de la Coordinacién General
Juridica;
6 | Llevar el control de la bitdcora de asuntos propios de la Coordinaciéon General Juridica; y
Apoyar en la revisién, creacién y validaciéon de la sustentaciéon juridica de los convenios, contratos o
7 | acuerdos en que la Secretaria sea parte, asi como revisar y dictaminar su celebracién, cuando asi se lo
indique su superior inmediato;
Apoyar en las contestaciones de demandas, promociones, incidentes, alegatos, asi como realizar las actas
8 | necesarias para seguimiento de procedimientos o juicios laborales, administrativos, judiciales y de
amparo, cuando asi se lo indique su superior inmediato; y
9 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho.
2 | Conocimientos Técnicos En trdmites administrativos, elaboracién de oficios.
3 | Experiencia Previa en 1 qﬁ? ' en fonciones' qdminis'rrqﬁ\./ctf, asesoria  juridica,
normatividad aplicable vigente, procedimientos legales.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
6 | Habilidades organizacién, orientacién a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.
7 | Actitudes Espfri’r'u de Sfarvicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 | Manejo de Programas Informaticos H,erramien'ras ofimadticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos), SICOP WEB, SISER.
3 Moneio.de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 | Requerimiento de Materiales Mobiliario f:le oficina, equipo de cémputo, acceso a copiadora,
impresoraq, internet.

La informacién 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 Unidades administrativas de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros™ Nulo Secretaria Trlbu'nful . de Justicia
R H * Nul Administrativa
ecursos flumanos vlo Tribunal de  Arbitraje vy
Informacién Confidencial* Si Escalafén del Estado
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Tribunales Colegiados y
**Anotar: Si o No Juzgados de Distrito
Ministerio PUblico
OSAFIG

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

—_— | —= | = =] =

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Nombre del Puesto Coordinador(a) de la Unidad de Transparencia
Jefe Inmediato Coordinador(a) General Juridico
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) del Departamento de Transparencia
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Coordinar el adecuado .
COORDINACION GENERAL
cumplimiento de las obligaciones JURIDICA

de transparencia de la Secretaria
de acuerdo a las disposiciones

establecidas en la ley de la COORDINAGBN bE LA UNIDAD
materia. DE TRANSPARENCIA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE TRANSPARENCIA

Descripcién 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 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
5 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 Publicos, que
6 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacioén y con una clara orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una
7 seguridad razonable sobre la consecucién 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, con el Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

) Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

1 Solicitar la informacién requerida para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia a las
unidades administrativas de la Secretaria;

2 Coordinar el procedimiento de solicitudes de acceso a la informacién turnadas a la Secretaria;

3 Enviar las respuestas generadas por las unidades administrativas de la Secretaria a la Unidad de
Transparencia del Poder Ejecutivo para la notificacion del solicitante;

4 Asesorar y capacitar a las unidades administrativas de la Secretaria, en la generacién de respuestas
a las solicitudes de acceso a la informacién, asi como las solicitudes de derechos ARCO;

5 Elaborar un registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informacién, que contenga cuando
menos los datos relativos a las respuestas y resultados;

6 Generar los informes correspondientes a los recursos de revisién turnados a la Secretaria;

v Recabar y remitir la informacién publica de oficio en el Portal de Transparencia del Poder Ejecutivo
del Estado y en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT);

8 Enviar en tiempo y forma la informacién puiblica de oficio a la Unidad de Transparencia del Poder
Ejecutivo para su publicacién en el Portal Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado ;

9 Informar al superior inmediato, de las omisiones de las unidades administrativas en las obligaciones
de transparencia;

10 Verificar el cumplimiento de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados dentro de la Secretaria; y

11 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Derecho, Informatica.

5 Conocimientos Técnicos En normatividad vigente aplicable, tramitacién de solicitudes
de acceso a la informacidn y solicitudes de derechos ARCO.

3 Experiencia Previa en 2 afios en manejo de plataformas, asesoria juridica.

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, administracion del tiempo, creatividad,
organizacién, orientacién a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
coémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

6 Habilidades

7 Actitudes . .
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimadticas bdsica (procesador de texto, hoja
2 Manejo de Programas Informaticos (p » Ol

de cdlculo, bases de datos) PNT, INFOMEX.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a

4 Requerimientos de Materiales . . . , .
impresora, copiadora, internet, acceso vehiculo, gasolina

La informacién 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 Unidades administrativas | INFOCOL
Recursos Financieros* Nulo de la Secretaria
” ; Contraloria  General del
Recursos Humanos Bajo
Estado
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 Pidblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== (N[N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 TRANSPARENCIA

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Transparencia
Jefe Inmediato Coordinador(a) de la Unidad de Transparencia
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Dar seguimiento puntual a las quejas, )
COORDINACION DE LA UNIDAD

solicitudes de informacién y recursos DE TRANSPARENCIA
de revisidén recibidos a través de la

Plataforma Nacional de |
Transparencia y Plataforma

INFOMEX,  con base a la e

normatividad aplicable.

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
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 y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien
su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una
clara orientaciéon al interés publico;

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 dreq, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

1 Revisar diariamente la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) y la Plataforma INFOMEX;

5 Solicitar la informacién para dar seguimiento y respuesta a las quejas y solicitudes de acceso a la
informacién de la PNT y Plataforma INFOMEX;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Recabar la informacién correspondiente a la Secretaria, para que se publique en el Portal de
Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado;
4 Apoyar en la asesoria y capacitacién de las unidades administrativas de la Secretaria, en la
generacion de respuestas a las solicitudes de acceso a la informacioén;
5 Apoyar en la elaboraciéon de los informes correspondientes a los recursos de revisién turnados a la
Secretaria; y
6 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho, Administracién, Informatica.
2 | Conocimientos Técnicos En normcn‘ivi.dad vigc-afn‘e aplicable, tramitacién de solicitudes de
acceso a la informacion.
3 | Experiencia Previa en 2 afios en manejo de plataformas, asesoria juridica.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
6 | Habilidades organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.
7 | Actitudes Espl'ri'r.u de s'ervicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 | Manejo de Programas Informaticos Herrc’umien'rqs ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
de cdlculo, bases de datos) PNT, INFOMEX.
3 Manejo de' Equipo Especializado No aplica.
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Mok.)iliqrio <.:Ie oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, internet.
Nivel de Responsabilidad Relaciones laboralles
Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Unidades administrativa de | No aplica
Recursos Financieros* Nulo la 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 Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Tecnologias de informacién 2
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Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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) General Juridico(a)
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Auxiliar en las actividades .

. . . e COORDINACION GENERAL
técnicas-juridicas que la JURIDICA
Coordinaciéon General Juridica
requiera. l

AUXILAR JURIDICO
|
NO APLICA

Descripcién 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 validaciéon 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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

5 | consecucién 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

1

Auxiliar en asistencia técnica-juridica a las unidades administrativas de la Secretaria;

2

Auxiliar en la consultoria juridica del Secretario y las unidades administrativas de la Secretaria,

3

Auxiliar en la revisidn, creacién y validacidén de la sustentacién juridica de los convenios, contratos o

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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acuerdos en que la Secretaria sea parte, asi como revisar y dictaminar su celebracién;
4 Auxiliar en la formulacién de iniciativa de leyes, decretos, reglamentos y demds instrumentos juridicos que
el Secretario ordene;
Realizar contestaciones de demandas, promociones, incidentes, alegatos, asi como realizar las actas
5 | necesarias para seguimiento de procedimientos o juicios laborales, administrativos, judiciales y de
amparo;
Comparecer como Delegado autorizado para oir y recibir notificaciones en representaciéon de procesos o
6 | juicios ante tribunales judiciales, administrativos, laborales y amparo cuando su superior inmediato lo
ordene; y
7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior inmediato.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciado en Derecho.
.. .. En derecho laboral, administrativo, amparo, argumentacién
2 | Conocimientos Técnicos . s
juridica.
.. . 1 afio en asesoria juridica, normatividad aplicable vigene,
3 | Experiencia Previa en .
procedimientos legales.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
6 | Habilidades organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 | Actitudes R .
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 | Manejo de Programas Informdaticos .
cdleulo, bases de datos).
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 . No aplica.
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a
4 | Requerimiento de Materiales . . r SaUiP puto,
fotocopiadora, internet.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Unidades administrativas de la | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Secretaria
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial® Si

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

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

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Contratos y Procedimientos Administrativos
Jefe Inmediato Coordinador(a) General Juridico(a)
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Revisar la sustentacién juridica de .

. .. COORDINACION GENERAL
los convenios, contratos solicitados JURDICA
por la Direccién de Adquisiciones de
Bienes y Servicios, asi como auxiliar '

y colaborar en la celebracién y JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
7 CONTRATOS Y PROCEDIMIENTOS
alcances legales en aquéllos que se 'ADMINISTRATIVOS

le proponga celebrar por otras
personas fisicas o morales en
materia de adquisiciones.

NO APLICA
Descripcién Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
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 y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien
4 su integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperaciéon, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés publico;

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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

Actuar como consultor juridico del Coordinador General Juridico y de las Unidades Administrativas en

1 . .
materia de adquisiciones;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Auxiliar con la sustentacién juridica de los convenios, contratos o acuerdos en que la Secretaria sea
parte o tenga injerencia alguna, solicitados por la Direcciéon de Adquisiciones de Bienes y Servicios y la
Direccién de Servicios Generales, asi como colaborar en la celebracién y alcances legales en aquellos
que se le proponga celebrar por otras personas fisicas o morales en materia de adquisiciones;
Colaborar en la formulacién de proyectos de iniciativas de Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos,
3 Circulares, Convenios, Bases de Colaboracién y demds instrumentos juridicos que el Secretario ordene
en materia de adquisiciones;

Colaborar en la planeaciéon y ejecucién de los programas de desarrollo y capacitacién técnico juridico
de la Secretaria materia de adquisiciones;

Intervenir en el levantamiento de actas administrativas que lleven a cabo las distintas Unidades
5 Administrativas de la Secretaria, en las que se hagan constar hechos que puedan constituir delitos o
responsabilidad de los servidores publicos derivados de procesos de adquisiciones;

Auxiliar a la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios y Direccidén de Servicios Generales en la
asistencia juridica en materia de adquisiciones de bienes y servicios;

Auxiliar con la elaboracién respecto al criterio de interpretaciéon que las Unidades Administrativas de
la Secretaria deban seguir de las disposiciones administrativas en materia de adquisiciones;

Proponer los términos de los informes previos y justificados que en juicio de amparo deban rendir el
Secretario y los servidores publicos de las Unidades Administrativas en los asuntos competencia de la
8 Secretaria; intervenir como tercero perjudicado; proponer los términos de los recursos que procedan;
asi como formular, en general, todas las promociones que en dichos juicios se requieran en materia de
adquisiciones;

Intervenir en los juicios de amparo en que la Secretaria sea parte, rendir los informes previos y
justificados, acreditar propiedad, ofrecer pruebas y comparecer a las audiencias de ley, pedir se
9 adicionen cuestionarios periciales o repreguntar a testigos, formular alegatos, interponer recursos y en
general, promover todo lo conducente en defensa de la Secretaria y sus unidades administrativas en
materia de adquisiciones;

Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Coordinador General Juridico y
10 | mantenerle oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas en materia de
adquisiciones;

Mantener informado al Coordinador General Juridico, de los hechos que tenga conocimiento con motivo
de sus actuaciones que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos y en su
caso, auxiliar o colaborar con la presentacién de la denuncia correspondiente en representacién de la
Secretaria en materia de adquisiciones; y

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

11

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciado en Derecho.
.. , . En derecho laboral, administrativo, amparo, argumentacion
2 Conocimientos Técnicos . ! ! paro, arg
juridica.
3 Experiencia Previa en 2 afios en asesoria Juridica.
4 Disponibilidad para Viajar No.
. 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 o pac o .. !
creatividad, proactivo, organizaciéon, orientacién a resultados,

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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orientaciéon 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.
. - Herramientas ofimdticas basicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdaticos (P » 1ol

cdlculo, bases de datos).

3 Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

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

4 Requerimiento de Materiales . . .
copiadora, internet, escdner.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Direccién de Adquisiciones de | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Bienes y Servicios .
- Direccién de Servicios
Recursos Humanos Nulo
Generales
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
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

== IN[NN

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

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

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Asistencia Juridica
Jefe Inmediato Coordinador(a) General Juridico(a)
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Asistencia Juridica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Otorgar asistencia técnica-juridica )

. ) . COORDINACION GENERAL
a las Unidades Administrativas de JURIDICA
la Secretaria.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ASISTENCA JURIDICA

AUXILIAR DE ASISTENCIA JURIDICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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 y materiales a su cargo;

5 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
6 su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisidn, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés publico;

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

8 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
9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

Actuar como consultor juridico del Coordinador General Juridico y de las Unidades Administrativas de
la Secretaria, y en general cualquier actividad que sea competencia de la dependencia;

Auxiliar con la sustentacion juridica de los convenios, contratos o acuerdos en que la Secretaria sea
parte o tenga injerencia alguna, asi como colaborar en la celebracién y alcances legales en aquéllos
que se le proponga celebrar por otras personas fisicas o morales en materia de bienes patrimoniales,
profesionalizacion;

Colaborar en la formulaciéon de proyectos de iniciativas de Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos,
Circulares, Convenios, Bases de Colaboracién y demds instrumentos juridicos que el Secretario ordene
para érganos sectorizados, bienes patrimoniales, profesionalizacién, y en general cualquier actividad
que sea competencia de la dependencia;

Colaborar en la planeacién y ejecucion de los programas de desarrollo y capacitacién técnico-juridico
de la Secretaria, en materia de bienes patrimoniales, profesionalizacién;

Intervenir en el levantamiento de actas administrativas que lleven a cabo las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria, en las que se hagan constar hechos que puedan constituir delitos o
responsabilidad de los servidores pUblicos derivado del ejercicio de la actividad administrativa, salvo
procesos de adquisiciones o en materia laboral;

Otorgar asistencia técnico-juridica a las Unidades Administrativas de la Secretaria en materia de
bienes patrimoniales, profesionalizacién;

Auxiliar con la elaboracién con respecto al criterio de interpretaciéon que las Unidades Administrativas
7 de la Secretaria deban seguir de las disposiciones administrativas en materia de bienes patrimoniales,
profesionalizacion;

Proponer los términos de los informes previos y justificados que en juicio de amparo deban rendir el
Secretario y los servidores publicos de las Unidades Administrativas en los asuntos competencia de la
Secretaria; intervenir como tercero perjudicado; proponer los términos de los recursos que procedan;
asi como formular, en general, todas las promociones que en dichos juicios se requieran en materia de
bienes patrimoniales, profesionalizacién, y en general cualquier actividad que sea competencia de la
dependencia;

Intervenir en los juicios de amparo en que la Secretaria sea parte, rendir los informes previos y
justificados, acreditar propiedad, ofrecer pruebas y comparecer a las audiencias de ley, pedir se
adicionen cuestionarios periciales o repreguntar a testigos, formular alegatos, interponer recursos y en
general, promover todo lo conducente en defensa de la Secretaria y sus unidades administrativas en
materia de bienes patrimoniales, profesionalizacién, y en general cualquier actividad que sea
competencia de la dependencig;

Informar a las dreas de la Secretaria sobre normas juridicas publicadas en el Diario Oficial de la
10 | Federacién o en el Periéddico Oficial "El Estado de Colima", cuando estas sean de interés para la
institucion;

Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Coordinador General Juridico y
mantenerle oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas en materia de
bienes patrimoniales, profesionalizacién, y en general cualquier actividad que sea competencia de la
dependencia;

Mantener informado al Coordinador General Juridico de los hechos que tenga conocimiento con motivo
de sus actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores piblicos y en su
caso, auxiliar o colaborar con la presentacién de la denuncia correspondiente en representacién de la
Secretaria en materia de bienes patrimoniales y profesionalizacién; y

13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

1

11

12

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho.
.. o En derecho laboral, administrativo rocesal, amparo
2 Conocimientos Técnicos e o r P ! pare,
argumentacién juridica.
3 Experiencia Previa en 2 afios en asesoria técnica-juridica.
4 Disponibilidad para Viajar No.
. 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.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 Actitudes -SP . » cisapling, ! P !
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. -, Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdleulo, bases de datos).
Manejo de Equipo Especializado .
3 I . Fauip P No aplica.
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a internet
4 Requerimiento de Materiales . . » €qUIP pute, !
copiadora, impresora, escdner.
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Unidades administrativas de | Organismos sectorizados
Recursos Financieros™ Nulo la Secretaria Tribunal de Justicia
R H ” Bai Administrativa
ecursos Humanos ajo . N .
| Tribunal de Arbitraje y Escalafén
Informacién Confidencial** Si del Estado
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Tribunales Colegiados y

**Anotar: Si o No

Juzgados de Distrito
Ministerio Publico

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

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

== (NN

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR DE ASISTENCIA JURIDICA

Nombre del Puesto Auxiliar de Asistencia Juridica
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Asistencia Juridica
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Apoyar en la asistencia técnica-
. ’ e . JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
|UI’IdICCI que requiera el DE ASISTENCIA JURIDICA
departamento.
I
AUXILIAR DE ASISTENCIA JURIDICA
I
NO APLICA

Descripcién 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 validaciéon respectivg;
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 y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien
4 su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientacion al interés puiblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, 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; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Auxiliar en asistencia técnica-juridica a las unidades administrativas de la Secretaria, previa
autorizacion del puesto superior jerdrquico;

2

auxiliar en la revisién, creacién y validacién de convenios, con el visto bueno del puesto superior

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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jerarquico y el Coordinador General Juridico;

3 Realizar revisiones de procedimientos que generan contratos de arrendamientos, informando el
resultado de la revisién al Coordinador General Juridico;

4 Formular propuestas de los informes previos y justificados que se requieran al Coordinador General
Juridico; y

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

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho.
- o En derecho laboral, administrativo rocesal, amparo
2 Conocimientos Técnicos e r P ! pare,
argumentacion juridica.
3 Experiencia Previa en 1 afio en asesoria técnica-juridica.
4 Disponibilidad para Viajar No.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientaciéon a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 Actitudes -SP R » cisapling, ! P !
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdleulo, bases de datos).
Manejo de Equipo Especializado .
3 | . =auip P No aplica.
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet
4 Requerimiento de Materiales . . » €qUIP pute, !
copiadora, impresora, escdner.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Unidades administrativas de la | No aplica
Recursos Financieros* Nulo 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 Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 ASUNTOS LABORALES

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Asuntos Laborales
Jefe Inmediato Coordinador(a) General Juridico(a)
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar de Asuntos Laborales
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Evaluar, auditar y negociar los

.o e ;. COORDINACION GENERAL
juicios laborales burocrdticos y de JURIDICA
nulidad de naturaleza laboral que
se suscite entre el Ejecutivo y sus
servidores publicos.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ASUNTOS LABORALES

AUXILIAR DE ASUNTOS LABORALES
2

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser furnados 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 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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 propicien
6 su integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperaciéon, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecucidon de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su dreaq, con el Reglamento Interior de la

Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

Actuar como consultor juridico del Coordinador General Juridico y de las Unidades Administrativas en
materia laboral;

Auxiliar con la revisién de la sustentacién juridica de los convenios, contratos o acuerdos en que la
Secretaria sea parte o tenga injerencia alguna, asi como colaborar en su celebracién y alcances
legales en aquéllos que se le proponga celebrar por otras personas fisicas o morales en materia
laboral;

Colaborar en la formulacién de proyectos de iniciativas de Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos,
3 Circulares, Convenios, Bases de Colaboracién y demds instrumentos juridicos que el Secretario ordene
materia laboral;

Intervenir en el levantamiento de actas administrativas que lleven a cabo las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria, en las que se hagan constar hechos que puedan constituir delitos o
responsabilidad de los servidores puUblicos derivados de la prestacion de servicios personales
subordinados;

1

5 Auxiliar en la asistencia juridica a las Unidades Administrativas de la Secretaria en materia laboral;

Auxiliar en la colaboracién con respecto al criterio de interpretacién que las Unidades Administrativas
de la Secretaria deban seguir de las disposiciones administrativas en materia laboral;

Proponer los términos de los informes previos y justificados que en juicio de amparo deban rendir el
Secretario y los servidores publicos de las Unidades Administrativas en los asuntos competencia de la
7 Secretaria; intervenir como tercero perjudicado; proponer los términos de los recursos que procedan;
asi como formular, en general, todas las promociones que en dichos juicios se requieran en materia
laboral;

Intervenir en los juicios de amparo en que la Secretaria sea parte, rendir los informes previos y
justificados, acreditar propiedad, ofrecer pruebas y comparecer a las audiencias de ley, pedir se
8 adicionen cuestionarios periciales o repreguntar a testigos, formular alegatos, interponer recursos y en
general, promover todo lo conducente en defensa de la Secretaria y sus unidades administrativas en
materia laboral

Evaluar, auditar y negociar los juicios laborales burocrdticos y de nulidad de naturaleza laboral que se
9 susciten entre el Poder Ejecutivo y sus servidores publicos en coordinacién con la dependencia
correspondiente;

Solicitar a la dependencia correspondiente, la informacién y documentacién necesaria, respecto de los
juicios laborales burocrdaticos y de nulidad de naturaleza laboral, asi como de los procedimientos
administrativos y de responsabilidad donde se haya decretado cese o destituciéon de los servidores
publicos;

Brindar asesoria y capacitaciéon en materia laboral a las dependencias que lo soliciten, previa
autorizacion del puesto superior jerdrquico;

Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Coordinador General Juridico y
12 mantenerle oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas en materia
laboral;

Mantener informado al Coordinador General Juridico de los hechos que tenga conocimiento con motivo
de sus actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos y en su
caso, auxiliar o colaborar con la presentacién de la denuncia correspondiente en representacién de la
Secretaria en materia laboral; y

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

10

11

13

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

Gene

rales

1

Escolaridad Minima

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos Técnicos

juridica.

En derecho laboral, administrativo, amparo, argumentacién

Experiencia Previa en

2 afios en asesoria juridica.

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,
creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de
cémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez,

O [ hNW| N

Horario Laboral

6 Habilidades

responsabilidad,

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. . Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos (P » 1ol

cdleulo, bases de datos).

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, escdner, internet, acceso a vehiculo, gasolina.

4 Requerimiento de Materiales

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros™ Nulo Administracién Pdblica | Tribunal de Justicia
- : Centralizada Administrativa

Recursos Humanos Bajo . o

Tribunal de  Arbitraje vy
Informacién Confidencial** Si Escalafén del Estado
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Tribunales Colegiados y
**Anotar: Si o No Juzgados de Distrito

Ministerio Piblico

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién
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Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ASUNTOS LABORALES

Nombre del Puesto Auxiliar de Asuntos Laborales
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Asuntos Laborales
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

d

Apoyar en la asistencia técnica-
iUI’I'diCCI que requiera el DE ASUNTOS LABORALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

epartamento.

AUXILAR DE ASUNTOS LABORALES
2

NO APLICA

Descripcién 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien
4 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una
clara orientaciéon al interés publico;
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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Auxiliar en asistencia técnica-juridica a las unidades administrativas de la Secretaria;

2

Auxiliar en la consultoria juridica del Secretario y las unidades administrativas de la Secretaria;

3

Auxiliar en la revisidn, creacién y validacién de la sustentacién juridica de los convenios, contratos o

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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acverdos en que la Secretaria sea parte, asi como auxiliar en la revisién y dictaminaciéon de su
celebracion;

4 Auxiliar en la formulacién de iniciativa de leyes, decretos, reglamentos y demds instrumentos juridicos
que el Secretario ordene;

Apoyar en la elaboracién de contestaciones, demandas, promociones, incidentes, alegatos,
5 ofrecimientos de pruebas, asi como realizar las actas necesarias para seguimiento de procedimientos o
juicios laborales, judiciales y de amparo;

Auxiliar en la intervencién en el levantamiento de actas administrativas que lleven a cabo las distintas
6 unidades administrativas de la Secretaria, en las que se hagan constar hechos que puedan constituir
delitos o responsabilidades de los servidores puUblicos derivados de la prestacién de servicios
personales subordinados;

ve Elaborar oficios dirigidos a las dependencias de la Administracién Pidblica Centralizada, la informacién
y documentacién necesaria, respecto de los juicios laborales burocrdticos; y

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

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho.

. , . En derecho laboral, administrativo, amparo, argumentacién
2 Conocimientos Técnicos s

juridica.

3 Experiencia Previa en 1 aiio en asesoria juridica.
4 Disponibilidad para Viajar No.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,

6 Habilidades - . . . iy . .
orientaciéon al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo.

. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

7 Actitudes P victo,  ciscpiing, ! P !
liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

. . Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos .
cdlculo, bases de datos).

Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 1° auip P v/ No aplica.
Herramientas
.. . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
4 Requerimiento de Materiales

copiadora, escdner, internet, acceso a vehiculo, gasolina.

La informacién 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 Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros™ Nulo Administracién Publica | Tribunal de Justicia
* Centralizada Administrativa
Recursos Humanos Nulo . o
Tribunal de  Arbitraje vy
Informacién Confidencial™* | Si Escalafon del Estado
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Tribunales Colegiados y
**Anotar: Si o No Juzgados de Distrito
Ministerio PUblico

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

1
1
Calidad en el Servicio 1
1
1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 EVENTOS ESPECIALES

Nombre del Puesto

Coordinador(a) General de Eventos Especiales

Jefe Inmediato

Secretario(a) de Administraciéon y Gestién Piblica

Subordinados

NOmero de personas

Nombre del Puesto

Secretaria(o)

Auxiliar de Apoyo Logistico

Supervisor(a) de Espacios para Eventos

Supervisor(a) de Presupuesto

Supervisor(a) de Eventos Especiales

1
4
1
1
1
1

Jefe(a) del Departamento de Eventos y Ceremonial

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Planear y organizar los eventos y actos

publicos en los que participe el
Gobernador del Estado y la
Secretaria.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Y GESTION PUBLICA

COORDINACION GENERAL
DE EVENTOS ESPECIALES

SECRETARIA

AUXILIAR DE APOYO LOGISTICO

PARA EVENTOS

SUPERVISION DE ESPACIOS

SUPERVISION DE PRESUPUESTO

ESPECIALES

SUPERVISION DE EVENTOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE EVENTOS Y CEREMONIAL

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

2

Formular, en su caso, el anteproyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a su drea, para
revisiéon y autorizacién del Secretario;

Planear y programar las acciones correspondientes de su drea, asi como organizar, controlar y evaluar
el desempeno del personal a su cargo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su drea, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;
5 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su dreaq;

Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal a su cargo atendiendo a la

o normatividad aplicable;

ve Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;
Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;

0 Asesorar, en asuntos de su especialidad a los servidores publicos del Gobierno del Estado, cuando asi
se requieraq;

10 Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas

programadas;
11 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

12 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

13 | Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Secretaria;

Proporcionar en tiempo y forma al Secretario, datos e informes que posea en el ejercicio de sus
14 | atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Secretaria, asi como
para las obligaciones de transparencia, cuando asi se requierag;

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;

Cumplir y hacer cumplir las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos
y demds disposiciones aplicables en el Estado;

17 | Auxiliar técnicamente al Secretario en los asuntos expresamente encomendados;

16

Mantener oportunamente informado al Secretario sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempenar las comisiones que le sean encomendadas;

Proponer al Secretario, las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Secretariq;

Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obren en la unidad
20 | administrativa a su cargo, previo pago de los derechos correspondientes cuando se causen, de
conformidad con las leyes respectivas;

Informar a la Coordinacién General Juridica y al superior inmediato, sobre los hechos que tenga
21 | conocimiento con motivo de sus actuaciones que puedan constituir delitos o responsabilidad de los
servidores publicos;

Expedir las constancias de identificaciéon del personal a su cargo, asi como las que los acrediten como

18

22 iee . s . . .

notificadores, para el debido ejercicio de sus atribuciones, cuando asi sea necesario;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien
93 | SV integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su

actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

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

25 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Secretario; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
26 | expresa y legalmente le sefiale el Secretario.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

Suministrar los insumos necesarios para cubrir los eventos del Titular del Poder Ejecutivo, cuando estos
1 requieran de una erogacién, asi como auxiliar a las dependencias de la Administraciéon Publica
Centralizada, en la organizacién de sus eventos especiales previa autorizacién del Secretario;
Participar en el desarrollo de los eventos, actos pUblicos y giras de trabajo en los que intervenga el
2 | Gobernador del Estado y los que promuevan las dependencias de la Administracién Puiblica
Centralizada, en coordinacién con las dreas correspondientes de la Oficina del Gobernador;

Participar en el desarrollo de los eventos, actos pUblicos y giras de trabajo en los que intervenga el
3 | Presidente de la Republica, los Secretarios de Estado y cualquier otro invitado especial en el Estado,
cuando asi lo solicite el Gobierno Federal y lo autorice el Ejecutivo Estatal;

Realizar en conjunto con la Secretaria Particular de la Oficina del Gobernador, la atencién y cortesia a
los invitados especiales previa autorizaciéon del Gobernador;

Colaborar con las dependencias de la Administracién Poblica Centralizada y entidades del Ejecutivo
Estatal, en la realizacién de los actos civicos programados en el Calendario Oficial;

Atender en coordinacién con la Secretaria Particular y la Direcciéon de Atencién Ciudadana de la
6 | Oficina del Gobernador, las peticiones autorizadas de requerimientos para eventos que la poblacién
solicita al Gobernador;

Administrar el "Sistema de Reserva de Espacios para Eventos del Complejo Administrativo” y los

espacios destinados para eventos especiales, asi como del equipo audiovisual y mobiliario; y
8 Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.
Requerimientos del puesto
Generales
1 | Escolaridad Minima Licenciatura en Relaciones Piblicas, Administracién, Comunicacién.
- A En logistica, planificacién, protocolos institucionales de eventos
2 | Conocimientos Técnicos gisticd, p » P Y
organizacién de eventos.
3 | Experiencia Previa en 3 afos en relaciones piblicas y organizacién de eventos.
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, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién
de proyectos, manejo de grupos, orientacion 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.

6 | Habilidades

Especificos
1 | ldioma No requerido.
5 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de

cdlculo, bases de datos).

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica.
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, equipo de sonido,

4 | Requerimiento de Materiales , .. . . . N .
4 vehiculo oficial, radios, equipo de pddium, mobiliario (sillas),

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ ‘ ‘ material de cafeteria, acceso a templetes, mamparas.

. » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Dependencias de la | Sector publico municipal
Recursos Financieros™ Alto Administracién Publica | Sector publico federal
Centralizada Organizaciones sociales

Recursos Humanos* Alto .g 4

— - — - privadas
Informacién Confidencial Si Proveedores y Prestadores de
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Servicios
**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
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

== [ININ|DN

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO SECRETARIA(O)

Nombre del Puesto Secretaria(o)
Jefe Inmediato Coordinador(a) General de Eventos Especiales
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Proporcionar apoyo secretarial a

. ., . COORDINACION GENERAL DE
la Coordmacnon, brindando un EVENTOS ESPECIALES
servicio de calidad y eficiencia.

SECRETARIA

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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
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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 | Recibir, registrar, archivar la documentacién y correspondencia de la Coordinacién;

2 | Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda;

3 | Recibir oficios de requerimientos de las dependencias de la Administracién Publica Centralizada, para la

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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organizacién de sus eventos;

Mantener actualizado el directorio de teléfonos de los contactos externos y de los funcionarios publicos
federales, estatales y municipales, asi como de organizaciones sociales y privadas; y
5 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Carrera Técnica Secretarial.
2 | Conocimientos Técnicos En asistencia administrativa.
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, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 | Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,

redaccidn, ortografia, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

7 | Actitudes .
en equipo.
Especificos
1 | Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos).
Manejo de Equipo Especializado .
3 . . avte P No aplica.
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
copiadora.
. 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 Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

1

1

Calidad en el Servicio 1
1

1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR DE APOYO LOGISTICO

Nombre del Puesto Auxiliar de Apoyo Logistico
Jefe Inmediato Coordinador(a) General de Eventos Especiales
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Llevar el control del préstamo, la .

., e . COORDINACION GENERAL DE
entrega y recepciéon de mobiliario y EVENTOS ESPECIALES
equipo audiovisual de la
coordinacién General de Eventos |
ESpec'ales' AUXILIAR DE APOYO LOGISTICO

)
|
NO APLICA

Descripcién 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 revisidén y validacién respectiva;
Y

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

Funciones propias del puesto

1 Llevar el control con resguardos del préstamo del equipo audiovisual que la dependencia solicite para
la realizacién de sus eventos previa autorizacion del superior inmediato;

5 Llevar el control del préstamo del mueble (sillas y tablones) a las dependencias que lo solicitan, previa
autorizacion del puesto superior jerdrquico;

Realizar el montaje de los eventos, actos publicos y giras de trabajo en los que intervenga el
3 | Gobernador del Estado y los que promuevan las dependencias de la Administracion Publica
Centralizada, en coordinacién con las dreas correspondientes; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 | Escolaridad Minima Secundaria, Bachillerato Técnico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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2 | Conocimientos Técnicos En logistica, equipo audiovisual, montaje y protocolo logistico.
3 | Experiencia Previa en No requerido.
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.
6 Habilidades Orientacién al servicio, manejo de equipo de cdmputo, equipo
audiovisual, proactividad, puntualidad.
ve Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
comunicacién, conciencia institucional, inteligencia emocional.
Especificos
1 | ldioma No requerido.
2 | Manejo de Programas Informdticos No requerido.
Manejo de Equipo Especializado . . .
3 . . =auP P Proyectores, consolas de audio, equipo de sonido.
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Acceso a mobiliario, equipo audiovisual.
’ » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™® Medio Dependencias de la | Sector publico municipal
Recursos Financieros™ Nulo Administracién Publica | Sector publico federal
Centralizada Organizaciones  sociales
Recursos Humanos™ Nulo -g y
privadas
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 Piblica 1
Gestién Piblica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO SUPERVISOR(A) DE ESPACIOS PARA EVENTOS

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Espacios para Eventos
Jefe Inmediato Coordinador(a) General de Eventos Especiales
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar de Espacios
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Designar  espacios  fisicos que .

. . COORDINACION GENERAL DE
requieran las dependencias de la EVENTOS ESPECIALES
Administracion Piblica Centralizada
y entidades del Ejecutivo Estatal |
para la realizaciéon de sus eventos.

SUPERVISION DE ESPACIOS
PARA EVENTOS

AUXILIAR DE ESPACIOS
(2)

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
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 y materiales a su cargo;

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
6 |Y integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisidn, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés puiblico;

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

8 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
9 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto
1 Llevar el control de las reservaciones del Centro de Convenciones;

Supervisar los espacios destinados para eventos especiales, asi como del equipo audiovisual vy
mobiliario que se encuentren en perfectas condiciones para su uso;

Realizar recorridos por los espacios, verificando el estado que guardan, y reportar las necesidades de
mantenimiento tanto de los espacios como de los equipos y mobiliario; y

4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior inmediato

2

Requerimientos del puesto

Generales
1 | Escolaridad Minima Bachillerato Técnico.
2 | Conocimientos Técnicos En manejo de sistemas informdticos.
3 | Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas.
4 | Disponibilidad para Viagjar No.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo.
Habilidades Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion,
6 orientacién a resultados, orientacidon al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.
e Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo.
Especificos
1 | Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos).
Manejo de Equipo Especializado .
3 | . =auip P No aplica.
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, internet.
» Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Dependencias de la | Sector pUblico municipal
Recursos Financieros™ Nulo Administracion Piblica | Sector publico federal
” - Centralizada Organizaciones  sociales 'y
Recursos Humanos Bajo .
privadas
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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

1

1

Calidad en el Servicio 1
1

1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR DE ESPACIOS

Nombre del Puesto Auxiliar de Espacios
Jefe Inmediato supervisor(a) de Espacios para Eventos
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Apoyar en la designacion de )

. ’ . . SUPERVISION DE ESPACIOS
espacios fisicos que requieren las PARA EVENTOS
dependencias de la Administracién
Publica Centralizada y entidades |
del Ejecutivo Estatal para la

. . s AUXILIAR DE ESPACIOS
realizacion de sus eventos. @

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien
4 | integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una
clara orientaciéon al interés puiblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 | consecucion 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

1 Revisar la plataforma de Consulta de Espacios del Complejo Administrativo, para verificar si hay
solicitudes de espacios fisicos;

2 | Revisar diariamente la base de Reservacién de Salas y Auditorio;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Subir a la agenda digital los espacio solicitados, asi como los requerimientos necesarios para los
eventos;
4 Dar seguimiento a los oficios que estdn requiriendo un espacio, previa autorizaciéon de la Coordinadora
General;
5 Revisar que se entreguen los formatos de requerimientos necesarios para los eventos, asi como revisar
que contengan las firmas de los responsables del evento por parte de la dependencia requirente; y
6 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 | Escolaridad Minima Bachillerato Técnico.
2 | Conocimientos Técnicos En manejo de sistemas informaticos, agenda digital.
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.
Habilidades Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion,
6 orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.
ve Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo.
Especificos
1 | Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 | Manejo de Programas Informaticos ,
cdlculo, bases de datos).
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica.
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, internet.
. » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial** Si

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

[e]

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

1

1

1

Tecnologias de Informacién 2
1

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO SUPERVISOR(A) DE PRESUPUESTO

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Presupuesto
Jefe Inmediato Coordinador(a) General de Eventos Especiales
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico(a) de Presupuesto
1 Auxiliar Administrativo(a)
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Administrar el recurso asignado a la COORDINACION GENERAL
Coordinaciéon General, de manera DF EVENTOS ESPECIALES
eficaz y eficiente de acuerdo a los |

criterios o lineamientos establecidos.

SUPERVISION DE PRESUPUESTO

AUXILIAR TECNICO DE
PRESUPUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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
6 |V integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una
clara orientaciéon al interés puiblico;

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

8 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
9 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

Elaborar el andlisis y elaboracién del presupuesto de egresos de la Coordinaciéon General, y en su caso
remitir la informacién al drea correspondiente;

Tramitar el pago de los suministros de insumos necesarios para los eventos del fitular del Poder

1

2 ejecutivo, previa autorizacién del puesto superior jerdrquico;

3 Tramitar el pago de la atencién y cortesia a los invitados especiales del titular del Poder Ejecutivo,
cuando asi se lo indique el puesto superior jerdarquico;

4 Tramitar el pago de las peticiones autorizadas de requerimientos para eventos que la poblacién
solicita al titular del Poder Ejecutivo, cuando asi se lo indique el puesto superior jerdrquico;

5 Elaborar cada afio los presupuestos e informes de los eventos que deben ser presentados al Titular del
Poder Ejecutivo
Solicitar suministros de recursos materiales a través del SECOP;

ve Mantener relacién directa con proveedores y trdmites administrativos ante la Secretaria de Planeacién
y Finanzas;

8 Mantener actualizado el SICOP WEB de la Coordinacién General de Eventos Especiales, previa
autorizacion de su superior inmediato;

0 Mantener actualizado el SISER de la Coordinacién General de Eventos Especiales, previa autorizacion

de su superior inmediato;
10 | Elaborar el concentrado de gastos;

11 | Recibir y validar facturas en el sistema de SISG;

12 | Capturar el pago a proveedores en el sistema SECOP;

13 | Dar seguimiento al pago de facturas en la Secretaria de Planeacién y Finanzas;

14 | Dar seguimiento a la autorizacion de las peticiones solicitadas al C. Gobernador; y

15 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior inmediato

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Finanzas.
2 | Conocimientos Técnicos En control administrativo, elaboracién y manejo de presupuesto.
3 | Experiencia Previa en 2 afios en manejo de presupuesto.
4 | Disponibilidad para Viagjar No.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo.
Habilidades Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion,
6 orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.
e Actitudes Espl'ritu' de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos), SECOP, SICOP WEB, SISER, SISG.
3 Manejo de' Equipo Especializado No aplica.
y/o Herramientas

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, internet, escdner.
- Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Secretaria de Planeacién Yy | Proveedores y prestadores de
Recursos Financieros* Medio Finanzas serviclos
- ; Beneficiarios de apoyos

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 Profesionalizacién

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

Administracién Pidblica
Gestidn Piblica

1
1
Calidad en el Servicio 1
1
1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR TECNICO DE PRESUPUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico de Presupuesto
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Presupuesto
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Apoyar en la administraciéon del
recurso asignado a la Coordinacién SUPERVISION DE PRESUPUESTO
General, de manera eficaz vy
eficiente de acuerdo a los criterios o |
lineamientos establecidos.

AUXILAR TECNICO DE
PRESUPUESTO

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o 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 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, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés puiblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 | consecucién 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

1 Apoyar en recibir y validar facturas en el sistema SISG;

2 | Apoyar en la captura de pago a proveedores en el sistema SECOP;

3 | Apoyar en el seguimiento del pago de facturas en la Secretaria de Planeacién y Finanzas;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 | Apoyar en el seguimiento de autorizacién de las peticiones solicitadas al C. Gobernador; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 | Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Finanzas.

2 | Conocimientos Técnicos En control administrativo, trdmites administrativos.

3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas.

4 | Disponibilidad para Viajar No.

5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas.

Habilidades Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,

6 orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.

ve Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo.

Especificos

1 | ldioma No requerido.

5 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos) SISG, SECOP.

3 Manejo de' Equipo Especializado No aplica.

y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora, copiadora.
Nivel de Responsabilidad Relacizneslabeidies
Internas Externas

Recursos Materiales® Bajo Dependencias de la | Proveedores y prestadores de

Recursos Financieros™® Nulo Administracién Publica | servicios

Recursos Homanos™ Nulo Centralizada Beneficiarios de apoyos

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

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

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo(a)
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Presupuesto
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Proporcionar apoyo administrativo
manera eficiente y con calidad. SUPERVISION DE PRESUPUESTO

|

AUXILUAR ADMINISTRATIVO
|
NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
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 y valores de actuacion vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien
4 | integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una
clara orientaciéon al interés puiblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 | consecucién 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 dreq, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto
1 Apoyar en la solicitud de suministros de recursos materiales a través del SECOP;

apoyar en la actualizaciéon del SICOP WEB de la Coordinacién General de Eventos Especiales, previa

2 N . .
autorizacion de su superior inmediato;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Apoyar en la actualizaciéon del SISER de la Coordinacién General de Eventos Especiales, previa
autorizacién de su superior inmediato;
4 | Verificar que todo tradmite administrativo este completo para su debido control interno; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 | Escolaridad Minima Bachillerato Técnico.

2 | Conocimientos Técnicos En manejo de sistemas informdticos.

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.

Habilidades Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacién,

6 orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.

ve Actitudes Espl'ritu. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo.

Especificos

1 | Idioma No requerido.

5 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos) SICOP WEB, SECOP, SISER.

3 Manejo de' Equipo Especializado No aplica.

y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora, copiadora.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad Infernas 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 Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

1

1

Calidad en el Servicio 1
1

1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO SUPERVISOR(A) DE EVENTOS ESPECIALES

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Eventos Especiales
Jefe Inmediato Coordinador(a) General de Eventos Especiales
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Apoyar 'y supervisar a los AN
RDINACION GENERAL
proveedores que se contraten para DE EVENTOS ESPECIALES

los eventos, actos publicos o giras
de trabajo en donde participe el |
Ejecutivo Estatal o las dependencias

. . ., SUPERVISION DE EVENTOS
del Estado previa autorizacion. ESPEQIALES

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
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 materiales a su cargo;

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
6 |v integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés puiblico;

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

8 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

9 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

Supervisar a los proveedores que se contraten para los eventos, actos publicos o giras de trabajo en
donde participe el Ejecutivo Estatal o las dependencias del Estado previa autorizacion.

Solicitar cotizaciones de menu para desayunos, comidas, banquetes y cenas ofrecidas por el titular del

1

2 Poder Ejecutivo y supervisar que lleguen el tiempo establecido y como se contraté el servicio;

3 Solicitar cotizaciones de banquetes o comidas para las peticiones que la poblacién le solicita al C.
Gobernador y que son autorizadas;

4 Garantizar y en ocasiones acompaiiar al proveedor para que entregue el apoyo otorgado en tiempo y

en el lugar indicado al beneficiado autorizado; y
5 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 | Escolaridad Minima Bachillerato Técnico.

5 Conocimientos Técnicos En planificacién, organizacién, protocolos institucionales de
eventos.

3 | Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas y organizacién de eventos.

4 | Disponibilidad para Viajar Si.

5 | Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo.

Habilidades Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion,

6 orientacién a resultados, orientaciéon al servicio, proactivo,
redaccidn, ortografia, manejo de equipo de cémputo.

ve Actitudes Espl'ritu- de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo.

Especificos

1 | Idioma No requerido.

5 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos).

3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica.

y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

copiadora, internet, servicio de cafeteria.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales® Bajo Dependencias de la | Proveedores y prestadores de

Recursos Financieros™® Bajo Adminis.frocién Publica servici.o.s, .

Recursos Homanos™ Nulo Centralizada Beneficiarios de apoyos

Informacién Confidencial** No

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

La informacién 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 Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Poblica

1
1
Calidad en el Servicio 1
1
1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

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

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Eventos y Ceremonial
Jefe Inmediato Coordinador(a) General de Eventos Especiales
Subordinados

N0mero de personas Nombre del Puesto

3 Promotor(a) de Eventos

2 Maestro(a) de Ceremonias

4 Edecdn

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Planear y organizar la logistica
Ceremonial de los eventos y actos
publicos del titular del Poder |
Ejecutivo, asi como de otros eventos

. . JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
oficiales de acuverdo a las DE EVENTOS Y CEREMONIAL
formalidades requeridas para una
buena imagen y presencia.

COORDINACION GENERAL
DE EVENTOS ESPECIALES

PROMOTOR DE EVENTOS MAESTRO DE CEREMONIAS
(3) (2)

EDECANIA
(4)

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
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 y materiales a su cargo;

5 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
6 |v integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientacion al interés puiblico;

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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8 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
9 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Participar y planear la logistica ceremonial de los eventos, actos pUblicos y giras de trabajo en los que
intervenga el Gobernador en coordinacién con las dreas correspondientes;

Participar y planear la logistica ceremonial de los eventos, actos pUblicos y giras de trabajo en los que
2 | intervenga el Presidente de la Republica, los Secretarios de Estado, siempre y cuando los autorice el
Ejecutivo Estatal en coordinacién con las dreas correspondientes;

3 Coordinar y supervisar el trabajo de las edecanes en cada uno de los eventos para una adecuada
imagen institucional;

Coordinar y planear las brigadas con los promotores de eventos para un eficiente manejo de equipo, y
audio en cada uno de los eventos del ejecutivo o dependencias que asi lo requieran;

Revisar en conjunto con las dependencias los la informacién de cada evento para el correcto uso
ceremonial y programas que deban atender los maestros de ceremonia; y

6 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 | Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién, Relaciones Piblicas.

5 Conocimientos Técnicos En planificacion, organizacién, protocolos institucionales de eventos
y temdticas de sonido.

3 | Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas y organizacién de eventos.

4 | Disponibilidad para Viajar Si.

5 Horario Laboral Lunes a domingo sin horario especifico, de acuverdo a las
necesidades del cargo.

Habilidades Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacion,

6 orientacién a resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.

e Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo.

Especificos

1 | ldioma No requerido.

5 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimadticas bdasicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos).

3 Manejo de' Equipo Especializado No aplica.

y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,

copiadora.

La informacién 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 Dependencias de la | Organizaciones de la
Recursos Financieros® Medio Administracién Publica | sociedad civil
* Centralizada Iniciativa privada
Recursos Humanos Alto .
Beneficiarios de apoyos
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 Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

== (N[N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO PROMOTOR(A) DE EVENTOS

Nombre del Puesto Promotor(a) de Eventos
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Eventos Especiales
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Proporcionar apoyo logistico a la
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

Coordinaciéon General, de manera DE EVENTOS Y CEREMONIAL
eficiente y con calidad en el
servicio. |

PROMOTOR DE EVENTOS
3)

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien
3 | v integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés puiblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 | consecucion 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; y
6 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

5

Funciones propias del puesto

Montar y desmontar el equipo de audio para los eventos oficiales, ceremonias y actos publicos del C.
Gobernador;

Montar y desmontar equipo de audio para el presidium para los eventos, actos publicos y giras de
2 | trabajo en los que intervenga el Presidente, los Secretarios de Estado, siempre y cuando los autorice el
Ejecutivo Estatal, asi como la colocaciéon de sillas, cuando asi se lo indique el puesto superior inmediato;

1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Apoyar en la colocaciéon mobiliario (sillas) para invitados cuando asi lo requiera el evento o acto
publico;
4 Instalar y manejar el equipo de sonido durante los eventos y giras del C. Gobernador, asi como de las
dependencias que lo solicitan;
5 Apoyar en la entrega del apoyo otorgado en tiempo y en el lugar indicado al beneficiado autorizado,
cuando asi se lo indique el puesto superior inmediato; y
6 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 | Escolaridad Minima Secundaria o Bachillerato Técnico.
2 | Conocimientos Técnicos En manejo de equipo de sonido.
3 | Experiencia Previa en 6 meses en logistica.
4 | Disponibilidad para Viagjar Si.
Horario Laboral Lunes a viernes en horario diferido segiun los requerimientos:
5 sindicalizados é horas y media por dia y confianza 8 horas por
dia, y de acuerdo a las necesidades del cargo.
6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 | Idioma No requerido.
2 | Manejo de Programas Informdticos | No aplica.
3 Manejo de' Equipo Especializado No aplica.
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Acceso a equipo de sonido, audio, sillas, templetes.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

No aplica No aplica

*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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestién Pablica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacion N/A
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE MAESTRO(A) DE CEREMONIAS

Nombre del Puesto Maestro(a) de Ceremonias
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Eventos Especiales
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Proporcionar apoyo en la

., JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
conduccién de los eventos DE EVENTOS Y CEREMONIAL
oficiales, ceremonias y actos
publicos del Ejecutivo Estatal. '

MAESTRO DE CEREMONIAS
2)

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
3 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;

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

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

1 Fungir como presentador oficial en las ceremonias y eventos que se organizan con el titular del Poder
Ejecutivo
Verificar la logistica del presidium en coordinacién con las dreas correspondientes;

Verificar orden del dig;

Niw|N

Verificar que el sonido se encuentre en buenas condiciones; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ 5 ‘ Las demds funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior inmediato

Requerimientos del puesto

Generales
1 | Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica en Comunicacién.
2 | Conocimientos Técnicos No aplica.
3 | Experiencia Previa en No aplica.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
5 | Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo.
6 | Habilidades Asertividqd, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo

en equipo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 | Idioma No requerido.
2 | Manejo de Programas Informdticos | No aplica.

Manejo de Equipo Especializado .
3 I . =auip P No aplica.
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales No aplica.
. » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Nulo 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 Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pidblica

Gestion Piblica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién N/A

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este

documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE EDECAN

Nombre del Puesto Edecdn
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Eventos Especiales
Subordinados

N0mero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Proporcionar apoyo de

, JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
edecania en los eventos DE EVENTOS Y CEREMONIAL

oficiales, ceremonias y actos
publicos de acuerdo a las '
formalidades requeridas para —
una buena imagen y presencia “
del Ejecutivo del Estado.

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
3 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 | consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

6 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Apoyar directamente a los organizadores para que el evento transcurra sin problemas;

Atender a los invitados especiales y asistentes que se encuentran en el presidium ,

Colocar y distribuir los materiales, control de accesos e indicaciones a los asistentes de un evento;

N W[ —

Estar alerta a cualquier eventualidad que se presente o a la asignacién de cualquier tarea que le pidan
los organizadores;

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



COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion y

Gestion Pablica

Manual de Organizacion

Clave: MO-09-01-01
Emisién: 16,/03/2021

Versién: 2
Pagina 147 de 429

5 | Avisar de situaciones extraordinarias presentadas durante el desempefio de sus actividades;

o

Entregar premios y reconocimientos a invitados especiales; y

7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior inmediato

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica.
2 | Conocimientos Técnicos No aplica.
3 | Experiencia Previa en 6 meses en edacania.
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.
2 | Manejo de Programas Informdaticos No aplica.
3 queio.de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales No aplica.
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Nulo No aplica No aplica
Recursos Financieros* Nulo
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 Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

Gestidn Piblica 0]
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién N/A

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 Administracién y Gestién Publica
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Asesorar al Secretario en asuntos ) .
. . , . SECRETARIA DE ADMINISTRACION
relacionados con la gestiéon publica, ¥ GESTION PUBLICA
con el fin de contribuir al
cumplimiento del objetivo general de |
la dependencia.

ASESOR DE DESPACHO

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
7
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 y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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

5 consecucion 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

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

Funciones propias del puesto

Asistir y participar en representacién en reuniones, consejos y/o juntas, cuando asi se lo indique el
Secretario;

1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Asesorar y emitir opinién en temas relacionados a la gestiéon publica para la toma de decisiones del
Secretario;

3 Redactar oficios, tarjetas informativas, memordndums, discursos cuando asi se lo solicite el Secretario; y

4 Las demds que le confieran las leyes, reglamentos, disposiciones legales en la materia y el Secretario.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracion, Economia, Ciencias Politicas.
2 Conocimientos Técnicos En elaboracién de ponencias, normatividad estatal.

3 Experiencia Previa en 2 afios en administraciéon y gestién publica.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo.

o

Habilidades

Asertividad, capacidad de andlisis, creatividad, proactivo,
organizacién, orientacién al servicio, redaccién, manejo de
equipo de computo.

7 Actitudes

Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
liderazgo, trabajo en equipo.

responsabilidad,

Especificos

1 Idioma

No requerido.

2 | Manejo de Programas Informdticos

Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos).

3 Manejo de Equipo Especializado
Herramientas

y/o

No aplica.

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, internet, escdner.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

Unidades administrativas de

la Secretaria

No aplica

*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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién
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Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA(O) PRIVADA(O)

Nombre del Puesto Secretaria(o) Privada(o)
Jefe Inmediato Secretario(a) de Administracién y Gestién Publica
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Prestar asistencia al Secretario, )

, . . SECRETARIA DE ADMINISTRACION
asi como apoyar en actividades Y GESTION PUBLICA
administrativas aplicando técnicas
secretariales, a fin de lograr un |
eficaz y eficiente desempefio
acorde con el objetivo general de
la Secretaria.

SECRETARIA PRIVADA

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, tfrimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 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
actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una clara
orientacion al interés puiblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 | consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para prevenir
la corrupcioén;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

Revisar junto con el Secretario Particular la agenda y capturar en el sistema todos los asuntos que tiene que
atender durante el dig;
2 | Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda;

1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 | Recibir y registrar en la agenda electrénica las llamadas diarias e informar al Secretario;
4 | Checar el correo electrénico del Secretario y reenviar correos a Directores Generales o de dreq;
5 | Llevar el control y el reporte diario de la agenda, asi como mantenerla actualizada; y
6 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 | Escolaridad Minima Carrera Técnica Secretarial.
. .. En elaboracién y redaccién de oficios, asistencia administrativa,
2 | Conocimientos Técnicos . . .
manejo de agenda electrénica.
3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones secretariales y administrativas.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 | Horario Laboral

necesidades del cargo.

Asertividad, administraciéon del tiempo, organizacién, orientacién al
servicio, redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

6 | Habilidades

7 | Actitudes .
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 | Manejo de Programas Informdticos cdlculo, bases de datos), Sistema de Control de Correspondencia,
agenda electrénica

3 Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica
Herramientas

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

4 | Requerimientos de Materiales . . B
copiadora, internet, escdner

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales*® Bajo Unidades administrativas de | Ciudadania en general
Recursos Financieros* Nulo la 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 Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacién
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Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA(O)

Nombre del Puesto Secretaria(o)
Jefe Inmediato Secretario(a) de Administraciéon y Gestién Piblica
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Proporcionar apoyo secretarial y ’ )
.. . SECRETARIA DE ADMINISTRACION
administrativo al Despacho del C. Y GESTION PUBLICA
Secretario, brindando un servicio
de calidad y eficiencia. |

SECRETARIA

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
5 | 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 dreaq, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto
1 | Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda;

2 | Recibir la correspondencia y turnarla a la Secretaria Particular;

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 | Llevar el control de archivo diario y archivo permanente;

5 | Apoyar en la actualizacién de la agenda personal del Secretario cuando asi se requiera;

6 | Anotar en el libro de control de llamadas efectuadas y recibidas; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Carrera Técnica Secretarial.

2 | Conocimientos Técnicos En elt?boracién y redacci<">n' de ofici.os, asiffencia administrativa,
manejo de agenda electrénica, archivonomia.

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 15:00 horas.

Asertividad, creatividad, organizacién, orientacién a resultados,
6 | Habilidades orientacién al servicio, redaccién, ortografia, manejo de equipo
de cdmputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 | Actitudes . .
trabajo en equipo.

Especificos

1 | Idioma No requerido.

Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de
2 | Manejo de Programas Informaticos cdlculo, bases de datos), Sistema de Control de
Correspondencia, agenda electrénica.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

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

4 | Requerimientos de Materiales . . .
copiadora, internet, escdner.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Unidades administrativas de | Ciudadania en general
Recursos Financieros* Nulo la 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 Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

R R R N N [ —

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 Administraciéon y Gestién Publica
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Trasladar al Secretario, dentro y ) )
. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
fuera de la ciudad, de acuerdo a Y GESTION PUBLICA
las actividades propias de la
Secretaria. I
CHOFRR
|
NO APLICA
Descripcién Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva; y
3 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

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

2 Solicitar el mantenimiento del vehiculo, asi como el combustible y aditivos para su funcionamiento;
3 Conocer a la perfeccién el Reglamento de Vialidad; y
4

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

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato.

En educacién vial, Reglamento de Vialidad, mecénica automotriz y
conocimiento de la ciudad.
3 | Experiencia Previa en 1 afio en manejo de vehiculo, mecdnica automotriz.

4 | Disponibilidad para Viajar Si.

2 | Conocimientos Técnicos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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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.
2 | Manejo de Programas Informdticos No aplica.
3 Maneio' de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales Acceso a vehiculo, gasolina.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales*® Medio Coordinaciéon General | Talleres mecdnicos
Recursos Financieros™ Nulo Administrativa
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 Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pidblica 1
Gestidn Publica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4.2. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DE ADMINISTRACION
Y ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Nombre del Puesto Director(a) General de Administracién y Adquisiciones de Bienes y Servicios
Jefe Inmediato Secretario(a) de Administraciéon y Gestién Publica
Subordinados

NOmero de personas Nombre del Puesto

1 Secretario(a)

1 Auxiliar Administrativo(a)

1 Director(a) de Adquisiciones de Bienes y Servicios

1 Director(a) de Bienes Patrimoniales

1 Director(a) de Servicios Generales

1 Director(a) de Tecnologias de la Informacién

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Administrar y vigilar el adecuado SECRETARIADE AOMINISTRACION
Y GESTION PUBLICA
aprovechamiento de los bienes
patrimoniales, procesos de R A—
adquisiciones, incorporando ARG eates Y
SERVICIOS
nuevas  tecnologias de la
informacién, conforme a la
normqﬁvidad qplicqble, pqrq IGS SECRETARIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
dependencias de la
Administracion Publica ‘ ‘ ‘ ‘
Centralizada.
DIRECCION DE ADQUISICIONES DIRECCION DE BIENES DIRECCION DE SERVICIOS DIRECCION DE TECNOLOGIAS
DE BIENES Y SERVICIOS PATRIMONIALES GENERALES DE LA INFORMAQON

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Formular los planes y programa de trabajo de la Direccion General a su cargo, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su Direccién General, asi como organizar, dirigir,

controlar y evaluar el desempeiio de su personal;
Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas

4 programadas por las unidades administrativas de la Direccién General a su cargo;

5 Recibir y acordar con los Titulares de las unidades administrativas de la Direccién General a su cargo, las
politicas, criterios, sistemas y procedimientos que deban regir en las mismas;

6 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada unidad administrativa de la Direccién General

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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a su cargo, en el programa anual de trabajo de la Secretaria;

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 legales
8 aplicables, o los emitidos por los servidores publicos o las Unidades Administrativas que operativamente de
ellos dependan;

Proporcionar en tiempo y forma al Secretario, datos e informes que las unidades administrativas de la
Direccion General a su servicio, posean en el ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y
seguimiento de las auditorias realizadas a la Secretaria, asi como para las obligaciones de transparencia,
cuando asi se requierq;

10 | Asesorar, en asuntos de su especialidad, a los servidores piblicos del Gobierno del Estado;

Coordinar con sus homélogos internos de la Secretaria, de otras Secretarias de la Administracién Piblica
11 | Estatal o de alguna otra instancia puiblica, privada o social, para lograr el mejor funcionamiento de la
Secretaria;

Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los

12 Gobiernos Federal, Estatal y Municipales, asi como de los particulares;

13 Ejercer de manera directa cualquiera de las facultades encomendadas en este Reglamento a las unidades
administrativas a su cargo;

14 Proponer y opinar sobre la seleccién, nombramiento, capacitacién, desarrollo y remocién del personal en
plazas adscritas a la Direccién General, atendiendo a la normatividad aplicable;

15 Coordinar la elaboracién del proyecto de Presupuesto de Egresos de las unidades administrativas adscritas

a la Direcciéon General y remitirlo al drea correspondiente para su revision;

16 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

17 | Auxiliar técnicamente al Secretario en los asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado;

Proponer al Secretario las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor funcionamiento
de la Secretaria;

Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obren en la unidad
20 | administrativa a su servicio, previo pago de los derechos correspondientes cuando se causen, de
conformidad con las leyes respectivas;

Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
21 | unidades administrativas de la Direccion General a su cargo, estableciendo las medidas preventivas y
correctivas necesarias;

18

19

Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Secretario y mantenerlo oportunamente

22 informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

23 Informar a la Coordinacién General Juridica y al superior inmediato, sobre los hechos que tenga
conocimiento que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

o4 Expedir las constancias de identificacidén del personal a su cargo, asi como las que los acrediten como

Notificadores, para el debido ejercicio de sus atribuciones, cuando asi sea necesario;

25 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Secretario;

26 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia y mantener informado al Secretario;

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

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
28 | 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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la supervision y
29 | evaluacién periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, asi como para prevenir la
corrupcion; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.

Funciones propias del puesto

Vigilar el funcionamiento y uso de los bienes propiedad del Gobierno del Estado, asi como los bienes
arrendados o recibidos para su administracién en comodato o cualquier otra figura juridica;

Vigilar el funcionamiento de los almacenes y depésitos de bienes propiedad del Gobierno del Estado, asi
como su destino final;

Emitir las disposiciones, lineamientos, procedimientos y guias para la baja o desincorporacién de los bienes
3 muebles, asi como de los concursos y remates del patrimonio del Gobierno del Estado, asi como vigilar su
cumplimiento;

Revisar, coordinar y proponer al Secretario, las acciones para el buen funcionamiento del archivo de
trdmite y concentracién de la Secretaria de Administracion y Gestién Publica;

Dirigir y coordinar las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi como la prestaciéon de los
servicios generales para las dependencias de la Administracién Piblica Centralizadg;

Supervisar el registro de los contratos de adquisicién de bienes, de servicios y de arrendamiento que se
6 requieran para el adecuado funcionamiento de las dependencias de la Administracién Publica
Centralizada;

Verificar que los proveedores entreguen las garantias necesarias para el cumplimiento de los procesos
7 requeridos por la Secretaria y en su caso, recabar la firma de autorizacién para la liberacién, una vez que
haya cumplido parcial o totalmente con las condiciones del contrato a satisfaccion de la propia Secretaria;
Supervisar la recepcion, registro y revision de los requerimientos de los bienes, servicios y arrendamientos
solicitados por las dependencias de la Administracion Piblica Centralizada y, en su caso, auxiliar a las

30

1

2

8 - S s
entidades del Ejecutivo Estatal en el desahogo de sus procesos de contrataciéon de manera que cumplan con
lo establecido en la ley de la materig;

0 Coordinar el inventario e identificacién de los bienes propiedad del Gobierno del Estado, asi como vigilar

el aseguramiento de los bienes registrados;

Revisar y aprobar los lineamientos, disposiciones y politicas para el registro y control de los servicios
10 | aplicados a los equipos y al parque vehicular que se utilizan en las dependencias de la Administracién
Pdblica Centralizada;

Emitir e implementar normas y procedimientos orientados a eficientar los procesos para la adquisicidn,
suministro y control de los bienes propiedad del Gobierno Estado, asi como vigilar su cumplimiento;
Proponer con las dependencias de la Administracion Publica Centralizada, la programacién de las
adquisiciones de manera consolidada, en aquellos bienes o servicios que asi lo ameriten, con el objeto de
obtener las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio, financiamiento, oportunidad y demds
circunstancias pertinentes, a través del Comité de Adquisiciones;

Vigilar que se publique el programa anual de adquisiciones, servicios y arrendamientos de las
13 | dependencias de la Administraciéon Publica Centralizada, en los términos que establezca la ley de la
materia;

11

12

14 | Coordinar las sesiones del Comité de Adquisiciones;

15

Revisar, validar y proponer al Secretario, los lineamientos que deberdn observar los proveedores de
Gobierno del Estado, asi como sus modificaciones y el registro de éstos en el Padrén;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Emitir los criterios y normas conforme a las cuales se realizard el mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular de las dependencias de la Administracién Piblica Centralizadg;

Emitir, en su caso, los lineamientos, politicas y procedimientos para el desecho, destruccién, donacién, dacién
en pago o enajenacién de bienes propiedad del Gobierno del Estado, asi como vigilar su cumplimiento;
Emitir las bases generales conforme a las cuales se sujetard el uso, vigilancia y aprovechamiento de los
18 | bienes propiedad del Gobierno del Estado y, en general, aquéllos que sean necesarios para el cabal
cumplimiento de la ley en la materia;

Revisar, validar y presentar al Secretario, las normas y politicas de prevencién de accidentes y riesgos en
el uso del parque vehicular propiedad del Gobierno del Estado, asi como vigilar su aplicacién;

Coordinar las obras de mantenimiento y remodelacién a los edificios utilizados por las dependencias de la
20 | Administraciéon Piblica Centralizada, cuando la naturaleza de la obra asi lo quiera y sean solicitadas por el
Ejecutivo Estatal, en conjunto con la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano;

Implementar mecanismos de coordinaciéon con las unidades administrativas de las dependencias de la
21 | Administracién Piblica Centralizada y entidades del Ejecutivo Estatal, en materia de adquisiciones, servicios
generales, bienes patrimoniales y tecnologia de la informacién, para su mejor funcionamiento;

Revisar y proponer al Secretario, politicas, lineamientos y herramientas para el uso de las tecnologias de la
informacién y comunicacion electrénica en los procesos administrativos y de servicios de la Secretaria;
Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y en su caso correctivo del hardware y software de los
equipos de computo de las unidades administrativas de la Secretaria;

Revisar, validar y proponer al Secretario, las acciones para el aprovechamiento de los espacios y
24 | centralizacién de las dependencias de la Administracién Piblica Centralizada y entidades del Ejecutivo
Estatal;

Presentar al Secretario, para su revisiéon y autorizacién el proyecto de presupuesto anual de egresos,
respecto a los capitulos Combustibles, Lubricantes y Aditivos, asi como algunos de los Servicios Bdsicos y de

16

17

19

22

23

25 . ) - - . - s o
Arrendamientos, para el mejor funcionamiento de las dependencias de la Administracién Publica
Centralizada para su integracién al proyecto de Presupuesto de Egresos del Estado; y

26 Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.

Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Administracién, Contaduria Publica, Economia
1 Escolaridad Minima ! ! !

Finanzas, Derecho.

En normatividad aplicable vigente, comités de compras,
adquisiciones de bienes y servicios.

5 afios en adquisiciones, licitaciones, manejo en conflictos con

2 Conocimientos Técnicos

3 Experiencia Previa en

proveedores.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo.

Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de
palabra, manejo de medios, negociacién, visién estratégica, toma
de decisiones, trabajo bajo presién, orientaciéon al servicio,
manejo de equipo de cémputo.

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

6 Habilidades

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

1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos), SECOP, SICOP WEB.

2 | Manejo de Programas Informaticos

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cédmputo, vehiculo, gasoling,

4 | Requerimientos de Materiales . . i .
copiadora, impresora, escdner, internet.

5 - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Dependencias de la | Proveedores de bienes y
Recursos Financieros® Alto Administracién Publica | servicios
R H ” Al Centralizada Organismos sectorizados
ecursos Humanos o
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 Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[N|W

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Director(a) General de Administraciéon y Adquisiciones de Bienes y Servicios
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Prestar asistencia a la Direccién General, DIRECCION GENERAL DE
. . . . . ADMINISTRACION Y
aplicando técnicas secretariales, a fin de ADQUISICIONES DE BIENES Y

. . o ~ SERVICIOS
lograr un eficaz y eficiente desempefio

acorde con el objetivo general de la |
Secretaria.

SECRETARIA

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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
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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Atender las llamadas y turnarlas a quien corresponda;

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

2 Recibir y turnar la correspondencia recibida al drea que le corresponda;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Archivar la documentacién y correspondencia recibida y enviada de la Direccién General;

4 Solicitar a la Coordinacién General Administrativa, la papeleria, apoyos e insumos necesarios para el buen
funcionamiento de la Direccién General, asi como llevar el control de los mismos;

5 Elaborar oficios, memordndums y demds documentaciéon que le sean encomendados por el superior
inmediato;

6 Apoyar en la actualizacién de la agenda de las sesiones del Comité de Adquisiciones; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
. . Carrera Técnica Secretarial o licenciatura en Administracion,
1 Escolaridad Minima e
Contabilidad.
2 Conocimientos Técnicos En manejo de sistemas informdticos, agenda electrénica.
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, administracién del tiempo, organizacion, orientacion
6 Habilidades a resultados, orientacion al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 | Actitudes pirity ! pana, » fesp ! |
en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdleulo, bases de datos).
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 o uip P v/ No aplica.
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora
4 | Requerimientos de Materiales . . » Squip puto, P !
copiadora, internet, escdner.

Relaci laboral
Nivel de Responsabilidad cqclones dborares

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Unidades administrativa de | Proveedores
Recursos Financieros* Nulo la Direccién General
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 Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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1

1

Calidad en el Servicio 1
1

1

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 Director(a) General de Administracién y Adquisiciones de Bienes y Servicios
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Apoyar en el funcionamiento DIRECCION GENERAL DE
. . R ADMINISTRACION Y
administrativo de manera eficaz de la ADQUISICIONES DE BIENES Y

SERVICIOS

Direccion General.

AUXIUAR ADMINISTRATIVO

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;

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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Llevar la agenda de las sesiones del Comité de Adquisiciones, asi como de los Subcomités y Comités
externos;

2 Apoyar en el Comité de Adquisiciones, cuando asi lo requiera el Director General;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de la Direccién General, en el sistema SICOP
WEB, previa autorizacién de su superior inmediato;
4 Actualizar la informacién de la Direccidon General, en el sistema SISER previa autorizacién de su superior
inmediato;
5 Tramitar la firma del Director General en documentos oficiales;
6 Llevar el registro y control de los vehiculos asignados a la Direccién General;
ve Solicitar a la Coordinaciéon General Administrativa, el mantenimiento de los vehiculos asignados a la
Direccién General, para el 6ptimo funcionamiento de los mismos; y
8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Finanzas.
2 Conocimientos Técnicos En asistencia administrativa, manejo de agenta electrénica.
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, administracién del tiempo, organizacién, orientacién
6 Habilidades a resultados, orientacion al servicio, proactivo, redaccion,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo.
7 | Actitudes Espiritu. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas Informdticos H’erramienfos ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos), SISER, SICOP WEB.
3 queio. de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mol?iliqrio (':Ie oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, internet.
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Unidades administrativas de | Proveedores
Recursos Financieros™* Nulo la Direccién General
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 Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4.2.1 DIRECCION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Nombre del Puesto Director(a) de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Jefe Inmediato Director(a) General de Administracién y Adquisiciones de Bienes y Servicios

Subordinados

Nomero de personas Nombre del Puesto

Secretaria(o)

Mensajero(a)

Intendente

Jefe(a) del Departamento de Comités

Jefe(a) del Departamento de Sistemas

1

1

1

1

1 Jefe(a) del Departamento de Licitaciones
1 Jefe(a) del Departamento de Procesos

1 (

1 (

Jefe(a) del Departamento de Andlisis Normativo

Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Coordinar la adquisicién, contratacién y oG & woes
suministro de todos los materiales, bienes
y servicios, asi como arrendamientos que tEcobEApaUSIONES

DE BIENES Y SRVIQOS
requieran las dependencias de la

Administracién Pdblica Centralizada.

SECRETARA MENSAJERIA

INTENDENCIA

[ T U T 1

JEFATURA DEL DEPARTAVENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAVENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ComTES DE LICITACIONES DE PROCESOS DE SISTEMAS DE ANALISIS NORMATIVO

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director General del drea correspondiente, el despacho de los asuntos que les sean
encomendados;

5 Proponer al Director General del drea correspondiente, los planes y programas anuales de trabajo de la
Direccién a su cargo para su revisidon y autorizacion;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su Direccién, asi como organizar, dirigir, controlar y
evaluar el desempefio del personal a su servicio;

4 Informar mensual y anualmente al Director General del drea correspondiente, sobre el avance y
cumplimiento de los objetivos y metas programadas por la Direccién a su cargo;

5 Recibir y acordar con los Jefes de Departamento de la Direccién a su cargo, las politicas, criterios, sistemas

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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y procedimientos que deban regir en los mismos;

Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada departamento a su cargo, en el programa

0 anual de trabajo de la Secretaria;

e Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;

8 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 en tiempo y forma al Director General del drea correspondiente, datos e informes que la
9 Direccién posea en el ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias
realizadas a la Secretaria, asi como para las obligaciones de transparencia, cuando asi se requierg;

10 | Asesorar en asuntos de su especialidad a los servidores publicos del Gobierno del Estado;

Coordinar con sus homélogos internos de la Direccién General del drea correspondiente, para lograr el
mejor funcionamiento de la misma;

Resolver, previo acuerdo con el Director General del drea correspondiente, consultas que sobre su materia
12 | le sean planteadas por las distintas dependencias de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipales, asi como
de los particulares;

Proponer y opinar al Director General del drea correspondiente, sobre la seleccién, nombramiento,
13 | capacitacién, desarrollo y remocién del personal en plazas adscritas a la Direccién a su cargo, atendiendo
a la normatividad aplicable;

11

14 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

13 aplicables en el Estado;

16 Proponer al Director General del &rea correspondiente, las modificaciones administrativas que deban
hacerse para el mejor funcionamiento de la Direccién a su cargo;

17 Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obren en la Direccién a su
cargo, de conformidad con las leyes respectivas;

18 Comunicar a la Coordinacién General Juridica y al Director General del drea correspondiente, los hechos
de que tenga conocimiento que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

19 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General del drea correspondiente y
mantenerle oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

20 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General del
drea correspondiente;

91 Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccién a su cargo, y remitirlo al Director

General del drea correspondiente para su revision;

22 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia y mantener informado al Secretario;

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

Expedir las constancias de identificaciéon del personal a su cargo, asi como las que los acrediten como

24 notificadores, para el debido ejercicio de sus atribuciones, cuando asi sea necesario;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
95 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo servicio o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;
Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
2 responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado con la supervision y evaluacién

periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecuciéon de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, asi como para prevenir la corrupcién;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Representar al Secretario en las sesiones de los Comités y Subcomités de Adquisiciones que éste le instruya;
Y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefialen el Secretario o el Director General del drea correspondiente.

Funciones propias del puesto

Asesorar a las dependencias de la Administracién Piblica Centralizada y, en su caso, a las Entidades del
Ejecutivo Estatal para que realicen, bajo su responsabilidad, las requisiciones de bienes, servicios y
arrendamientos en los tiempos y formas establecidos en la ley de la materia, para su eficaz
funcionamiento;

Recibir, registrar y revisar los requerimientos de los bienes, servicios y arrendamientos solicitados por las
2 dependencias de la Administracién Publica Centralizada y en su caso, de las entidades del Ejecutivo Estatal,
de manera que cumplan con lo establecido en la ley de la materia;

Asesorar en la elaboracion del programa anual de adquisiciones, servicios y arrendamientos de las
3 dependencias de la Administracién Piblica Centralizada, asi como recibirlo y publicarlo en los términos que
establezca la ley de la materia;

Recibir y custodiar las garantias que los proveedores entreguen para el cumplimiento de los procesos
4 requeridos por la Secretaria y en su caso, tramitar su liberacion a peticion del proveedor, una vez que
haya cumplido parcial o totalmente con las condiciones del contrato a satisfaccién de la propia Secretaria;
Realizar los procesos de adjudicaciéon de bienes, servicios y arrendamientos de las dependencias de la
Administracién Piblica Centralizada y de las entidades del Ejecutivo Estatal que asi lo soliciten, aplicando
la normatividad vigente, para posteriormente notificar la adjudicacién a la dependencia requirente y al
proveedor adjudicado, para que se lleven a cabo su contratacion;

27

28

6 Auxiliar en las sesiones del Comité de Adquisiciones;

Participar, a peticiéon de las dependencias centralizadas y entidades del Ejecutivo Estatal, en sus Comités y

4 Subcomités de Adquisiciones;

8 Recibir de las dependencias de la Administracion Publica Centralizada y entidades del Ejecutivo Estatal, los
informes de las contrataciones realizadas directamente, atendiendo la normatividad que corresponda;

0 Resguardar y ordenar de manera fisica y digital la documentacién respecto de los procesos de
adjudicacion realizados y las actas correspondientes a los mismos, asi como de las sesiones de Comité;

10 Asesorar a los proveedores en los procesos de contrataciéon previstos en la ley de la materia, con el fin de

obtener una mayor participacién y transparencia en beneficio del Estado;

Emitir las invitaciones para los procesos de invitacién restringida de la Administracién Piblica Centralizada
y entidades del Ejecutivo Estatal;

Informar al Comité de Adquisiciones, las adjudicaciones directas respecto de los procesos de Invitacién
12 | Restringida que se hayan declarado desiertos, para posteriormente nofificar la adjudicaciéon a la
dependencia requirente y al proveedor adjudicado, para que se lleve a cabo su contratacién;

11

13 | Asesorar a las dependencias de la Administraciéon Piblica Centralizada, en el manejo del SECOP;

14 | Integrar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores de Gobierno del Estado;

Elaborar los lineamientos que deberdn observar los proveedores, para el registro de éstos en el Padrén de

15 Proveedores de Gobierno del Estado;

16 | Proponer mejoras a los sistemas para el control de los procesos de adjudicaciones; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
17 | expresa y legalmente le sefialen el Director General de Administracion y Adquisiciones de Bienes y
Servicios o el Secretario.

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

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Publica, Finanzas.
.. o En normatividad vigente aplicable, adquisicion de bienes
2 | Conocimientos Técnicos . 9 P ! g Y
servicios.
L . 3 afios en administraciéon publica, organizacién, comité de
3 Experiencia Previa en

adquisiciones.
4 Disponibilidad para Viajar No.

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

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestion
6 Habilidades de proyectos, manejo de grupos, orientacién 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.

5 Horario Laboral

Especificos
1 Idioma No requerido.

. - Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos

cdleulo, bases de datos), SECOP.

Manejo de Equipo Especializado y/o

3 . No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, copiadora,
4 Requerimientos de Materiales equipo para videograbaciéon y transmisidon en vivo, vehiculo,

gasolina.

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Alto Dependencias de la | Proveedores de bienes vy
Recursos Financieros® Alto Administracién Pdblica | servicios
R H " Al Centralizada Organismos sectorizados
ecursos Humanos o
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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA(O)

Nombre del Puesto Secretaria(o)
Jefe Inmediato Director(a) de Adquisiciones de Bienes y Servicios
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Proporcionar apoyo secretarial y )

. . . .. DIRECCION DE ADQUISICIONES
administrativo a la Direccién, DE BIENES Y SERVICIOS
brindando un servicio de calidad
y eficiencia. |

SECRETARIA
|
NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
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 y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien
su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperaciéon, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 | consecucién 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

Solicitar a la Coordinacién General Administrativa, la papeleria, apoyos e insumos necesarios para el

buen funcionamiento de la Direccién, asi como llevar el control de los mismos;

2 | Recibir y turnar la correspondencia al drea que le corresponda, previa revisién del superior inmediato;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 | Archivar la documentacién y correspondencia recibida y enviada de la Direccién;

Llevar a cabo los movimientos de personal de la Direccién (oficios, comisién, pases de salida, formatos
4 | de dias de asueto, solicitudes de dias econémicos, permiso sin goce de sueldo y asistencias.), pasarlo a
revisién y firma de la Directora y turnarlos a la Coordinaciéon General Administrativa para su tramite;
Mantener actualizados el SICOP WEB y el SISER de la Direccién, previa autorizacién de su superior
inmediato; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica.

2 | Conocimientos Técnicos En 'a?is’rencio administrativa, elaboracién de oficios,
seguimiento de agenda.

3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas y secretariales.

4 | Disponibilidad para Viagjar No.

5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Asertividad,  administracion  del  tiempo, creatividad,

6 | Habilidades organizacién, orientaciéon a resultados, orientacion al servicio,

proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo.

. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 | Actitudes piri ] ! plind, ! P !
trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimdticas basicas (procesador de texto, hoja de

2 | Manejo de Programas Informditicos | o1 10 "pces de datos), SISER, SICOP WEB.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

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

4 | Requerimientos de Materiales . . i
copiadora, internet, escdner.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Unidades administrativas de | No aplica
Recursos Financieros* Nulo la Direccién General
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 Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica

Gestidn Piblica

1

1

Calidad en el Servicio 1
1

1

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE MENSAJERO(A)

Nombre del Puesto Mensajero(a)
Jefe Inmediato Director(a) de Adquisiciones de Bienes y Servicios
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Distribuir oportunamente la
correspondencia emitida por esta

dependencias del Gobierno del
Estado.

Direccién a las diferentes

DIRECCION DE ADQUISICIONES
DE BIENES Y SERVICIOS

MENSAJERIA
|
NO APLICA
Descripcién Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva; y

3 Las demas funciones inherentes al servicio que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Repartir correspondencia oficial dentro y fuera del Complejo Administrativo; y
2 Las demas funciones inherentes al servicio que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Secundaria o Bachillerato.

2 Conocimientos Técnicos En Reglamento de Vialidad y conocimiento de la ciudad.
3 Experiencia Previa en 6 meses en conduccién de vehiculos.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas.

6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos No aplica.
3 Mcmeio'de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Acceso a vehiculo y dotacién de gasolina.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales™ Medio No aplica
Recursos Financieros™ Nulo

Recursos Humanos* Nulo

Informacién Confidencial** Si

No aplica

*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 Piblica

Gestidn Poblica 0]
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 Director(a) de Adquisiciones de Bienes y Servicios
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Mantener limpias las dreas de

. ., . DIRECCION DE ADQUISICIONES
la D|reCC|on, brindando un DE BIENES Y SERVICIOS
servicio de calidad y
eficiencia. I

INTENDENCIA

NO APLICA

Descripcién 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 revisiéon y validacién respectiva;
Y

3 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Mantener limpias las dreas de la Direccidn, asi como Sala de Juntas de Adquisiciones;

2 Solicitar al superior inmediato los insumos necesarios para el desempefio sus funciones; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 | Escolaridad Minima Secundaria.

2 | Conocimientos Técnicos No aplica.

3 | Experiencia Previa en No aplica.

4 | Disponibilidad para Viajar No.

5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 | Idioma No requerido.
2 | Manejo de Programas Informaticos No aplica.
Manejo de Equipo Especializado o .
3 o quip P v/ No aplica.
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 Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pdblica 1
Gestidn Publica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién 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 COMITES

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Comités
Jefe Inmediato Director(a) de Adquisiciones de Bienes y Servicios
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
3 Auxiliar de Comités
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Coordinar y verificar el adecuado

., DIRECCION DE ADQUISICIONES
desarrollo del Comité de Compras, DE BIENES Y SRVICIOS
asi como las adquisiciones directas
de acverdo a la normatividad '
vigente aplicable.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE COMITES

AUXILIAR DE COMITES
@3

Descripcién 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

ue 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;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
5 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 actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
6 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
7 razonable sobre la consecucion 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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto
1 Generar actas de las reuniones del Comité de Compras;
2 Llevar el control de los documentos que se generan en las reuniones del Comité de Compras;
3 Participar como personal de apoyo en las sesiones del Comité de Adquisiciones;
4 Participar como Secretario Técnico suplente en las sesiones del Comité de Adquisiciones, cuando asi se
requiera;
5 Revisar, analizar y validar el resumen ejecutivo que serd presentado en el Comité de Compras;
6 Promover, supervisar y compilar los trédmites preliminares para efectuar el Comité de Compras (orden del
diq, lista de asistencia, cuadros comparativos, concursos, correspondencia);
7 Elaborar los anexos de Actas de comité;
8 Verificar la existencia de los proveedores inscritos en el Padrén de Proveedores;
0 Revisar y enviar mediante correo electrénico los oficios de invitacién a proveedores a participar en el
proceso de adjudicaciéon directa con 3 cotizaciones;
10 Solicitar por escrito a la Coordinaciéon General Juridica la elaboracién de los contratos;
11 Revisar y pasar a firma de la Directora, los oficios para notificar al proveedor ganador y a la
dependencia requirente;
12 Verificar que se integre el expediente del proceso de adjudicacién directa con 3 cotizaciones; y
13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Publica, Finanzas.
5 Conocimientos Técnicos En elaboracién de ?u.adros .comparaﬁ.vos, convocatorias, comité
de Compras, normatividad vigente aplicable.
3 Experiencia Previa en 2 afios en Comités de Compras, funciones administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar No.
5 Horario Laboral Lunes. a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
necesidades del cargo.
Asertividad, control administrativo, trabajo en equipo, proactivo,
6 Habilidades organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al servicio,
redacciéon, manejo de equipo de cdmputo.
ve Actitudes I%spl'ritu de servicio, d.isciplinq, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas Informdticos H'errqmien'rqs ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos), SECOP.
3 queio'de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mok'>i|ic1rio ?Ie oficina, e’quipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, internet, escdner.

La informacién 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 Dependencias de la | Proveedores y prestadores de
Recursos Financieros® Nulo Administracién Publica | servicios

Centralizada
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 Profesionalizacién

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

Administracién Piblica
Gestién Piblica
Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== [(N[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE COMITES

Nombre del Puesto Auxiliar de Comités
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Comités
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Apoyar en el desarrollo del

. . JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
Comité de Compras, asi como DE COMITES
en el proceso de las
adjudicaciones  directas de '
acverdo a los procedimientos N —
establecidos. @)

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
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 y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien
4 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una
clara orientaciéon al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucion 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Recibir las requisiciones por parte de las dependencias para iniciar el proceso de compras;
2 Recibir de toda la documentacion que se analizard en las sesiones de Comité;
3 Apoyar en las sesiones del Comité de Adquisiciones;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Elaborar el resumen ejecutivo que serd presentado en el Comité de Adquisiciones;

Comprobar la existencia de los proveedores en el Padrén de Proveedores;

cotizaciones;

Elaborar el cuadro comparativo para ser presentado en el Comité de Compras;

4
5
6 Elaborar los oficios para invitar a proveedores a participar en el proceso de adjudicacién directa con 3
7
8

Elaborar las érdenes de compra de los procesos de adjudicacién directa.

9 Elaborar el oficio para solicitar la realizacién de los contratos a la Coordinacién General Juridica;

10 | Elaborar los oficios para notificar al proveedor y a la dependencia requirente;

11 Integra el expediente completo del proceso de adjudicacién directa con 3 cotizaciones; y

12 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica en Administracién, Contabilidad.
2 Conocimientos Técnicos En elaboracién de oficios, cuadros comparativos.
3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar No.
Lunes a viernes en horario diferido segun los requerimientos:
5 Horario Laboral sindicalizados 6 horas y media por dia y confianza 8 horas por
dia.
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
6 Habilidades organizacién, orientacién a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 Actitudes pir . ! pina, ! P !
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. . Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdaticos .
cdleulo, bases de datos), SECOP.
Manejo de Equipo Especializado .
3 I . auip P No aplica.
y /o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales - - VA it B !
copiadoraq, internet, escdner.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Dependencias de la | Proveedores y prestadores de
Recursos Financieros™® Nulo Administracién Publica | servicios
Centralizada
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial** Si

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

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



Secretaria de Administracion Y Clave: MO-09-01-01

gt . s by qe Emisién: 16,/03/2021

Gestién Pidblica misiém: 16,03,/202]

QQLIMIA Pagina 187 de 429
. ] I —

Manual de Organizacion

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

Tecnologias de informacién

1
1
Calidad en el Servicio 1
1
1

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 LICITACIONES

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Licitaciones
Jefe Inmediato Director(a) de Adquisiciones de Bienes y Servicios
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar de Licitaciones
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Verificar que se realicen apegados a

DIRECCION DE ADQUISICIONES
derecho y conforme a la Ley en la DE BIENES Y SRVICIOS
materia, los procedimientos de compras
por Licitacién Publica, buscando para el '
Goblel:no_del Es'radci .que. se cu'mplf:m JEPATURA DEL DEPARTAMENTO
los criterios de eficiencia, eficacia, DE LICTACIONES
economia, transparencia y honradez.

AUXILIAR DE LICITACIONES
(2

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 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 Publicos, que propicien
6 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

8 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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

1 Revisar, analizar y corregir las especificaciones de las requisiciones para iniciar el trdmite de
adjudicacién; por medio del proceso de Licitacion Publica;

2 Revisar, analizar y corregir las convocatorias para el proceso de licitacion;

3 Elaborar las bases de las Licitaciones con la intervencién del drea requirente;

4 Revisar la solicitud de la publicacién de la convocatoria de la Licitacién ante la Secretaria General de
Gobierno, y pasar a firma dicha solicitud con la Directora;

5 Coordinar las respuestas para la Junta de Aclaraciones con el drea requirente y contestar las
preguntas que le correspondan al drea convocante;

6 Proporcionar al drea requirente las propuestas presentadas por los licitantes;

7 Elaborar, conjuntamente con el drea requirente el dictamen que servird de base para el fallo;

8 Asistir y apoyar en los actos de las licitaciones, tales como: Junta de Aclaraciones, Presentacion de
propuestas y Fallo;

9 Solicitar al drea juridica la elaboracién del o los contratos derivados de la adjudicacién de las
licitaciones;

10 Revisar y pasar a firma de la Directora, los oficios para notificar al proveedor ganador y a la
dependencia requirente;

11 Verificar la liberacién de las fianzas de los proveedores;

12 | Vigilar que se realice la solicitud y la concentracién de fianzas de los contratos generados; y

13 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién Publica, Contaduria Piblica.

. . . En elaboracién de convocatorias, dictdmenes, contratos,
2 Conocimientos Técnicos I . .

normatividad vigente aplicable.

3 Experiencia Previa en 2 afos en licitaciones pUblicas, Comités de Compras.
4 Disponibilidad para Viajar No.

. 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, orientaciéon 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.

5 Manejo de Programas Informdticos H’errqmien'rqs ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos), SECOP.

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica.

y/o Herramientas

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

4 Requerimientos de Materiales X ; ,
copiadoraq, internet, escéner.

La informacién 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 Dependencias de la | Proveedores
Recursos Financieros* Nulo Administracién Piblica

Centralizada
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 Profesionalizacién

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

Administracién Piblica
Gestidn Piblica
Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== (N[N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE LICITACIONES

Nombre del Puesto Auxiliar de Licitaciones
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Licitaciones
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Apoyar en la realizaciéon de los

. . JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
procedimientos de compras por DE LIGTACIONES
Licitacion Publica de acuerdo a las
necesidades de las dependencias del |
Gobierno del Estado.

AUXILIAR DE UQTACONES
(2

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;

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 corrupcioén;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

1 Elaborar las convocatorias para el proceso de licitacion,

5 Apoyar en la elaboracién de los tramites preliminares, (oficios, cuadros técnicos, cuadros econémicos, subir
la informacién a las pdginas correspondientes segun el recurso Federal-COMPRANET, Estatal-pdgina web

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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del Gobierno del Estado);
3 Solicitar la publicacién de la convocatoria de la Licitaciéon ante la Secretaria General de Gobierno;
4 | Solicitar al érea juridica la elaboracién del o los contratos derivados de la adjudicacién de las licitaciones;
5 | Apoyar en las sesiones de Comité de Compras y Actos de Licitaciones Publicas;
6 | Apoyar en la liberaciéon de las fianzas de los proveedores;
7 | Solicitar y concentrar fianzas de los contratos generados; y
8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica en Administracién, Contabilidad.

En elaboracién de cuadros técnicos, cuadros econdmicos, resumen

2 Conocimientos Técnicos . . . . .
ejecutivo, actas, normatividad vigente aplicable.

3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
Lunes a viernes en horario diferido segiun los requerimientos:
5 | Horario Laboral sindicalizados 6 horas y media por dia y confianza 8 horas por
dia.
Asertividad, administracién del tiempo, organizacién, orientacién a
6 Habilidades resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién, ortografia,

manejo de equipo de cdmputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

7 | Actitudes .

en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 | Manejo de Programas Informéticos | .\ 10" ces de datos), COMPRANET, SECOP.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

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

4 Requerimientos de Materiales . . i
copiadora, internet, escdner.

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Dependencias de la | Proveedores
Recursos Financieros* Nulo Administracién Piblica
Recursos Humanos™ Nulo Centralizada
Informacién Confidencial®** Si

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

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



Secretaria de Administracion Y Clave: MO-09-01-01

.’ e qe Emisién: 16/03/2021

Gestién Pablica misin: 16/03/202)

QQLIMA Pégina 193 de 429
. ] I —

Manual de Organizacion

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
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_— === =

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

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

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Procesos
Jefe Inmediato Director(a) de Adquisiciones de Bienes y Servicios
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar de Procesos
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Verificar que los procesos de invitacién )

. . . DIRECCION DE ADQUISICIONES
restringida se realicen conforme a la DE BIENES Y SERVICIOS
Ley de la materia, buscando para el
Gobierno del Estado que se cumplan '
los criterios de economia, eficaciq, JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
eficiencia, imparcialidad, honradez vy DE PROCESOS
transparencia.

AUXILIAR DE PROCESOS
(2)

Descripcién 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
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

2

3 L - . .
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
5 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
6 su integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperaciéon, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

8 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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

! Revisar, y en su caso corregir, las requisiciones y sus especificaciones para iniciar el tradmite de
adjudicacién por invitacion restringida;
5 Revisar, y en su caso corregir, las invitaciones para el proceso de invitacion restringida, con base en el

padrén de proveedores;

3 Revisar, y en su caso corregir, las bases para el proceso de invitacién restringida;

Verificar el cumplimiento en tiempo y forma, de la entrega de propuestas técnicas y econémicas de los
4 proveedores de los procesos de invitacidén restringida, para presentarlas en sesiéon del Comité de
Adquisiciones;

Participar como personal de apoyo en las sesiones del Comité de Adquisiciones;

Participar como Secretario Técnico suplente en las sesiones del Comité de Adquisiciones, cuando asi se
requierq;

Verificar el llenado de cuadros comparativos de los procesos de invitacién restringida;

Enviar a los asesores las propuestas técnicas y econémicas de los procesos de invitaciéon restringida que
hayan sido declarados desiertos, para su evaluacién y dictamen correspondiente;

V| © |[N| O |O»

Revisar, y en su caso corregir, las érdenes de compra realizadas;

Revisar, y hacer las recomendaciones necesarias, a los contratos de adjudicacién por invitacién
restringida;

Revisar la integraciéon final de expedientes fisicos y electrénicos, de los procesos de invitacién
restringida; y

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

11

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria Piblica, Finanzas.

Conocimientos Técnicos En normatividad vigente en materia de adquisiciones.

2

3 2 afos en Comités de adquisiciones, elaboracion de
convocatorias, cuadros comparativos.

4 Disponibilidad para Viajar No.

5 Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acverdo a las

necesidades del cargo.

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,

6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientaciéon a resultados,

orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

liderazgo, trabajo en equipo.

Experiencia Previa en

Horario Laboral

7 Actitudes

Especificos
1 Idioma No requerido.

. . Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos (P » 10l

caleulo, bases de datos).

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica.
y/o Herramientas P

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

4 Requerimientos de Materiales X . .
copiadora, internet, escéner.

La informacién 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 Dependencias de la | Proveedores
Recursos Financieros* Nulo Administracién Piblica

5 Centralizada
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 Profesionalizacién

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

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== (N[N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR DE PROCESOS

Nombre del Puesto

Auxiliar de Procesos

Jefe Inmediato

Jefe(a) del Departamento de Procesos

restringida  de acverdo a las
necesidades de las dependencias del '
Gobierno del Estado

Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Apoyar en la realizaciéon de los
.. .. .. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
procedimientos de invitacion DE PROCESOS

AUXILIAR DE PROCESOS
2

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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
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

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, 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, sin ostentacién y con una

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la

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

Elaborar las bases para el proceso de invitacién restringida;

Elaborar las invitaciones para el proceso de invitacién restringida, con base en el padrén de

1
2
3 . ,
servicios que presta la Secretaria;
4
clara orientaciéon al interés publico;
5
prevenir la corrupcion;
6 ;
Secretaria; y
7
Funciones propias del puesto
1
2
proveedores;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Apoyar en la elaboracién de trdmites preliminares (oficios, cuadros comparativos, subir bases al portal
COMPRANET cuando corresponda);
4 Apoyar en las sesiones del Comité de Adquisiciones;
5 Elaborar 6rdenes de compra de procesos realizados;
6 Solicitar elaboracién de contratos de procesos realizados;
ve Realizar integracién final de expedientes fisicos y electrénicos, de los procesos de invitacion
restringida; y
8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica en Administracién, Contabilidad.
5 Conocimientos Técnicos En .eloboracién de bases, contratos, normatividad vigente
aplicable.
3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar No.
Lunes a viernes en horario diferido segin los requerimientos:
5 Horario Laboral sindicalizados 6 horas y media por dia y confianza 8 horas por
dia.
Asertividad, administracion del tiempo, organizacién, orientacién
6 Habilidades a resultados, orientacion al servicio, proactivo, redaccion,
ortografia, manejo de equipo de cdmputo.
ve Actitudes Espl'ri'r.u de s-ervicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas Informdticos H’errqmien'rqs ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos), COMPRANET, SECOP.
3 Manejo de I?quipo Especializado No aplica.
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mok?iliqrio (.:Ie oficing, e’quipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, internet, escdner
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Dependencias de la | Proveedores
Recursos Financieros* Nulo Adminis.’rracién Pblica
Recursos Humanos™ Nulo Centralizada
Informacién Confidencial™* Si

*Anot

ar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: Si o No

La informacién 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 Profesionalizacién

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 QIR NI N —

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

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

Nombre del Puesto

Jefe(a) del Departamento de Sistemas

Jefe Inmediato

Director(a) de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar de Sistemas

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Administrar el Sistema de Adquisiciones
y el Portal de Proveedores, atendiendo
las necesidades de las dependencias
de la Administracién Publica
Centralizada, con respecto a los
procesos de compra, facilitando asi el

DIRECCION DE ADQUISICIONES
DE BIENES Y SERVICIOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE SISTEMAS

logro de los objetivos institucionales.

AUXILIAR DE SISTEMAS
(2)

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o 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
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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 Publicos, que propicien
su integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperaciéon, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucidon de los obijetivos 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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto
1 Administrar el Sistema de Adquisiciones y el Padrén de Proveedores;
2 Atender a los proveedores para su inscripcion al Padrén de Proveedores;
3 Supervisar y controlar las altas al Padrén de Proveedores, asi como del buzén de propuestas de los
proveedores;
4 Proponer mejoras para el buen funcionamiento del Sistema de Adquisiciones en coordinacién con el
ICSIC;
5 Asesorar a las dependencia sobre el buen uso del Sistema de adquisiciones;
6 Verificar que se encuentren visibles las grabaciones en vivo de los Comités de Compras en la pdgina
Web de la Secretaria;
7 Auxiliar al personal de la Direccién en cuestiones técnicas con los equipos de cémputo;
8 Supervisar la digitalizaciéon de los expedientes completos de los procesos de adjudicacién llevados a
cabo en la Direccién; y
) Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Informdtica, Ingenieria en Sistemas, Computacién.
5 Conocimientos Técnicos En programaciér.w, njan’renimienfo de equipos tecnoldgicos, bases
de datos SQL, disefio.
3 Experiencia Previa en 2 afios en sistemas y soporte técnico.
4 Disponibilidad para Viajar No.
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, organizaciéon, orientaciéon a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de coémputo.
ve Actitudes E.spl'ri'ru de set:vicio, di'sciplinq, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%).
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja
2 Manejo de Programas Informdticos | de célculo, bases de datos), SECOP, Portal de Proveedores,
SQL.
3 Manejo de I?quipo Especializado No aplica.
y /o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mol?iliqrio <.:Ie oficing, e,quipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, internet, escdner.

La informacién 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 Dependencias de la | ICSIC
Recursos Financieros® Nulo Administracién PiOblica | Proveedores

5 Centralizada
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 Profesionalizacién

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

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= WIN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE SISTEMAS

Y

Nombre del Puesto Auxiliar de Sistemas
Jefe Inmediato Jefe(a) de Departamento de Sistemas
Subordinados

NOmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Apoyar en la actualizaciéon del

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

Sistema de Adquisiciones y Portal DE SISTEMAS

de Proveedores de manera eficaz

eficiente. I

AUXILIAR DE SISTEMAS

NO APLICA

Descripcién 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 respectivg;
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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien
4 | integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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
5 | consecucién 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 dreq, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Operar y actualizar el Padrén de Proveedores;

2

Asesorar a los proveedores sobre el registro al Padrén;

3

Apoyo a todas las dreas de la Direccion de Adquisiciones en lo que se necesite;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 | Digitalizar los expedientes completos de los procesos de adjudicacién llevados a cabo en la Direccién; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica en Computacién, Informdtica.

2 | Conocimientos Técnicos En manejo de servidores, programacién, base de datos.

3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones técnico-administrativa.

4 | Disponibilidad para Viajar No.

5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,

6 | Habilidades organizacién, orientacién a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.

7 | Actitudes Espfri’r'u de s?rvicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma Inglés (50-60%).

2 | Manejo de Programas Informdticos

Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
de cdlculo, bases de datos), SECOP, Portal de Proveedores.

3 Manejo de Equipo Especializado y/o

Herramientas

No aplica.

4 | Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, internet, escdner.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Dependencias de la | ICSIC
Recursos Financieros® Nulo Administracién PUblica | Proveedores
Centralizada
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 Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pidblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

1
1
1
2
1

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

Nombre del Puesto

Jefe(a) del Departamento de Andlisis Normativo

Jefe Inmediato

Director(a) de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Andlisis Normativo

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Recabar e
para
relacionada con los procesos, asi como
llevar el control del archivo de la '
Direccién conforme a los lineamientos y
normatividad establecidos.

informacién
solicitudes

integrar la

., DIRECCION DE ADQUISICIONES
la atencién de

DE BIENES Y SERVICIOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ANALISIS NORMATIVO

AUXILIAR DE ANALISIS
NORMATIVO
(2)

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 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 Publicos, que propicien

6 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperaciéon, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecucidon de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto
1 Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacién que se derivan del Portal de Transparencia;
5 Elaborar el oficio de respuesta de las observaciones que haga el OSAFIG a la Direccién de
Adquisiciones;
3 Atender los requerimientos de la informacién del PBR-SED;
4 Dar seguimiento a las actividades programadas del FOSET;
5 Organizar, supervisar y controlar el archivo de la Direccién;
6 Asegurar el almacenamiento y conservacién del archivo en su respectiva clasificacién de la Direccién; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Derecho, Administracién, Contaduria Publica,
1 Escolaridad Minima .
Finanzas.
- .. En normatividad vigente en materia de adquisiciones, nueva Le
2 Conocimientos Técnicos . 9 4 ! 4
de Archivo.
3 Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar No.
. 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, organizaciéon, orientaciéon a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 Actitudes -SP R » Ciscipling, ’ P !
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdleulo, bases de datos).
Manejo de Equipo Especializado .
3 l ~quipo Esp No aplica.
y/o Herramientas
. . . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . . » €9UIP pute, P !
copiadoraq, internet, escdner.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Areas administrativas de la | OSAFIG
Recursos Financieros* Nulo Direccion
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Confidencial** Si

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

La informacién 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 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

== IN[NN

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR DE ANALISIS NORMATIVO

Nombre del Puesto Auxiliar de Andlisis Normativo
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Andlisis Normativos
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Andlisis Normativo
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Llevar el control del archivo de la
Direccién conforme a los lineamientos y DE ANALISIS NORMATIVO
normatividad establecidos.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

|
AUXILIAR DE ANALISIS
NORMATIVO
(2)

NO APLICA

Descripcién 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien
4 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisidn, conduciendo su
actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés publico;
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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Concentrar, capturar, clasificar y resguardar el archivo de la Direccién;

Controlar el acceso al archivo de la Direccién;

Recibir los expedientes completos para su resguardo;

2
3
4

Apoyar en la elaboracién de formatos y demds documentacién que se derive de los requerimientos de

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



Secretaria de Administracién y Clave: MO-09-01-01

' Gestién Piblica S e
COLIM A Pagina 209 Ao 429
. ] I —

Manual de Organizacion

FOSET, PBR-SED, OSAFIG y TRANSPARENCIA; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico.

2 Conocimientos Técnicos En nueva Ley de Archivo.

3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas y de archivo.

4 Disponibilidad para Viajar No.

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,

6 Habilidades creatividad, proactivo, organizaciéon, orientaciéon a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cdmputo.

ve Actitudes E.sp|'ri’ru de ser'vicio, di.sciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

5 Manejo de Programas Informdticos H’erromien’ras ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos).

3 Manejo de I%quipo Especializado No aplica.

y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mok.)iliqrio (.:Ie oficina, e’quipo de cémputo, acceso a impresoraq,

copiadora, internet, escdner.
Nivel de Responsabilidad felocenseboioke
Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo Areas administrativas de la | No aplica

Recursos Financieros* Nulo Direccion

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 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 informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4.2.2 DIRECCION DE BIENES PATRIMONIALES

‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE BIENES PATRIMONIALES

Nombre del Puesto Director(a) de Bienes Patrimoniales

Jefe Inmediato Director(a) General de Administracién y Adquisiciones de Bienes y Servicios

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

Secretaria(o)

Auxiliar Administrativo(a) y de Archivo

Jefe(a) del Departamento de Administracién del Patrimonio

1
1
1 Jefe(a) del Departamento de Registro y Valuacién del Patrimonio
1
1

Jefe(a) del Departamento de Almacén General

Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Administrar, controlar y mantener w'lgﬁ%%ﬁ{ii;
actualizado el inventario general servicos
de bienes muebles e inmuebles,
asi como asegurar las condiciones oo o smes
optimas de operaciéon y servicio

del Almacén General.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA Y DE ARCHIVO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE REGISTRO Y VALUACION DEL DE ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO PATRIMONIO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ALMACEN GENERAL

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

! Acordar con el Director General del drea correspondiente, el despacho de los asuntos que les sean

encomendados;

5 Proponer al Director General del drea correspondiente, los planes y programas anuales de trabajo de
la Direccidn a su cargo para su revision y autorizacion;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su Direccién, asi como organizar, dirigir, controlar

y evaluar el desempeiio del personal a su servicio;

Informar mensual y anualmente al Director General del drea correspondiente, sobre el avance y
cumplimiento de los objetivos y metas programadas por la Direccidén a su cargo;

Recibir y acordar con los Jefes de Departamento de la Direccién a su cargo, las politicas, criterios,
sistemas y procedimientos que deban regir en los mismos;

6 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada departamento a su cargo, en el programa
anual de trabajo de la Secretaria;

La informacién 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, 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
legales aplicables, o los emitidos por los servidores publicos que operativamente de ellos dependan;
Proporcionar en tiempo y forma al Director General del drea correspondiente, datos e informes que la
9 Direccién posea en el ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias
realizadas a la Secretaria, asi como para las obligaciones de transparencia, cuando asi se requiera;

10 | Asesorar en asuntos de su especialidad a los servidores pUblicos del Gobierno del Estado;

Coordinar con sus homélogos internos de la Direcciéon General del drea correspondiente, para lograr el
mejor funcionamiento de la misma;

Resolver, previo acuerdo con el Director General del drea correspondiente, consultas que sobre su
12 | materia le sean planteadas por las distintas dependencias de los Gobiernos Federal, Estatal y
Municipales, asi como de los particulares;

Proponer y opinar al Director General del drea correspondiente, sobre la seleccién, nombramiento,
13 | capacitacidon, desarrollo y remocién del personal en plazas adscritas a la Direccién a su cargo,
atendiendo a la normatividad aplicable;

11

14 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

15 aplicables en el Estado;

16 Proponer al Director General del drea correspondiente, las modificaciones administrativas que deban
hacerse para el mejor funcionamiento de la Direccién a su cargo;

17 Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obren en la Direccién a su

cargo, de conformidad con las leyes respectivas;

Comunicar a la Coordinacién General Juridica y al Director General del drea correspondiente, los
18 | hechos de que tenga conocimiento que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores
publicos;

Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General del drea

19 correspondiente y mantenerle oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

20 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General
del drea correspondiente;

o Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccidén a su cargo, y remitirlo al Director
General del drea correspondiente para su revision;

29 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia y mantener informado al

Secretario;

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

Expedir las constancias de identificaciéon del personal a su cargo, asi como las que los acrediten como
notificadores, para el debido ejercicio de sus atribuciones, cuando asi sea necesario;

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

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementaciéon de un control interno apropiado con la supervisién 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 corrupcion;
Representar al Secretario en las sesiones de los Comités y Subcomités de Adquisiciones que éste le
instruya; y

24

25

26

27

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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28 Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefialen el Secretario o el Director General del drea correspondiente.

Funciones propias del puesto

1 Administrar e inventariar el patrimonio del Gobierno del Estado, aplicando sistemas electrénicos que
garanticen su adecuado control y actualizaciéon permanente;

5 Verificar y actualizar el registro, asignacién y resguardo de los bienes propiedad del Gobierno del
Estado, en coordinacién con las dependencias de la Administraciéon Piblica Centralizada;
3 Coordinar y verificar la actualizacién, control y resguardo de los titulos, facturas, contratos, convenios y

demds instrumentos que acrediten la propiedad o posesion de los bienes del Gobierno del Estado;
Implementar normas y politicas en los procedimientos establecidos que regulen de forma eficiente los
procesos de administracién de los bienes propiedad del Gobierno del Estado;

Administrar los almacenes y depésitos de bienes propiedad del Gobierno del Estado, asi como su
destino final;

Verificar la documentacién que valide que los bienes recibidos por las dependencias de la
6 Administraciéon Publica Centralizada, sean los descritos en las 6rdenes de compras o contratos
celebrados por parte de la dependencia, para su posterior registro en el SICOP WEB;

Coordinar y verificar que la dependencia lleve a cabo la actualizacién del inventario general de los
bienes en el SICOP WEB periédicamente o cuando asi se requierg;

Revisar y proponer al Director General de Administracion y Adquisicion de Bienes y Servicios, los
8 lineamientos generales de operaciéon de los movimientos a los bienes propiedad del Gobierno del
Estado y vigilar su correcta aplicacién;

Coordinar y verificar que se lleve a cabo el proceso de control de expedientes de tradmites de
9 enajenacién, donacién o dacién en pago, llevando a cabo el procedimiento de acuerdo a la
normatividad aplicable;

Revisar y proponer al Director General de Administracién y Adquisicion de Bienes y Servicios, las bases
generales conforme a las cuales se sujetard el uso, vigilancia y aprovechamiento de los bienes
propiedad del Gobierno del Estado y, en general, aquéllos que sean necesarios para el cabal
cumplimiento de la ley en la materia;

Expedir las Constancias de Liberacion de Responsabilidad Patrimonial a los servidores puiblico que la
soliciten, previo acuerdo con el Director General de Administracidon y Adquisicion de Bienes y Servicios;
Supervisar la transferencia o reasignacién de bienes, conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable;

Vigilar y verificar que se lleve a cabo la integracién de los expedientes que conforman el archivo de
los bienes propiedad del Gobierno del Estado;

Informar por escrito al Director General de Administracién y Adquisicién de Bienes y Servicios, sobre los
hechos que por actos u omisiones de los servidores puUblicos afecten, dafien, destruyan o extravien
bienes propiedad del Gobierno del Estado, y proceder en términos de las leyes y normatividad
aplicable;

Mantener el acceso y consulta de la informacién sobre los bienes propiedad del Gobierno del Estado,
garantizando su seguridad, integridad y confidencialidad;

Gestionar la valuaciéon de los bienes propiedad del Gobierno del Estado, llevando a cabo las acciones
relativas a su situacién legal;

Registrar, controlar y resguardar los contratos de transmisién o uso de bienes propiedad del Gobierno
17 | del Estado, celebrados entre dependencias de la Administraciéon Piblica Centralizada y entidades del
Ejecutivo Estatal con personas fisicas, morales e instituciones publicas o privadas;

Emitir informes con las observaciones a las revisiones realizadas en las dependencias de la
Administraciéon Piblica Centralizada y entidades del Ejecutivo Estatal, con relacién a las actualizaciones

10

11

12

13

14

15

16

18

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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de los inventarios de bienes propiedad del Gobierno del Estado;

19 | Registrar en el SICOP WEB, las altas y bajas de bienes propiedad del Gobierno del Estado;

20 Coordinar y dirigir los concursos, remates, enajenaciones gratuitas y onerosas, asi como de las subastas
publicas de los bienes dados de baja propiedad del Gobierno del Estado;

Verificar y asegurar que se lleve a cabo el registro de las donaciones de bienes propiedad del
21 Gobierno del Estado en el sistema SICOP WEB, siempre y cuando se hayan realizado mediante
documento oficial;

Proponer al Director General de Administracién y Adquisicién de Bienes y Servicios, las acciones para
22 | el aprovechamiento de los espacios y centralizacién de las dependencias de la Administraciéon Piblica
Centralizada y entidades del Ejecutivo Estatal;

23 Proponer al Director General de Administracién y Adquisicién de Bienes y Servicios, las acciones para
el buen funcionamiento del archivo de trdmite y concentracién de la Secretaria; y

o4 Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefialen el Director General del drea correspondiente o el Secretario.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Finanzas, Derecho.

- - En procedimientos para trdmites de donaciones, remates,
2 | Conocimientos Técnicos .. . . .

concursos, conocimientos en normatividad aplicable vigente.

3 | Experiencia Previa en 3 afos en manejo y control de inventarios, subastas.
4 | Disponibilidad para Viagjar Si.

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

necesidades del cargo.

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestion
6 | Habilidades de proyectos, manejo de grupos, orientacién 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.

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 | Manejo de Programas Informdticos célculo, bases de datos), SICO WES.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. Lectora de cédigo de barras.
Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, vehiculo, gasoling,

4 | Requerimientos de Materiales . . . -
impresora, copiadora, servidor, lectora de cédigo de barras.

La informacién 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® Alto Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros™® Bajo Administracién PiOblica | Proveedores
: Centralizada Yonkes
Recursos Humanos* Medio
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 Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= IN[IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA(O)

Nombre del Puesto Secretaria(o)
Jefe Inmediato Director(a) de Bienes Patrimoniales
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Proporcionar apoyo secretarial a )

. .. . DIRECCION DE BIENES
la Direccién, brindando un PATRIMONIALES

servicio de calidad y eficiencia.

SECRETARIA

NO APLICA

Descripcién 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 validaciéon respectivg;
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 y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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
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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Recibir y distribuir la correspondencia a las diferentes dreas de la Direccién;

2

Elaborar oficios u otro tipo de documento;

3

Contestar el teléfono y turnar las llamadas a quien corresponda;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 | Archivar la correspondencia y documentacién que asi corresponda; y
5 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica Secretarial.
2 | Conocimientos Técnicos En asistencia administrativa.
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.
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 | Manejo de Programas Informaticos H,errqmien'rqs ofimaticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos).
3 queio‘de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora, copiadora.

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo Areas administrativas de la | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Direccion
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 Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pidblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

—_ === =

La informacién 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) DE ARCHIVO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo(a) y de Archivo
Jefe Inmediato Director(a) de Bienes Patrimoniales
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Prop.o['aom':r . c:po.):o DIRECCION DE BIENES
administrativo a la Direccién PATRIMONIALES
brindando un servicio de calidad
y eficiencia. I
AUXILAR ADMINISTRATIVO
Y DE ARCHIVO
|
NO APLICA

Descripcién 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 validaciéon 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 y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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

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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

1

Apoyar en la elaboracién de contratos de comodato de bienes muebles e inmuebles en coordinacién con
la dependencia solicitante y la Coordinacion General Juridica de la Secretaria;

2

Apoyar en la elaboracién de contrato de servicios para el gobierno del Estado en coordinacién con la

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Coordinaciéon General Juridica de la Secretaria;

3 Realizar los cambios en el sistema SICOP WEB de los bienes muebles;

4 Llenar los instrumentos de clasificacién archivistica de la Direccién;

5 Mantener contacto con la Contraloria General para la gestién documental y administracién de archivos
de la Secretaria;

6 Brindar asesoria técnica a las unidades administrativas de la Secretaria para el llenado de los
instrumentos de control archivistico;

7 | Proporcionar los instrumentos de control archivistico para subir al SISER de la Direccién; y
8 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica Secretarial.

.. .. En asistencia administrativa, elaboracién de contratos de
2 Conocimientos Técnicos

comodatos.

3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas y de archivo.
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, ortografia.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Maneio de Proaramas Informdticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

I 9 cdleulo, bases de datos) SICOP WEB.

Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 1o quipo Esp v/ No aplica.
Herramientas

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

4 | Requerimientos de Materiales . . .
copiadora, internet, escaner.

Relaci laboral
Nivel de Responsabilidad Sacionss ‘aborares

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Dependencias de la | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Administracién Piblica

Centralizada

Unidades administrativas de
Informacién Confidencial** No la Secretaria

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: Si o No

Recursos Humanos* Nulo

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_ = | ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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
REGISTRO Y VALUACION DEL PATRIMONIO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Registro y Valuaciéon del Patrimonio
Jefe Inmediato Director(a) de Bienes Patrimoniales
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico de Registro Electrénico y Soporte Informdtico
1 Operador(a) de Bajas y Altas
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Administrar el Sistema de Control OIRECCION DE BIENES
Patrimonial SICOP WEB, asi como PATRIMONALES
de la infraestructura tecnolégica y |

telemdtica de la Direccién.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE REGISTRO Y VALUAQON DEL
PATRIMONIO

vV WV
AUXILIAR TECNICO DE REGISTRO
ELECTRONICO Y SOPORTE OPERADOR DE ALTAS Y BAJAS
INFORMATICO
A

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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 Publicos, que propicien
6 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperaciéon, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

8 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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

Supervisar que se lleve a cabo el inventario del patrimonio del Gobierno del Estado, en los sistemas
electrénicos que garanticen su adecuado control y actualizacién permanente;

Supervisar la documentacién que valide que los bienes recibidos por las dependencias de la
2 Administracién Publica Centralizada, sean los descritos en las é6rdenes de compras o contratos
celebrados por parte de la dependencia, para su posterior registro en el SICOP WEB;

Mantener el acceso y consulta de la informacién sobre los bienes propiedad del Gobierno del Estado,

1

3 garantizando su seguridad, integridad y confidencialidad;

4 Supervisar la valuacién de los bienes propiedad del Gobierno del Estado, llevando a cabo las acciones
relativas a su situacién legal;

5 Supervisar el registro en el SICOP WEB, de las altas y bajas de los bienes propiedad del Gobierno
del Estado;

6 Llevar a cabo el registro de las donaciones de bienes propiedad del Gobierno del Estado en el
sistema SICOP WEB, siempre y cuando se hayan realizado mediante documento oficial;

ve Asesorar, orientar e informar a las dependencias de la Administracién Piublica Centralizada respecto al
SICOP WEB;

8 Llevar la bitdcora de control de nimeros de inventario, asi como asignarlos y disefiar las etiquetas de
identificacién de nimero de inventario;

9 Programar las revisiones al inventario informdtico de la Direccién;

10 Supervisar las acciones necesarias para la realizacién de los inventarios tecnolégicos;

11 Otorgar apoyo tecnolégico en la realizacion de los inventarios de los bienes en general;

12 | Administrar la infraestructura informdtica y telemdtica;

Establecer los procedimientos tendientes a la actualizacién del software, bases de datos de registro y
catdlogos;

Facilitar el funcionamiento de los almacenes, mediante la implementaciéon de herramientas tecnolégicas
que permitan la elaboraciéon y actualizaciéon sistemdtica de sus inventarios;

13

14

15 | Apoyar en la actualizacién del SISER de la Direccién; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

Licenciatura en  Informdtica, Ingenieria en  Sistemas
Computacionales, Telemdtica.

En programacién, mantenimiento de equipos tecnolégicos, bases
2 Conocimientos Técnicos de datos, disefio, sobre la Ley sobre el uso de Medios
Electrénicos y Firma Electrénica para el Estado de Colima.

1 Escolaridad Minima

3 Experiencia Previa en 2 afios en sistemas y soporte técnico.

4 Disponibilidad para Viajar No.

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

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
o) Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientaciéon a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo.

5 Horario Laboral

7 Actitudes

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



Secretaria de Administracion Y Clave: MO-09-01-01

' Gestién Piblica Emisiée: 16/03/202]
CQLIMA Pagina 222 :Ir:o:29
_ R

Manual de Organizacion

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

de célculo, bases de datos), SICOP WEB.

3 Manejo de Equipo Especializado

y/o Herramientas Lectora de cédigo de barras.

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

4 Requerimientos de Materiales . . .
copiadoraq, internet, escaner.

. -~ Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales® Alto Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros™® Bajo Administracién Publica | Proveedores y prestadores de
R H ” Medi Centralizada servicios de informdatica
ecursos Humanos edio

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
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— [ W|ININ|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos
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Secretaria de Administracion y

COLIMA

Gestion Pablica

Clave: MO-09-01-01
Emisién: 16,/03/2021

Versién: 2
Pagina 223 de 429

Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO DE REGISTRO ELECTRONICO
Y SOPORTE INFORMATICO

Nombre del Puesto

Auxiliar Técnico de Registro Electrénico y Soporte Informdtico

Jefe Inmediato

Jefe(a) del Departamento de Registro y Valuacién del Patrimonio

Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Brindar soporte técnico, asesoria vy JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
. Ve . DE REGISTRO Y VALUACION DEL
orientacién a los usuarios de la PATRIMONIO
Direccidn, respecto a la
infraestructura tecnolégica y I
telemdtica AUXILIAR TEQNICO DE REGISTRO
ELECTRONICO Y SOPORTE
INFORMATICO
|
NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien
su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara

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

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Implementar el software que sea necesario para el SICOP WEB;

1
2
3 . ,
servicios que presta la Secretaria;
4
orientacién al interés publico;
5
prevenir la corrupcion;
6 ,
Secretaria; y
7
Funciones propias del puesto
1
2

Dar mantenimiento al SICOP WEB y en su caso, modernizarlo;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 | Ejecutar el mantenimiento programado del inventario informdtico de la Direccién;
4 | Operar la Infraestructura Informdtica y telemdtica;
5 | Brindar asesoria y orientacién sobre las actualizaciones y cuidados del equipo tecnolégico;
6 | Ejecutar las acciones necesarias para la realizaciéon de los inventarios tecnolégicos;
7 | Mantener en buenas condiciones la infraestructura tecnolégica y telemdtica; y
8 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales

Licenciatura  en  Informdtica, Ingenieria en  Sistemas
Computacionales, Telemdtica.
En programacién, mantenimiento de equipos tecnolégicos, bases

1 Escolaridad Minima

2 | Conocimientos Técnicos de datos, disefio, sobre la Ley sobre el uso de Medios
Electrénicos y Firma Electrénica para el Estado de Colima.
3 Experiencia Previa en 1 afio en sistemas y soporte técnico.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
6 | Habilidades organizacién, orientacién a resultados, orientacién al servicio,

proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 | Actitudes R .
trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma Inglés (50-60%).

Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja

2 | Manejo de Programas Informdticos de cdlculo, bases de datos), SICOP WEB.

3 Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas

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

4 | Requerimientos de Materiales . . f
copiadora, internet, escdner.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Areas administrativas de la | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Direccién
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

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

La informacién 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 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

(N ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE OPERADOR(A) DE ALTAS Y BAJAS

Nombre del Puesto Operador(a) de Altas y Bajas
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Registro y Valuacién del Patrimonio
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Registrar las altas Y bGiCIS de JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
los bienes muebles propiedad DE REGISTRO ¥ MALUACION DL
de Gobierno del Estado en el
SICOP WEB. I

OPERADOR DE ALTAS Y BAJAS

NO APLICA

Descripcién 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 que

2 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 | consecucién 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Registrar en el patrimonio, el alta de mobiliario, equipo y vehiculos en el SICOP WEB, por adquisicion,
donacién, decomiso, adjudicacién, expropiaciéon o embargo;

2

Asignar los nUmeros de inventario y las etiquetas respectivas a los bienes dados de alta, llevando un control

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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de los nUmeros asignados.

3 | registrar la baja de mobiliario, equipo y vehiculos en el SICOP WEB;

4 | Reportar a su superior jerdrquico cualquier anomalia que se presentara en el SICOP WEB;

5 | Apoyar en la generacién de resguardos en el Sistema;

6 | Apoyar en la asesoria, orientaciéon e informacién a los usuarios que su superior jerdrquico autorice;

7 | Readlizar la pega de placas o etiquetas de inventario en los bienes recién registrados; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica en Administracién.

2 | Conocimientos Técnicos En mcmei-cz y control de inventario, lectora de cédigo de barras,
elaboracién de resguardos.

3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas e informaticas.

4 | Disponibilidad para Viajar No.

5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.

Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
orientacién a resultados, orientaciéon al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

6 | Habilidades

7 | Actitudes .

en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 | Manejo de Programas Informdticos cdlculo, bases de datos), SICOP WEB.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. Lectora de cédigo de barras.
Herramientas

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

4 Requerimientos de Materiales . . A
copiadora, impresora, internet.

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros™ Nulo Adminis.'rrqcién Piblica
Recursos Humanos* Nulo Centralizada
Informacién Confidencial** Si

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

La informacién 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 Profesionalizacién

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

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién
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Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Administracién del Patrimonio
Jefe Inmediato Director(a) de Bienes Patrimoniales
Subordinados

N0mero de personas Nombre del Puesto

2 Supervisor(a) de Bienes Muebles

1 Supervisor(a) de Vehiculos

1 Auxiliar de Bienes Inmuebles

Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Coordinol’ Y SUperViSién de IG DIRECCION DE BIENES
actualizaciéon  permanente  del
inventario patrimonial del !
Gobierno del Estado, mediante ECRAEOEE
revisiones periédicas FATRINONG

programadas, asi como el control
y custodia de la documentacién
comprobatoria.

SUPERVISION DE BIENES MUEBLES SUPERVISION DE VEHICULOS

AUXILIAR DE BIENES INMUEBLES

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o 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, nmeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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 Publicos, que propicien
6 su integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una
clara orientaciéon al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcién;
8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

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

Funciones propias del puesto

Supervisar la actualizacién del registro, asignacién y resguardo de los bienes propiedad del Gobierno
del Estado, en coordinacién con las dependencias de la Administracién Pioblica Centralizada;

5 Supervisar la actualizacién, control y resguardo de los titulos, facturas, contratos, convenios y demds
instrumentos que acrediten la propiedad o posesién de los bienes del Gobierno del Estado;

Supervisar que la dependencia lleve a cabo la actualizacién del inventario general de los bienes en el

1

3 SICOP WEB periédicamente o cuando asi se requierg;

4 Supervisar la transferencia o reasignacién de bienes, conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable;

5 Llevar a cabo la integracién de los expedientes que conforman el archivo de los bienes propiedad del

Gobierno del Estado;

Registrar, controlar y resguardar los contratos de transmisién o uso de bienes propiedad del Gobierno
6 del Estado, celebrados entre dependencias de la Administracién Piblica Centralizada y entidades del
Ejecutivo Estatal con personas fisicas, morales e instituciones publicas o privadas;

Emitir informes con las observaciones a las revisiones realizadas en las dependencias de la
7 Administracién Piblica Centralizada y entidades del Ejecutivo Estatal, con relacién a las actualizaciones
de los inventarios de bienes propiedad del Gobierno del Estado;

Tramitar y verificar las bajas de bienes muebles e inmuebles del Gobierno del Estado por dafio,
8 pérdida, siniestro, inutilidad o inaplicacién en el servicio que soliciten las dependencias de la
Administracion PUblica Centralizada y Organismos descentralizados y desconcentrados;

Actualizar los resguardos de titulos, facturas, contratos, convenios y demds instrumentos que acrediten
la propiedad o posesién de los bienes muebles e inmuebles;

Supervisar la operacién que garantice la custodia e integridad de la documentacién comprobatoria de
la propiedad o posesién de los bienes muebles e inmuebles del Gobierno del Estado;

Investigar y documentar los hechos que por actos u omisiones realizados por servidores publicos
afecten, dafien, destruyan o extravien bienes muebles e inmuebles del Gobierno del Estado en
11 coordinacién con la Coordinacién General Juridica, en términos del Reglamento para la administracién,
uso, resguardo, conservacion, baja y destino final de bienes del Gobierno del Estado y de la Ley
Estatal de Responsabilidades de los servidores pUblicos vigente en el Estado;

Supervisar la actualizacion del expediente completo con la documentaciéon comprobatoria de la
propiedad de los bienes inmuebles del Gobierno del Estado.

Dar seguimiento a la integracién de la valuacién al expediente de los bienes inmuebles propiedad del
13 Gobierno del Estado, realizando acciones relativas a su situacién legal e inscripcidén en el Catastro del
Estado y en el Registro Piblico de la Propiedad;

Ejecutar el procedimiento para el destino final de los bienes muebles dados de baja del SICOP WEB y
14 en su caso, organizar, convocar y ejecutar su enajenaciéon de conformidad a las disposiciones legales
aplicables;

Actualizar y controlar el inventario de los bienes artisticos y culturales propiedad del Gobierno del
Estado, en coordinacién con la Secretaria de Cultura;

Verificar los recibos, constancias y contratos de comodato de bienes muebles e inmuebles de las
16 dependencias de la Administracién Publica Centralizada y entidades del Ejecutivo Estatal que realicen
a favor de personas fisicas, morales o instituciones publicas o privadas;

Integrar los expedientes que contengan trdmites de enajenacién, donacién o dacién en pago, llevando
a cabo el procedimiento correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente;

10

12

15

17

18 Elaborar las Constancias de liberacion de Responsabilidad Patrimonial para firmar de la Directora;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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19 Organizar y ejecutar las revisiones fisicas programadas, al inventario general de bienes patrimoniales
en las dependencias y entidades;
20 Coordinar la regularizacién de bienes inmuebles invadidos o apropiados de manera irregular; y
21 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Derecho, Contabilidad.
- P En  normatividad aplicable vigente, levantamiento de
2 Conocimientos Técnicos . . . - . fas
inventarios, manejo de sistemas informdticos.
.. . 2 afios en funciones administrativas, control y manejo de
3 Experiencia Previa en . .
inventarios.
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,
. creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados
6 Habilidades . ac P "% Org o . . !
orientaciéon al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 Actitudes P . clpling, ! P !
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Maneio de Proaramas Informaticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
l 9 cdleulo, bases de datos), SICOP WEB.
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 o quipo Esp v/ No aplica.
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales - . .
copiadora, internet, escdner.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales® Alto Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros* Bajo Administracién Piblica
” - Centralizada
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 Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
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Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién
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Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 BIENES MUEBLES

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Bienes Muebles
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Administracién del Patrimonio
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Mantener actualizado el inventario JEFATURA DEL DEPARTAWENTO
de bienes muebles del Gobierno DE ADMINISTRACION DEL

PATRIMONIO
del Estado, para su buen uso y

conservacion. |

SUPERVISION DE BIENES MUEBLES

NO APLICA
Descripcién Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o 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;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
5 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 propicien
6 su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperaciéon, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecucidon de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcidn;

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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

! Proponer y realizar la calendarizacién con la programacién de las revisiones fisicas al inventario
general de bienes patrimoniales en las dependencias y entidades del Gobierno del Estado;

2 Actualizar y controlar de los bienes inmuebles de Gobierno del Estado;

3 Revisar los movimientos publicados en el Diario Oficial del Gobierno del Estado;

4 Supervisar la integracién y custodia del expediente completo con la documentaciéon comprobatoria de
la propiedad de los bienes inmuebles del Gobierno del Estado;
Proponer la calendarizaciéon con la programacién para la realizaciéon de visitas e inspecciones a

5 terrenos propiedad del Gobierno del Estado, para levantamiento de informes o anomalias referentes a
invasiones o modificaciones sin el consentimiento de la autoridad competente;

6 Informar a su superior jerdrquico del resultado del incurrimiento en responsabilidades de servidores
publicos involucrados en los resolutivos; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Derecho, Contabilidad.

5 Conocimientos Técnicos !En nor.mq'rividqcil qp!icqble . vigen,'re-, levantamiento  de

inventarios, manejo de sistemas informdticos.
3 Experiencia Previa en '1 aiio en funciones administrativas, control y manejo de
inventarios.
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,
creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

6 Habilidades

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. . Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdaticos (P » Ol

cdlculo, bases de datos), SICOP WEB.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

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

4 Requerimientos de Materiales . i N
copiadora, internet, escdner.

La informacién 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 Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros* Nulo Administracién Piblica

Centralizada
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 Profesionalizacién

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

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_ | — | == —

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 VEHICULOS

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Vehiculos
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Administracién del Patrimonio
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Mantener actualizado el inventario JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE ADMINISTRACION DEL

del parque vehicular y magquinaria ATINONG,

pesada del Gobierno del Estado,
asi como verificar su buen uso vy
conservacion.

SUPERVISION DE VEHIQULOS

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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 Publicos, que propicien
6 su integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperaciéon, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientacién al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

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

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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

1 Actualizar el inventario de vehiculos, equipo de transporte y maquinaria pesada, asi como verificar el
resguardo de los mismos, propiedad de Gobierno del Estado;

Localizar vehiculos que estén abandonados en los diferentes estacionamientos de las dependencias del
5 Gobierno del Estado, y/o corralones e informar al jefe inmediato del resultado, y conjuntamente con el
administrativo de la dependencia correspondiente, solicitar en caso de proceder la baja
correspondiente;

Integrar expediente con oficio y formato de baja de los vehiculos abandonados en los diferentes
3 estacionamientos de las dependencias del Gobierno del Estado de acuerdo al procedimiento para la
baja de vehiculos abandonados;

Ejecutar el procedimiento para el destino final de vehiculos y maquinaria pesada(desincorporacion),

4 dada de baja del SICOP WEB y en su caso, organizar, convocar y ejecutar su enajenacién y/o remate
de conformidad a las disposiciones legales aplicables;

5 Apoyar en la reasignaciéon vehicular en la dependencia que corresponda, previa autorizacién de su
jerdrquico;

6 Supervisar el mantenimiento y control del parque vehicular y maquinaria pesada, verificando su
bitdcora correspondiente;

ve Ejecutar procedimiento para la baja de vehiculos, e integrar el expediente correspondiente, de
acverdo a la normatividad vigente;

8 Proponer la calendarizacién y programaciéon de supervision a usuarios sobre el uso y conservacion de
vehiculos;

9 Ejecutar la supervisién a los usuarios sobre el uso y conservacién de vehiculos, de acuerdo a la

calendarizacién y programacién autorizada;

Proponer acciones y estrategias para difundir y sensibilizar acerca del buen uso y conservacién de los
vehiculos que se encuentren en uso;

11 Integrar expediente completo del parque vehicular y maquinaria pesada, propiedad del Gobierno del
Estado y entregar al superior jerdrquico para su custodia; y

12 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

10

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica en Administracion.

- - En normatividad aplicable vigente, levantamiento de
2 Conocimientos Técnicos

inventarios, manejo de sistemas informaticos.

1 afio en funciones administrativas, control y manejo de

3 Experiencia Previa en . . .
inventarios vehicular.
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,
creatividad, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientaciéon al servicio, redaccién, manejo de equipo de
coémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo.

6 Habilidades

7 Actitudes

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Maneio de Proaramas Informdticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
I 9 cdleulo, bases de datos), SICOP WEB.
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 o quip P v/ No aplica.
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales . . X
copiadora, internet, escdner.
- o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales® Alto Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros* Bajo édmlnlls'rrcl;lon Piblica
entralizada
Recursos Humanos™ Medio
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 Pidblica

Gestidn Piblica

Tecnologias de informacién

1
1
Calidad en el Servicio 1
1
1

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE BIENES INMUEBLES

inmuebles con la base de datos del
SICOP WEB de oacuerdo a Ila |
calendarizacion y programacion
autorizada.

Nombre del Puesto Auxiliar de Bienes Inmuebles
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Bienes Muebles e Inmuebles
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Mantener el registro,  control Y JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
actualizacién patrimonial de los bienes DE ADMINISTRACION DEL

PATRIMONIO

AUXIUAR DE BIENES INMUEBLES

NO APLICA

Descripcién 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 validaciéon respectivg;
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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien
4 | integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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
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 dreaq, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Apoyar en la elaboracién de la calendarizacién con la programacién para la realizaciéon de visitas e
inspecciones a terrenos propiedad del Gobierno del Estado;

2

Realizar revisiones a terrenos propiedad del Gobierno del Estado de acuerdo a la calendarizacién

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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programada;

3 Elaborar informe con las anomalias referentes a invasiones o modificaciones sin el consentimiento de la
autoridad competente y entregar al superior jerdrquico para su validacion;

4 Integrar el expediente completo con la documentacién comprobatoria de la propiedad de los bienes
inmuebles del Gobierno del Estado; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica en Administracién.

2 | Conocimientos Técnicos En elal?o'racién. de progr.amas de trabajo, conocimientos de la
normatividad vigente aplicable.

3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas y manejo de inventarios.

4 | Disponibilidad para Viajar No.

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,

6 | Habilidades organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.

7 | Actitudes Espfri’r.u de s?rvicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 | Manejo de Programas Informdticos cdleulo, bases de datos), SICOP WEB.

3 Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas

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

4 | Requerimientos de Materiales . . .
copiadora, internet, escdner.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros* Nulo Administracion Piblica

Centralizada
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 Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_ = | ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 ALMACEN GENERAL

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Almacén General
Jefe Inmediato Director(a) de Bienes Patrimoniales
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
2 Supervisor(a) de Almacén
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Administrar el Almacén General del

. . ’ DIRECCION DE BIENES
E|eCUfIVO, dsl como resguardar Y PATRIMONIALES
asegurar pdara su conservacion las
mercancias patrimonio del Gobierno |
del Estado.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ALMACEN GENERAL

SUPERVISION DE ALMACEN
()

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 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
6 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperaciéon, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

8 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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

1 Supervisar el adecuado manejo y control de los almacenes y depédsitos de bienes propiedad del
Gobierno del Estado, asi como su destino final;

5 Llevar a cabo el proceso de control de expedientes de tramites de enajenacién, donacién o dacién en
pago, llevando a cabo el procedimiento de acuerdo a la normatividad aplicable;

3 Colaborar en los concursos, remates, endjenaciones gratuitas y onerosas, asi como de las subastas
publicas de los bienes dados de baja propiedad del Gobierno del Estado;

4 Dar seguimiento a las érdenes de compra pendientes de surtir, mediante comunicacién constante con los
proveedores y dependencias;

5 Enviar por medios electrénicos o escritos las 6rdenes de compra a los proveedores;

6 Supervisar la recepcidn, revisiéon y registro de la mercancia entregada en Almacén, verificando con las
6rdenes de compra;

ve Supervisar el colocado de placas o etiquetas a los bienes inventariables antes de su entrega, o en su

caso, colocar las placas o etiquetas en el lugar donde se haya entregado el bien;
Supervisar la entrega de mercancia a la dependencia correspondiente, previa firma de los resguardos;

9 Supervisar las altas de los bienes muebles de manera coordinada con el Departamento de Registro y
Valuacién del Patrimonio;

10 Informar a los titulares de las dependencias sobre los lineamientos normativos y formas de control del
Almacén General;
11 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Derecho.

2 Conocimientos Técnicos En manejo y control de inventarios, normatividad aplicable vigente.
3 Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas y control de inventarios.

4 Disponibilidad para Viajar No.

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

necesidades del cargo.

Asertividad, control  administrativo, creatividad, proactivo,
6 Habilidades organizacién, orientaciéon a resultados, orientaciéon al servicio,
redaccién, manejo de equipo de cdmputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

5 Manejo de Programas Herramientas ofimaticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdleulo, bases de datos), SICOP WEB.

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica.

y/o Herramientas

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

4 Requerimientos de Materiales X . 3
copiadora, internet, escéner.

La informacién 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® Alto Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros® Medio Administracién Publica | Proveedores

- Centralizada
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 Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 2
Gestién Poblica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de informacién 1
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién 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 ALMACEN

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Almacén
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Almacén General
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Almacén
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Supervisar las entradas, salidas y
. , JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
registros del Almacén General. DE ALMACEN GENERAL

SUPERVISION DE ALMACEN
(2)

AUXILIAR DE ALMACEN

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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 Publicos, que propicien
6 su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperaciéon, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcién;

8 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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

1 Recibir de los proveedores las facturas que amparan los bienes entregados en el Almacén General,
después de que estos fueron verificados contra la orden de compra y la factura misma;
2 Dar seguimiento a las érdenes de compra pendientes de entregar;

Entregar la documentaciéon a la Direccién, en su caso, para que sea turnada al Departamento de
3 Registro y Valuacién del Patrimonio, para dar de alta en el SICOP WEB los bienes recibidos y verificar
que se coloquen las placas correspondientes;

4 Elaborar los vales de salida y registrarlos;

5 Recibir los bienes que envian las dependencias para ser reasignados o para destino final y
registrarlos;

6 Supervisar la entrega de bienes a las dependencias, verificando que estén firmados los resguardos
correspondientes;

7 Entregar resguardos y facturas originales al Departamento de Administracién Patrimonial;

8 Registrar las entradas y salidas del Almacén; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Carrera Técnica o Licenciatura en Administracion.

2 Conocimientos Técnicos En conservacién y custodia de materiales, normatividad vigente.

3 Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas y manejo de inventarios.

4 Disponibilidad para Viajar No.

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, organizaciéon, orientaciéon a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de coémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. . Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos (P » Ol

cdleulo, bases de datos), SICOP WEB.

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica.
y/o Herramientas P

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

4 Requerimientos de Materiales X . .
copiadora, internet, escdner.

La informacién 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 Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros® Medio Administracién Publica | Proveedores

Centralizada
Recursos Humanos™ Bajo

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 Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== [(N[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ALMACEN

Nombre del Puesto Auxiliar de Almacén
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Almacén
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Apoyo.lr ., en la recepcion, SUPERVISION DE ALMACEN
actualizacién, entrega y @

conservacién  de los bienes
custodiados en el Almacén |
General del Gobierno del Estado.

AUXIUAR DE ALMACEN

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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
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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

! Recibir y checar que estén completos y en buen estado, contra factura y orden de compra los bienes
entregados por los proveedores;

2 | Colocar las placas o etiquetas de inventario a los bienes recibidos en el Almacén General por las

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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dependencias;
3 | Acomodar y clasificar los bienes por dependencia que se reciben en el AlImacén General;
4 | Entregar a las dependencias sus bienes, previa firma del resguardo y vale de salida correspondiente;
5 | Archivar los vales de salida; y
6 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica.
2 | Conocimientos Técnicos En administracién y clasificacién de bienes.
.. . 1 afio en funciones administrativas, manejo y control de
3 Experiencia Previa en . .
inventarios.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad,
6 | Habilidades organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 | Actitudes pirit . ! plina, ! P !
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 | Manejo de Programas Informdticos .
cdleulo, bases de datos).
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 1o quipo Esp v/ No aplica.
Herramientas
_ . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
4 | Requerimientos de Materiales . . .
copiadora, internet, escéner.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros™® Bajo Administracion Piblica | Proveedores
Centralizada
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 Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_ === =

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4.2.3 DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

Nombre del Puesto

Director(a) de Servicios Generales

Jefe Inmediato

Director(a) General de Administracién y Adquisiciones de Bienes y Servicios

Subordinados

NOmero de personas

Nombre del Puesto

Secretaria(o)

Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento y Servicios

1
1 Jefe(a) del Departamento de Combustibles y Lubricantes
1
1

Jefe(a) del Departamento Vehicular

Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Verificar el correcto trdmite de

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
ADQUISICIONES DE BIENES Y

solicitudes para los servicios de
arrendamiento, mantenimiento
menor de bienes inmuebles Yy

SERVICIOS

DIRECCION DE SERVICOS
., . . GENERALES
contratacion de servicios
generales que requieran para el
mejor funcionamiento las
. SECRETARIA
dependencias de la
Administracién Publica

Centralizada.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE MANTENIMEENTO Y SERVICIOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
VEHICULAR

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con el Director General del drea correspondiente, el despacho de los asuntos que les sean
encomendados;

Proponer al Director General del drea correspondiente, los planes y programas anuales de trabajo de

2 la Direccidén a su cargo para su revisidon y autorizacion;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su Direccidn, asi como organizar, dirigir, controlar y
evaluar el desempeiio del personal a su servicio;

4 Informar mensual y anualmente al Director General del drea correspondiente, sobre el avance y
cumplimiento de los objetivos y metas programadas por la Direccidén a su cargo;

5 Recibir y acordar con los Jefes de Departamento de la Direccién a su cargo, las politicas, criterios,
sistemas y procedimientos que deban regir en los mismos;

6 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada departamento a su cargo, en el programa
anual de trabajo de la Secretaria;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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delegacién o suplencia, les correspondan;

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 en tiempo y forma al Director General del drea correspondiente, datos e informes que la
9 Direccién posea en el ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias
realizadas a la Secretaria, asi como para las obligaciones de transparencia, cuando asi se requiera;

10 | Asesorar en asuntos de su especialidad a los servidores publicos del Gobierno del Estado;

Coordinar con sus homélogos internos de la Direccion General del drea correspondiente, para lograr el
mejor funcionamiento de la misma;

Resolver, previo acuerdo con el Director General del drea correspondiente, consultas que sobre su
12 materia le sean planteadas por las distintas dependencias de los Gobiernos Federal, Estatal y
Municipales, asi como de los particulares;

Proponer y opinar al Director General del drea correspondiente, sobre la seleccién, nombramiento,
13 capacitacién, desarrollo y remocién del personal en plazas adscritas a la Direccidon a su cargo,
atendiendo a la normatividad aplicable;

11

14 Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

15 aplicables en el Estado;

16 Proponer al Director General del drea correspondiente, las modificaciones administrativas que deban
hacerse para el mejor funcionamiento de la Direccién a su cargo;

17 Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obren en la Direccién a su

cargo, de conformidad con las leyes respectivas;

Comunicar a la Coordinacién General Juridica y al Director General del drea correspondiente, los
18 hechos de que tenga conocimiento que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores
publicos;

Desempeiiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General del drea correspondiente

19 y mantenerle oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

20 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General
del drea correspondiente;

o Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direcciéon a su cargo, y remitirlo al Director
General del drea correspondiente para su revision;

29 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia y mantener informado al

Secretario;

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

Expedir las constancias de identificacién del personal a su cargo, asi como las que los acrediten como
notificadores, para el debido ejercicio de sus atribuciones, cuando asi sea necesario;

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

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de obijetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado con la supervisién y evaluacién
periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucidén de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
Representar al Secretario en las sesiones de los Comités y Subcomités de Adquisiciones que éste le
instruya; y

24

25

26

27

28 Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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expresa y legalmente le sefialen el Secretario o el Director General del drea correspondiente.

Funciones propias del puesto

Verificar la tramitacién de las solicitudes por parte de las dependencias de la Administracién Piblica
1 Centralizada, para los servicios de arrendamiento, mantenimiento menor de bienes inmuebles y
contratacion de servicios generales que requieran para el mejor funcionamiento;

Calcular y proyectar en coordinacién con las dependencias de la Administracién Piblica Centralizada,
las erogaciones de los capitulos de Combustibles, Lubricantes y Aditivos, asi como algunos de los

2 Servicios Bdsicos y de Arrendamientos para su integracién al proyecto de Presupuesto de Egresos del
Estado;
Implementar normas y procedimientos orientados a mejorar los procesos para la administracién, control y
3 suministro de los servicios generales requeridos por las dependencias de la Administraciéon Publica

Centralizada;

Informar a las Coordinaciones Administrativas de las dependencias de la Administracién Publica
4 Centralizada, los criterios y normas conforme a las cuales se realizard el mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos;

Validar y controlar el suministro de las dotaciones de combustibles y lubricantes a las dependencias de
5 la Administracién Publica Centralizada y de las entidades del Ejecutivo Estatal con quienes se establezca
un esquema de coordinacién;

Verificar y asegurar el resguardo y registro actualizado de las pélizas de seguros de los vehiculos y

6 bienes propiedad del Gobierno del Estado y gestionar las reclamaciones correspondientes en caso de
siniestro;
Revisar y proponer al Director General de Administracion y Adquisicion de Bienes y Servicios,
7 lineamientos para el registro y control de los servicios de mantenimiento del parque vehicular propiedad

del Gobierno del Estado y vigilar su correcta aplicacién;

Analizar y proponer en coordinacién con las dependencias de la Administracién Piblica Centralizada, la
desincorporacién de vehiculos por incosteabilidad de su mantenimiento o reparacion;

Participar en los procesos de adquisicion de los servicios generales que requieran las dependencias de la
administracién centralizada;

Coordinar con la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano, el mantenimiento de los edificios
10 | utilizados por las dependencias de la Administracién Pidblica Centralizada, cuando la naturaleza de la
obra asi lo requiera, para su mejor funcionamiento;

Proponer al Director General de Administraciéon y Adquisicion de Bienes y Servicios, las normas y
politicas preventivas de accidentes y riesgos en el uso del parque vehicular propiedad del Gobierno del
Estado, en coordinacién con las dreas administrativas de las dependencias de la Administracién Publica
Centralizada; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que

11

12 ~ - . . .
expresa y legalmente le sefialen el Director General del drea correspondiente o el Secretario.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Finanzas.

En procedimientos para desincorporacion de  vehiculos,
2 Conocimientos Técnicos conocimientos bdsicos de mantenimiento correctivo y preventivo de
bienes y vehiculos, normatividad aplicable vigente.

3 Experiencia Previa en 3 afios en mantenimiento y conservacién de bienes.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Horario Laboral

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

6 Habilidades

Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, visién estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presidn, orientacién al servicio, manejo de
equipo de cémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional, innovacion.

Especificos

1 Idioma No requerido.

5 Manejo de Programas Informdticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

cdleulo, bases de datos), sistemas informaticos.

3 Manejo de Equipo Especializado
y/o Herramientas

No aplica.

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, copiadora,
internet, escdner, acceso a vehiculo, gasolina.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Dependencias de la | Prestadores de servicios
Recursos Financieros® Alto Administracién PiOblica | Talleres mecdnicos
Centralizada
Recursos Humanos* Alto
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 Pidblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminaciéon con Enfoque en Derechos Humanos

== (NI W

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA(O)

Nombre del Puesto Secretaria(o)
Jefe Inmediato Director(a) de Servicios Generales
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Proporcionar apoyo secretarial .

.. . . .. DIRECCION DE SERVICIOS
y administrativo a la Direccién, GENERALES
brindando un  servicio de
calidad y eficiencia. '

SECRETARIA

NO APLICA

Descripcién 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 que

2 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su

actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 | 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; y

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

6

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

Funciones propias del puesto

1 Brindar atencién a proveedores;

2 | Llevar el control y elaboracién de oficios;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 | Mantener actualizado el SISER de la Direccién;
4 | Recibir y distribuir la correspondencia a las diferentes dreas de la Direccién;
5 | Contestar teléfono y turnar llamadas a quien corresponda;
6 | Llevar el control del archivo de los documentos recibidos y enviados; y
7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica Secretarial.
2 | Conocimientos Técnicos En manejo de agenda, asistencia administrativa.
3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones secretariales.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas.
. Asertividad, organizacién, orientacién al servicio, redaccién
6 | Habilidades ac oro i . : g ’
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.
. . Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 | Manejo de Programas Informdticos A
cdleulo, bases de datos), SISER.
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 o quipo Esp v/ No aplica.
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 | Requerimientos de Materiales . , .
copiadora, escdner, internet.
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Areas administrativas de la | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Direccién
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 Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminaciéon con Enfoque en Derechos Humanos

—_—|—| == —

La informacién 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 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Combustibles y Lubricantes
Jefe Inmediato Director(a) de Servicios Generales
Subordinados
Nomero de personas Nombre del Puesto
5 Supervisor(a) de Combustibles y Lubricantes
1 Auxiliar Administrativo(a)
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Administrar los  suministros de los BIRECCIN DE SERVICIOS
combustibles y lubricantes a los usuarios GENERALES

de los vehiculos oficiales que forman
parte del padrén vehicular del Gobierno

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
del Estado. DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

SUPERVISION DE COMBUSTIBLES
Y LUBRICANTES AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(5)

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales 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;
4 | Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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 Publicos, que propicien su
6 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;

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

8 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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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9 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Administrar el suministro de las dotaciones de combustibles y lubricantes a las dependencias de la
1 | Administracién Publica Centralizada y de las entidades del Ejecutivo Estatal con quienes se establezca un
esquema de coordinacion;

5 Formular, registrar, controlar y entregar las tarjetas de combustible a los usuarios de los vehiculos propiedad
del Gobierno del Estado, asi como dotaciones extraordinarias, previa autorizacién del Director;

3 Confrontar semanalmente los suministros de combustibles y lubricantes, especificados en las bitdcoras contra
la facturacién, a fin de verificar su correcto abastecimiento;

4 Gestionar ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas el pago de facturas a proveedores por concepto de
suministro de combustibles y lubricantes con apego a la normatividad vigente;

5 Coordinar y supervisar al personal responsable que se encuentra en las gasolinera autorizadas para el
suministro de combustible a los vehiculos autorizados;

Elaborar la propuesta de contratos extraordinarios con los proveedores para el suministro de lubricantes y
6 | combustibles al equipo de transporte de las dependencias de la Administracién Piblica Centralizada en el
caso de desastres naturales; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad.

En normatividad aplicable vigente, manejo de lectora e
impresora PVC.
2 afios en funciones administrativas, manejo y control de tarjetas
de combustibles.

2 | Conocimientos Técnicos

3 | Experiencia Previa en

4 | Disponibilidad para Viajar Si.

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

Asertividad, control administrativo, creatividad, trabajo en
6 | Habilidades equipo, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

5 | Horario Laboral

7 | Adtitudes liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 | Manejo de Programas Informdticos cdlculo, bases de datos), Sistema de Control de Combustibles y
Lubricantes.

3 Manejo de Equipo Especializado y/o

. Impresora de tarjeta PVC, lectora de tarjeta PVC.
Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora de tarjeta
4 | Requerimientos de Materiales PVC, lectora PVC, acceso a impresora, copiadora, internet,
escdner.

La informacién 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® Alto Dependencias de la | Gasolineras
Recursos Financieros™ Medio Administracién Piblica

Centralizada
Recursos Humanos* Alto

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 Publica 2
Gestidn Publica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de informacién 1
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién 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 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Combustibles y Lubricantes
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Combustibles y Lubricantes
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Supervisar el suministro  de
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

combustible y lubricantes a los DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
vehiculos autorizados de
Gobierno del Estado. |
SUPERVISION DE COMBUSTIBLES
Y LUBRICANTES
5)
|
NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
5 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 dreq, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Supervisar el correcto suministro de gasolina a los vehiculos autorizados de Gobierno del Estado de Colima;

2 | Operar el Sistema de Control de Combustibles y Lubricantes de acuerdo a lo establecido; y

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

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

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica en Computacion.
2 Conocimientos Técnicos En manejo de sistemas informdaticos.
3 Experiencia Previa en No aplica.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
Lunes a viernes en horario diferido segin los requerimientos:
5 | Horario Laboral sindicalizados 6 horas y media por dia y confianza 8 horas por
dia.
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacidon al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 | Manejo de Programas Informaticos cdleulo, bases de datos), Sistema de Control de Combustibles y
Lubricantes.
3 queio.de Equipo Especializado y/o Lectora de tarjeta PVC.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Equipo de coémputo, lectora de tarjeta PVC.
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales*® Bajo Personal de las diferentes | Gasolineras
Recursos Financieros™ Nulo de‘penzllenciqs }?,Uel 'rengdqr]
asignados vehiculos e
Recursos Humanos* Nulo Go%ierno del Estado
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 Piblica

Gestidn Piblica

Tecnologias de informacién

1
1
Calidad en el Servicio 1
1
1

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 Jefe(a) del Departamento de Combustibles y Lubricantes
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Proporcionar apoyo
.« . . JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
administrativo al departamento DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
de manera eficiente y con
calidad. '
AUXILAR ADMINISTRATIVO
|
NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
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 y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien
su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una
clara orientaciéon al interés publico;

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; y

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

Funciones propias del puesto

Atender las solicitudes de litros adicionales e incrementos de gasolina y transferencias de litros, previa

1 R c .
autorizacién del puesto superior inmediato;

2 | Llevar un control de las tarjetas inteligentes para suministro de combustible: altas, bajas, suspensiones,

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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reactivaciones;
3 | Apoyar en las gasolineras para resolucién de problemas;
4 | Proporcionar apoyo a usudrios en el manejo de Sistema de Control de Combustibles y Lubricantes;
5 | Atender correspondencia y elaboracién de oficios;
6 | Mantener el control del archivo del Departamento;
ve Mantener comunicacién con los supervisores de las gasolineras, a fin de aclarar dudas y comunicar
indicaciones del puesto superior inmediato relacionadas con las actividades que les competen;
8 | Llevar el control de facturas y entrega de orden de pago a la Direcciéon General de Egresos; y
9 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carrera Técnica o Licenciatura en Administracién, Contabilidad.
2 | Conocimientos Técnicos En manejo de sistemas, elaboracién de oficios.
3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones técnico-administrativas.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad,  administracion  del tiempo, creatividad,
e organizacién, orientacién a resultados, orientacién al servicio
6 | Habilidades ganiz o . ! . Lo
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 | Actitudes pirtt . ! plina, ! P !
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 | Manejo de Programas Informaticos cdlculo, bases de datos), Sistema de Control de Combustibles y
Lubricantes.
Manejo de Equipo Especializado y/o . .
3 1° auip P v/ Impresora de tarjeta PVC, lectora de tarjeta PVC.
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
4 | Requerimientos de Materiales . . .
copiadora, internet, escdner.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Dependencias de la | Gasolineras
Recursos Financieros* Nulo Administracién Piblica
* ; Centralizada que cuenten con
Recursos Humanos Bajo , .
vehiculos asignados
Informacién confidencial™* Si

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

La informacién 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 Profesionalizacién

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 informacién 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 MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento y Servicios
Jefe Inmediato Director(a) de Servicios Generales
Subordinados

NOmero de personas Nombre del Puesto

2 Auxiliar Administrativo

2 Auxiliar de telefonia

1 Supervisor(a) de Mantenimiento y Servicios

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Verificar que el mantenimiento Y DIRECCION DE SERVICIOS

GENERALES

los servicios generales de las
oficinas que se encuentran en el !
Complejo Administrativo sean de
manera  eficiente  para  su
adecuado funcionamiento. ‘

SUPERVISION DE MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE MANTENIMIENTO Y SERVIIOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR DE TELEFONIA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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 y materiales a su cargo;

5 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 Publicos, que propicien su
6 integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;

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

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Establecer los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles propiedad del
Gobierno del Estado;

5 Gestionar el pago de los contratos de mantenimiento y limpieza, arrendamientos, servicios y fumigacién,
observando la normatividad aplicable;

3 Recibir y revisar las facturas de los trabajos realizados por los prestadores de servicio, a fin de que
cumplan con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Planeacién y Finanzas;

4 Coordinar y vigilar los servicios de intendencia de las dependencias que no cuentan con personal para
realizarlo y de las dreas comunes del Complejo Administrativo;

Coordinar y vigilar los trabajos de jardineria para el Complejo Administrativo;

5 Contratar, controlar y supervisar los pagos de los servicios de energia eléctrica, telefonia, sistema de radio-
comunicacion y telecomunicaciones de las dependencias de la Administraciéon Piblica Centralizada; y
6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad.

. . . En normatividad aplicable vigente, mantenimiento y servicios para
2 Conocimientos Técnicos . P 9 ! 4 P

bienes.

3 Experiencia Previa en 2 afos en tramitacién de pagos.
4 Disponibilidad para Viajar No.

. 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 coémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 | Actitudes P ! piina, ! P !
liderazgo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos

cdlculo, bases de datos).

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

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

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

La informacién 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 Dependencias de la | Proveedores, Arrendadores y
Recursos Financieros® Medio Administracién Publica | Prestadores de servicios

. Centralizada
Recursos Humanos* Medio

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 Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== (N[N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento y Servicios
Subordinados

NOmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Proporcionar apoyo

. . . JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

administrativo al departamento DE MANTENIMENTO Y SERVICIOS
de manera eficiente y con
calidad. I

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
2)

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
5 | de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, 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; y

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

Funciones propias del puesto

Apoyar en la gestion ante la Direccion de Egresos el pago de los servicios de telefonia,
1 radiocomunicaciones, agua, fumigacién, luz, arrendamiento, proveedores, mantenimiento de muebles e
inmuebles, limpieza y otros servicios;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Recibir de la Direccién de Egresos los cheques y entregarlos a los proveedores correspondientes, asi como
llevar un control de ellos;
3 | Brindar atencién a clientes, personal y/o proveedores;
4 | Elaborar oficios y documentos requeridos por el puesto superior inmediato;
5 | Realiza los movimientos de personal ante la Direccién de Recursos Humanos;
6 | Llevar el control y actualizacién del archivo del Departamento; y
7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carrera Técnica o Licenciatura en Administracién, Contabilidad.
2 | Conocimientos Técnicos En asistencia administrativa.
3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,
6 | Habilidades orientacién a resultados, orientaciéon al servicio, proactivo,
redaccidn, ortografia, manejo de equipo de cémputo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 | Idioma No requerido.
2 | Manejo de Programas Informdticos H’errqmienqu ofimdticas k?dsicqs (procesqc.lo.r de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos), Sistema de Adquisiciones.
3 Mcmeio.de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Mol?iliario y e’quipo de oficina, acceso a impresora, internet,
copiadora, escdner.
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Dependencias de la | Proveedores, Arrendadores y
Recursos Financieros™ Nulo Administracién Publica | Prestadores de servicios
Recursos Humanos* Nulo Centralizada
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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

1

1

Calidad en el Servicio 1
1

1

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE TELEFONIA

Nombre del Puesto Auxiliar de Telefonia
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento y Servicios
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Realizar los controles del

servicio de telefonia para las DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
dependencias de la
Administracién Publica |
Centralizada. AUXILIAR DE TELEFONIA
@
|
NO APLICA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 | consecucidon 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

7 | Las demdés funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Recibir las solicitudes de las altas y bajas de telefonia fija e internet;

2

Llevar el registro y control de las lineas y usuarios;

3

Contratar los servicios adicionales en las lineas: identificador de llamadas, Internet, mensajes, previa

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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autorizacion de su superior inmediato;
4 | Llevar el control interno de telefonia por dependencia;
5 | Solicitar cotizaciones a las empresas de telefonia;
6 Realizar ante TELMEX cambios de domicilio para el movimiento de la linea telefénica, previa autorizacién
de su superior inmediato;
e Reportar a TELMEX sobre las fallas de la linea telefénica o del internet para su arreglo, previa
autorizacion de su superior inmediato; y
8 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 | Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica.
2 | Conocimientos Técnicos En captura, organizacién y archivo de documentos.
3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
Lunes a viernes eh horario diferido segun los requerimientos:
5 | Horario Laboral sindicalizados 6 horas y media por dia y confianza 8 horas por
dia.
Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad de andlisis,
6 | Habilidades crea'ﬁ'vidod, organizocién, .o’rien’racién a’ resul’rad.os, orienfo.cién al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de
cémputo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 | Idioma No requerido.
2 | Manejo de Programas Informaticos H’erromien’ras ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos).
3 queio.de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Mok.)iliqrio fie oficina, ?quipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, internet, escdner.
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Dependencias de la | TELMEX
Recursos Financieros* Nulo Administracion Piblica
Recursos Humanos* Nulo Centralizada
Informacién confidencial** Si

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

La informacién 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 Profesionalizacién

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

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_ | — | == —

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Mantenimiento y Servicios
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento y Servicios
Subordinados

NOmero de personas Nombre del Puesto

7 Jardinero

3 Intendente

4 Auxiliar de Mantenimiento y Servicios

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Supervisar que el mantenimiento
y los servicios generales de las
oficinas que se encuentran en el |
Complejo Administrativo sean de

. . SUPERVISION DE MANTENIMENTO
manera  eficiente  para  su Y SERVIGIOS
adecuado funcionamiento.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

JARDINERIA INTENDENCIA
@) (3)

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS
(4

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o 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 y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;

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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

1 Supervisar que se otorgue el mantenimiento o remodelaciéon con base en las necesidades de las
dependencias que se encuentran en el Complejo Administrativo;

2 | Supervisar los trabajos de intendencia asignados al Complejo Administrativo;

3 | Supervisar los trabajos de jardineria asignados al Complejo Administrativo;

4 Supervisar el sistema de aire acondicionado del Complejo Administrativo este en buen funcionamiento, asi
como programdr su mantenimiento correspondiente;

5 | Supervisar el mantenimiento preventivo a las oficinas y bodegas del Complejo Administrativo;

6 | Supervisar los trabajos de restauracion de pintura del Complejo Administrativo;

7 | Supervisar la reparacién de fugas de agua y del sistema eléctrico del Complejo Administrativo; y

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

Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ingenieria Eléctrica, Civil, Industrial.

En conocimientos bdsicos y uso de herramientas, manejo de
plantas de emergencia.

2 afios en fontaneria, electricidad, carpinteria, manejo de tabla
roca, interpretacion de diagramas eléctricos.

4 | Disponibilidad para Viajar Si.

2 Conocimientos Técnicos

3 | Experiencia Previa en

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

Asertividad, capacidad de andlisis, administraciéon del tiempo,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de equipo de

5 Horario Laboral

6 | Habilidades

cémputo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 | Manejo de Programas Informéticos X
l 9 cdlculo, bases de datos).

3 Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

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

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

Relaciones laborales
Internas Externas

Nivel de Responsabilidad

Recursos Materiales* Medio Dependencias del | Prestadores de servicios
Recursos Financieros™ Nulo Complejo Administrativo

Recursos Humanos* Alto

Informacién confidencial** No

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

La informacién 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 Profesionalizacién

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[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JARDINERO

Nombre del Puesto Jardinero
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Mantenimiento y Servicios
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Mantener en buen estado de

. . SUPERVISION DE MANTENIMIENTO
presentacion las dreas verdes del ¥ SERVICIOS
Complejo Administrativo.

JARDINERIA
)
I
NO APLICA
Descripcién Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva; y
3 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

Dar mantenimiento a las dreas verdes;

Recoger la hojarasca o basura de sus dreas y depositarla en el drea de destino;

Recoger la basura de los depésitos en bolsas de pldastico y dejarlas en el drea sefalada para su
recolecciéon por el H. Ayuntamiento;

Regar jardines y zonas verdes que no cuentan con sistema de riego;

Suministrar compostas, abonos o fertilizantes en las dreas que asi lo requieran;

Podar drboles y plantas que lo requieran;

Aplicar fungicidas y fumigantes para el tratamiento de plantas y drboles con problemas de hongos y
plagas;
Aplicar herbicidas para el combate de malezas y otras plantas no deseadas; y

V|| N |60 hN| W |N|=—

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

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

Generales

1 Escolaridad Minima Secundaria.

2 Conocimientos Técnicos No aplica.

3 Experiencia Previa en 6 meses en poda de drboles y jardineria.

4 Disponibilidad para Viajar No.

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas.

6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

—_

Idioma

No requerido.

Manejo de Programas Informaticos

No aplica.

Manejo de Equipo Especializado y/o
Herramientas

Podadoraq, tijera para jardineria.

Nl w [N

Requerimientos de Materiales

Acceso a herramientas para jardineria.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

No aplica No aplica

*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 Piblica

Gestidn Publica 0]
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacion N/A
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién 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 Supervisor(a) de Mantenimiento y Servicios
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Mantener la limpieza y el orden en .

. . . SUPERVISION DE MANTENIMIENTO
las instalaciones de las diferentes ¥ SERVICIOS
dependencias del Complejo
Administrativo, asi como de dreas I
comunes. INTENDENCIA

®)
|
NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva; y
3 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 | Readlizar la limpieza general de oficinas y bafios que le corresponda;

2 | Mantener las oficinas limpias durante el transcurso del dia;

3 | Solicitar al puesto superior inmediato los insumos necesarios para el desempefio sus funciones;

4 | Informar de cualquier anomalia al puesto superior inmediato; y

5 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Secundaria.

2 | Conocimientos Técnicos En manejo de material y herramienta de limpieza.

3 | Experiencia Previa en No aplica.

4 | Disponibilidad para Viajar No.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas.
6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 | Idioma No requerido.
2 | Manejo de Programas Informdticos No aplica.
3 Maneio.de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales No aplica.

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales

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 Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Publica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Nombre del Puesto Auxiliar de Mantenimiento y Servicios
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Mantenimiento y Servicios
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Prestar el servicio de )

.. . . SUPERVISION DE MANTENIMIENTO
mantenimiento  en instalaciones Y SERVICIOS

eléctricas y de fontaneria, asi
como reparaciones bdsicas dentro |

del Complejo Administrativo. AUXIIAR DE MANTENIMIENTO
Y SERVIQOS
@

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una clara
orientacion al interés puiblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
5 | 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto
1 Dar mantenimiento preventivo a las oficinas y bodegas del Complejo Administrativo;

2 | Realizar trabajos de restauracién de pintura del Complejo Administrativo,

3 | Reparar fugas de agua dentro del Complejo Administrativo;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 | Reparar sistemas eléctricos dentro del Complejo Administrativo;

O

Dar mantenimiento al aire acondicionado del Complejo Administrativo; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima

Carrera Técnica.

2 Conocimientos Técnicos

En manejo adecuado de ductos y tuberias para uso en
instalaciones eléctricas, Interpretar planos y simbologia de
instalaciones de agua.

1 afio en mantenimiento preventivo y correctivo en instalaciones

3 | Experiencia Previa en eléctricas, de fontaneria y pintura.

4 | Disponibilidad para Viajar No.

5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas.

6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio.

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos

1 Idioma No requerido.

2 | Manejo de Programas Informdticos

No aplica.

3

Herramientas

Manejo de Equipo Especializado y/o

Herramientas de fontaneria y especiales para electricista.

4 | Requerimientos de Materiales

Acceso a herramientas de fontaneria y especiales para
electricista.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

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 Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién 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 VEHICULAR

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento Vehicular
Jefe Inmediato Director(a) de Servicios Generales
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

2 Supervisor(a) de Mantenimiento Vehicular

3 Analista de Mantenimiento Vehicular

2 Analista de Placas y Seguros

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Asegurar y verificar que se otorgue DIRECCION DE SERVICIOS

‘GENERALES

el mantenimiento adecuado para el
buen funcionamiento y control del |
padrén vehicular del Gobierno del EPATURA DeL DEPARTAMENTO
Estado. YEIGHAR

SUPERVISION DE MANTENIMIENTO ANALISTA DE MANTENIMIENTO
VEHICULAR VEHICULAR
(2) (3)

ANALISTA DE PLACAS Y SEGUROS

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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 Publicos, que propicien su
6 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;

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

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

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

Funciones propias del puesto

1 Supervisar la actualizaciéon de los servicios de mantenimiento, padrén de vehicular y de proveedores en el
Sistema de Mantenimiento Vehicular ;

5 Proponer la desincorporaciéon de los vehiculos cuando por diagnéstico se valore la incosteabilidad de su
reparacion;

3 Proponer al Director los talleres en los que debe subrogarse los trabajos de mantenimiento vehicular;

4 Revisar las solicitudes y ordenes de servicio por reparaciéon de vehiculos, a fin de comunicar a las
dependencias solicitantes cuando su requerimiento no cubra con los requisitos;

Asegurar que las facturas cumplan con la normatividad fiscal y vigente en la materia y con los servicios
5 contratados y recabar la firma de conformidad de los usuarios de los vehiculos adscritos a cada
dependencia para su correspondiente tramite de pago manteniendo informado al Director;

Elaborar el informe de gastos de mantenimiento vehicular de los casos que excedan el monto establecido
6 en la normatividad vigente por adjudicacién directa, a fin de turnarlo al Comité de Compras que dirige la
Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios, atendiendo las disposiciones juridicas en la materig;
Solicitar de manera periddica las listas actualizadas de los precios de los proveedores de servicios, de
conformidad a los incrementos que sufran los gastos de mano de obra y a la normatividad vigente;

8 Vigilar que los proveedores de servicios cumplan en tiempo y forma con lo solicitado por las dependencias
del Gobierno del Estado;

0 Informar al Director el deterioro de las unidades generado por el mal uso de las mismas, a fin de que se
tomen las medidas conducentes e informar a la dependencia correspondiente;

Supervisar el tramite y control de pagos de impuestos, bajas y altas de placas de los vehiculos propiedad
del Gobierno del Estado;

Supervisar el trdmite de los pagos de seguro vehicular para las unidades que las dependencias del Estado
soliciten mediante previo oficio; y

10

11

12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior inmediato.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ingenieria Mecdnica, Eléctrica, Mecdnica Automotriz.

.. L. En mantenimiento preventivo y correctivo automotriz, normatividad
2 Conocimientos Técnicos . .

aplicable vigente.

3 Experiencia Previa en 2 afios en mantenimiento y control de parque vehicular.
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, control administrativo, creatividad, trabajo en equipo,
6 Habilidades proactivo, organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al
servicio, redacciéon, manejo de equipo de cémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informdaticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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cdlculo, bases de datos), Sistema de Mantenimiento Vehicular.

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica.
y /o Herramientas P

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

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

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Dependencias de la | Talleres mecdnicos
Recursos Financieros® Medio Administracién Publica | Aseguradoras
Centralizada
Recursos Humanos* Alto
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 Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— = IN[N[N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 MANTENIMIENTO VEHICULAR

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Mantenimiento Vehicular
Jefe Inmediato Jefe(a) de Departamento Vehicular
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Supervisar los servicios que se les

. , JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
realizan a los vehiculos en los VEHICULAR
talleres asignados

|
SUPERVISION DE MANTENIMIENTO
VEHICULAR
2)

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
5 | de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, 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; y

7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Supervisar los trabajos realizados a los vehiculos oficiales en los talleres correspondientes;

2 | Llevar a cabo la inspeccién ocular de la reparacién de los vehiculos oficiales;

3 | Revisar bitdcoras en talleres de los servicios otorgados a los vehiculos oficiales; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| 4 ‘ Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica.
2 | Conocimientos Técnicos En elaboracién de bitédcoras.
3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones técnico-administrativas, mecdnica automotriz.
4 | Disponibilidad para Viagjar Si.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas.
6 | Habilidades Asertividqd, orientaciéon al servicio, proactivo, ortografia, trabajo
en equipo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 | Manejo de Programas Informaticos H’errclmien'rqs ofimaticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos).
3 Maneio'de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Acceso a equipo de cémputo, internet.
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica Talleres
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 Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminaciéon con Enfoque en Derechos Humanos

1
1
1
1
1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

Nombre del Puesto Analista de Mantenimiento Vehicular
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento Vehicular
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Llevar el control y seguimiento de las

. . . . . JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
solicitudes y trdmites de pago relativos VEHICULAR
al mantenimiento vehicular.

ANALSTA DE MANTENIMENTO
VEHICULAR
3

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;

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 corrupcioén;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Recibir formato de solicitud de mantenimiento vehicular ordinaria, licitada y cotizaciones;

5 Solicitar cotizaciones para cuadros comparativos u oficios de excepcién autorizados por el Comité de
Compras que dirige la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Realizar cuadros comparativos y enviar a Comité de Compras;

Revisar los servicios y los datos indicados en las solicitudes y cotizaciones recibidas para su tramite;

Introducir los precios de los servicios a las solicitudes en el Sistema de Mantenimiento Vehicular;

Recibir, revisar, relacionar y enviar las facturas de los talleres para el trdmite de pago a la Direccién de
Egresos;

e Recibir de la Direccidon de Egresos los contra-recibos y entregarlos a los proveedores correspondientes, asi
como llevar un control de ellos;

8 Asesorar a las dependencias sobre el trdmite de los servicios de mantenimiento vehicular, asi como del uso
del Sistema de Mantenimiento Vehicular;

o | hN|W

9 Apoyar en la contratacién y pago de seguros vehiculares;

10 | Apoyar en la realizacién del pago de impuestos, derechos y cuotas del parque vehicular;

11 | Realizar los tramites vehiculares ante la Secretaria de Movilidad;

12 | Readlizar los movimientos de usuarios y vehiculos en el Sistema de Mantenimiento Vehicular; y

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

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Carrera Técnica o Licenciatura en Administracién, Computacion.

- A En manejo de sistemas informdticos, normatividad aplicable
2 Conocimientos Técnicos . .. .

vigente, elaboracién de cuadros comparativos.

3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones técnico-administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar No.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Asertividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al

6 Habilidades servicio, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo.

7 Actitudes Espiritu. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informdticos , ) .. )
I 9 cdlculo, bases de datos), Sistema de Mantenimiento Vehicular.

3 Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

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

4 Requerimientos de Materiales . . i
copiadora, internet, escdner.

La informacién 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 Dependencias de la | Talleres mecdnicos
Recursos Financieros™ Bajo Adminis.'rrccién Pdblica
Recursos Humanos* Nulo Centralizada
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 Piblica
Gestién Piblica

1
1
Calidad en el Servicio 1
1
1

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE PLACAS Y SEGUROS

Nombre del Puesto Analista de Placas y Seguros
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento Vehicular
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Llevar el control, seguimiento y trdmite

de pago de seguros, asi como VEHICULAR
gestionar las altas y bajas de placas
ante SEMOV. '

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

ANALISTA DE PLACAS Y SEGUROS

NO APLICA

Descripcién 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 que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;
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 corrupcioén;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

Llevar el control de seguros vehiculares, asi como el trdmite de pago correspondiente;

Realizar el pago de impuestos vehiculares;

Realizar altas y bajas de placas ante la SEMOV; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| 4 ‘ Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico.

- . Manejo de sistemas informdticos, normatividad aplicable vigente,
2 Conocimientos Técnicos . . . .

conocimientos bdsicos para la contratacién de seguros.

3 Experiencia Previa en 1 afios en funciones técnico-administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Asertividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al
6 Habilidades servicio, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

7 Actitudes ]
en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. . Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos (P » 1Ol

cdlculo, bases de datos), Sistema de Mantenimiento Vehicular.

3 Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

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

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

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Dependencias de la | Aseguradoras
Recursos Financieros™ Alto Administracion Piblica

Centralizada
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 Profesionalizacién

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

Administracién Piblica
Gestién Piblica

1
1
Calidad en el Servicio 1
1
1

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminaciéon con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4.2.4 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION |

Nombre del Puesto Director(a) de Tecnologias de la Informacién
Jefe Inmediato Director(a) General de Administraciéon y Adquisiciones de Bienes y Servicios
Subordinados
Nomero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) del Departamento de Soporte Técnico
1 Jefe(a) del Departamento de Servicios de Tecnologias de la Informacién
1 Jefe(a) del Departamento de Contenidos y Usabilidad Digital
1 Jefe(a) del Departamento de Desarrollo y Soporte de Sistemas Informéticos
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Dirigir y coordinar la vt
implementacién y desarrollo de A eos

tecnologias de la informacién en |
la Secretaria para su mejor
funcionamiento.

DIRECCION DE TEONOLOGIAS DE
LA INFORMAQON

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SOPORTE TECNICO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CONTENIDOS Y USABILIDAD DE DESARROLLO Y SOPORTE DE
DIGITAL SISTEMAS INFORMATICOS

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director General del drea correspondiente, el despacho de los asuntos que les sean
encomendados;

5 Proponer al Director General del drea correspondiente, los planes y programas anuales de trabaijo de la
Direccién a su cargo para su revisidon y autorizacion;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su Direccién, asi como organizar, dirigir, controlar y
evaluar el desempefio del personal a su servicio;

4 Informar mensual y anualmente al Director General del drea correspondiente, sobre el avance y
cumplimiento de los objetivos y metas programadas por la Direccidén a su cargo;

5 Recibir y acordar con los Jefes de Departamento de la Direccidén a su cargo, las politicas, criterios,
sistemas y procedimientos que deban regir en los mismos;

6 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada departamento a su cargo, en el programa
anual de trabajo de la Secretarig;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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delegacién o suplencia, les correspondan;

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 en tiempo y forma al Director General del drea correspondiente, datos e informes que la
9 Direccién posea en el ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias
realizadas a la Secretaria, asi como para las obligaciones de transparencia, cuando asi se requierag;

10 | Asesorar en asuntos de su especialidad a los servidores publicos del Gobierno del Estado;

Coordinar con sus homdlogos internos de la Direccién General del drea correspondiente, para lograr el
mejor funcionamiento de la misma;

Resolver, previo acuerdo con el Director General del drea correspondiente, consultas que sobre su
12 | materia le sean planteadas por las distintas dependencias de los Gobiernos Federal, Estatal y
Municipales, asi como de los particulares;

Proponer y opinar al Director General del drea correspondiente, sobre la seleccién, nombramiento,
13 | capacitacién, desarrollo y remocién del personal en plazas adscritas a la Direccion a su cargo,
atendiendo a la normatividad aplicable;

11

14 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

15 aplicables en el Estado;

16 Proponer al Director General del drea correspondiente, las modificaciones administrativas que deban
hacerse para el mejor funcionamiento de la Direccién a su cargo;

17 Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obren en la Direccién a su
cargo, de conformidad con las leyes respectivas;

18 Comunicar a la Coordinaciéon General Juridica y al Director General del drea correspondiente, los hechos
de que tenga conocimiento que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

19 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General del drea correspondiente
y mantenerle oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

20 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General del
drea correspondiente;

1 Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccién a su cargo, y remitirlo al Director
General del drea correspondiente para su revision;

29 Resolver los asuntos cuya tramitacidon sea de su exclusiva competencia y mantener informado al

Secretario;

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

Expedir las constancias de identificaciéon del personal a su cargo, asi como las que los acrediten como
notificadores, para el debido ejercicio de sus atribuciones, cuando asi sea necesario;

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

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado con la supervision y evaluacion
periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para prevenir la corrupcion;
Representar al Secretario en las sesiones de los Comités y Subcomités de Adquisiciones que éste le
instruya; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefialen el Secretario o el Director General del drea correspondiente.

24

25

26

27

28

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

Proponer al Director General de Administracion y Adquisicion de Bienes y Servicios, la implementacién de
1 contenidos o micrositios de informacién, con el objetivo de facilitar la usabilidad de los servicios que
prestan las unidades administrativas de la Secretaria;

Proponer mejoras y actualizaciones a los sistemas informdticos en conjunto con las dreas correspondientes,

2 asi como participar cuando asi se requiera en el mantenimiento de los mismos;
Proponer al Director General de Administracion y Adquisicién de Bienes y Servicios, politicas, lineamientos
3 y sistemas automatizados de desarrollo informético, de usabilidad de plataformas y servicios digitales,
asi como para el uso, mantenimiento preventivo o correctivo del equipo informdtico y tecnolégico de la
Secretaria;
4 Vigilar que se dé el mantenimiento preventivo y correctivo de manera permanente a los equipos
informdticos de la Secretaria;
5 Coordinar con las instancias competentes en materia de protocolos de comunicacién y asignaciéon de
direcciones electrénicas en los equipos instalados en la Secretaria;
Proponer y mantener coordinacién con el Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el
6 Conocimiento (ICSIC) para la implementacién de politicas en tecnologias de la informacién sobre medidas

preventivas y correctivas en materia de seguridad de la informacién electrénica que se utiliza en la
Secretaria;

Promover en coordinacién con el ICSIC, mecanismos de implementacién para el uso de la firma electrénica
7 que permita agilizar los procesos y tramites de las dependencias Centralizadas de la Administracion
Publica y de las entidades del Ejecutivo, para con ello reducir los tiempos y evitar el uso de papel;
Proponer al Director General de Administraciéon y Adquisicion de Bienes y Servicios, lineamientos de
8 estandarizacién para la presentacion de informacion en espacios digitales de la Secretaria en conjunto
con la Coordinacién General de Comunicacién Social de Gobierno del Estado;

Promover con las unidades administrativas de la Secretaria, la implementacién, desarrollo y capacitacién
en el uso de tecnologias de informacién en coordinacién con la Direccién de Profesionalizacion;

Proponer al Director General de Administraciéon y Adquisicion de Bienes y Servicios, el desarrollo e
10 | implementaciéon de nuevos sistemas informdticos para agilizar los trdmites y servicios de la Secretaria, asi
como proporcionar asesoria y capacitacion de los mismos;

11 | Generar contenidos infogrdéficos y micrositios para la pagina Web de la Secretaria;

Identificar, registrar y documentar los servicios de intercomunicaciéon de Bases de Datos (Webservices) de
la Secretaria y su interoperabilidad con otras dependencias;

Proponer al Director General de Administracion y Adquisicion de Bienes y Servicios, politicas vy
13 | metodologias para el registro técnico de hardware y software de los equipos, accesorios de cédmputo y
dispositivos de red de la Secretaria;

Resguardar los cédigos fuente, manuales técnicos y manuales de usuario correspondientes a los sistemas
desarrollados en la Secretaria y promover su registro y proteccion de los derechos de autor

12

14 . . . .
correspondientes, asi como concentrar el registro de los sistemas y los responsables de su resguardo en las
dependencias Centralizadas de la Administracion Piblica y de las entidades del Ejecutivo Estatal;

15 Promover la homologacién e implementacién de politicas informdticas y de tecnologias de informaciéon en

las dependencias de la Administracién Piblica Centralizada y de las entidades del Ejecutivo Estatal;
Proponer al Director General de Administracién y Adquisicién de Bienes y Servicios, los lineamientos para
establecer estdndares de usabilidad, acceso a la informacién y transparencia, en la presentacién,
16 | organizacién y nomenclatura de las sesiones en video del Comité de Adquisiciones y de los Comités y
Subcomités de Adquisiciones en las dependencias y organismos que asi correspondan, asi como la
evaluacion y supervision de la implementacion del mismo de manera periédica; y

17 | Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| ‘ expresa y legalmente le sefialen el Director General del drea correspondiente o el Secretario

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima

Licenciatura en  Informdtica, Sistemas

Computacionales, Telemdtica.

Ingenieria  en

2 Conocimientos Técnicos

En programacién, mantenimiento de equipos tecnolégicos,
administracion de proyectos, planeacién, usabilidad de
plataformas y redes de datos, normatividad aplicable vigente.

3 Experiencia Previa en

3 afos en administracion de proyectos, sistemas de
informacién, implementacién de sistemas y soporte técnico.

4 Disponibilidad para Viajar

No.

5 Horario Laboral

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

6 Habilidades

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

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 | Actitudes .

liderazgo.
Especificos
1 Idioma Inglés (70-80%).

2 Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja
de cdlculo, bases de datos, presentacién de diapositivas)
administradores de proyectos.

Herramientas

Manejo de Equipo Especializado y/o

No aplica.

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora,
copiadora, proyector, escdner, cdmara web, herramientas
especiales para soporte técnico.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

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

Unidades administrativas de | ICSIC
la Secretaria

*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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién
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Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 SOPORTE TECNICO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Soporte Técnico
Jefe Inmediato Director(a) de Tecnologias de la Informacién
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Otorgar soporte técnico a la , ,
DIRECCION DE TECNOLOGIAS

infraestructura informdtica de la DE LA INFORMACION
Secretaria. I
JEFATURA DEL DEPARTAMBNTO
DE SOPORTE TECNICO

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o 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 y valores de actuacion vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;

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, con el Reglamento Interior de la

Secretaria; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informdticos de la Secretaria;

2 Generar dictdmenes técnicos de los equipos informaticos de la Secretaria;

3 Elaborar reglamentos técnicos para el buen manejo de los equipos informdticos de la Secretaria;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 Asesorar en proyectos de control de impresiones de acuerdo a los requerimientos del usuario fomento el
ahorro y coadyuvando en el cumplimiento conforme al Decreto de Austeridad;
5 Elaborar estadisticas en cuanto al soporte técnico proporcionado a las diversas dreas de la Secretaria;
6 Generar y mantener actualizado el inventario de los equipos informdticos de la Secretaria; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en  Informdtica Ingenieria en  Sistemas
1 Escolaridad Minima . - ! 9
Computacionales, Telemdtica.
En programacioén, disefio de base de datos y soporte técnico,
- A mantenimiento de equipos y sistemas informdticos, atender los
2 Conocimientos Técnicos e . .
cursos de capacitaciéon correspondientes a la competencia de
Administracién Publica.
.. . 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, redaccién, manejo de equipo de
coémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (60-70%).
; - Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja
2 Manejo de Programas Informdaticos . . - o
de célculo, bases de datos), sistemas informdaticos.
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 . No aplica.
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales . . .
copiadora, paquetes informaticos.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales*® Medio Unidades administrativas de | Prestadores de servicios
Recursos Financieros® Nulo la Secretaria informdticos
Proveedores de tecnologias
Recursos Humanos* Nulo 9
Informacién Confidencial** No

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

La informacién 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 Profesionalizacién

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

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= WIN[=N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Servicios de Tecnologias de la Informacién
Jefe Inmediato Director(a) de Tecnologias de la Informacién
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Desarrollar estrategias que . )
. . . DIRECCION DETECNOL’OGIAS
impulsen el uso eficiente de las DE LA INFORMACION
tecnologias de la informacién en
la Secretaria. '

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE SERVICIOS DE TEONOLOGIAS
DE LA INFORMACON

NO APLICA

Descripcién 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 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una clara
orientacion al interés publico;

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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Coordinar con las instancias competentes en materia de protocolos de comunicacion y asignaciéon de
direcciones electrénicas en los equipos instalados en la Secretaria;

2 Mantener coordinacién con el Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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(ICSIC) para la implementacién de politicas en tecnologias de la informacién sobre medidas preventivas y
correctivas en materia de seguridad de la informacién electrénica que se utiliza en la Secretaria;
Establecer mecanismos de implementaciéon para el uso de la firma electrénica que permita agilizar los
3 procesos y tramites de las dependencias Centralizadas de la Administracién Piblica y de las entidades
del Ejecutivo, para con ello reducir los tiempos y evitar el uso de papel;

Promover con las unidades administrativas de la Secretaria, la implementacién, desarrollo y capacitacién

4 en el uso de tecnologias de informacién en coordinacién con la Direccién de Profesionalizacién;
5 Establecer politicas y metodologias para el registro técnico de hardware y software de los equipos,
accesorios de computo y dispositivos de red de la Secretaria;
Elaborar los lineamientos para establecer estdndares de usabilidad, acceso a la informacién y
6 transparencia, en la presentacién, organizacién y nomenclatura de las sesiones en video del Comité de

Adquisiciones y de los Comités y Subcomités de Adquisiciones en las dependencias y organismos que asi
correspondan, asi como la evaluacién y supervision de la implementaciéon del mismo de manera peridédica
Asesorar en la implementacién de los Lineamientos para establecer estdndares de usabilidad, acceso a la
7 informacién y transparencia, en la presentacién, organizacién y nomenclatura de las sesiones en video del
Comité de Adquisiciones y los Subcomités de Adquisiciones;

Asegurar la calidad de imagen y fidelidad del audio cumpla con los criterios para las transmisiones en
lineq;

Transmitir en linea las sesiones del Comité de Adquisiciones de la Secretaria, de acuerdo a los
lineamientos establecidos; y

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

Requerimientos del puesto

Generales
. - Licenciatura en  Informdtica Ingenieria  en  Sistemas
1 Escolaridad Minima . " ! 9
Computacionales, Telemdtica.
- - En software de edicién (audio, video e imagen), normatividad
2 Conocimientos Técnicos . i
aplicable vigente.
3 Experiencia Previa en 2 afios en gestion de proyectos, transmisiones en linea.
4 Disponibilidad para Viajar No.
. 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,
creatividad, proactivo, organizacién, orientaciéon a resultados,
orientaciéon al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

6 Habilidades

7 Actitudes liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma Si (50-60%).

Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja
de cdlculo, bases de datos, presentacion de diapositivas),
2 Manejo de Programas Informaticos Software de transmisiéon por Internet, documentos en linea
Google, software de ftrabajo colaborativo, software de
almacenamiento en la nube.

3 Manejo de Equipo Especializado y/o No aplica.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, cdmara web,
internet.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Dependencias de la | Organismos sectorizados con
Recursos Financieros® Nulo Administracién  Centralizada | Subcomité de Compras
” con Comité de Compras ICSIC
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 Profesionalizacién

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|ININ|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 CONTENIDOS Y USABILIDAD DIGITAL

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Contenidos y Usabilidad Digital
Jefe Inmediato Director(a) de Tecnologias de la Informacién
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Disefiar y promover acciones que ) )
DIRECCION DE TECNOLOGIAS

faciliten la usabilidad de los DE LA INFORMACION
trdmites y servicios que ofrece la
Secretaria. |
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CONTENIDOS Y USABILIDAD
DIGITAL

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales 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 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, sin ostentaciéon y con una clara
orientacion al interés puiblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
5 | 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; y
7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Proponer al politicas, lineamientos y sistemas automatizados de desarrollo informatico, de usabilidad de
plataformas y servicios digitales;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Proponer lineamientos de estandarizacién para la presentacién de informacién en espacios digitales de la
Secretaria en conjunto con la Coordinacién General de Comunicacién Social de Gobierno del Estado;

3 | Generar contenidos infogrdficos y micrositios para la pdgina Web de la Secretaria;

Resguardar los cédigos fuente, manuales técnicos y manuales de usuario correspondientes a los sistemas
desarrollados en la Secretaria y promover su registro y proteccion de los derechos de autor

4 . , . .
correspondientes, asi como colaborar en el registro de los sistemas y los responsables de su resguardo en las
dependencias Centralizadas de la Administracién Piblica y de las entidades del Ejecutivo Estatal;

5 Difundir y promover a través de los espacios digitales (redes sociales y pdaginas Web) las acciones que

desarrolla la Secretaria, en coordinacién con las instancias competentes;

6 | Proponer politicas de usabilidad de plataformas y servicios digitales de la Secretaria; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas
Computacionales, Telemdtica, Disefio Grafico.
En manejo de plataformas, contenido infograficos, normatividad

1 Escolaridad Minima

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, orientacion a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de cdmputo.
Espiritu  de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

2 | Conocimientos Técnicos . .
aplicable vigente.
3 | Experiencia Previa en 2 afos en manejo disefio de pdginas Web.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5

Horario Laboral

7 | Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 | Idioma Inglés (60-70%).
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 | Manejo de Programas Informaticos cdleulo, bases de datos, presentacién de diapositivas), Plataforma

Windows y Mag, software de disefio y edicién.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

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

4 | Requerimientos de Materiales X . ,
copiadora, internet, escdner.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Unidades administrativas de | ICSIC
Recursos Financieros* Nulo la Secretaria
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

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

La informacién 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 Profesionalizacién

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|ININ|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 DESARROLLO
Y SOPORTE DE SISTEMAS INFORMATICOS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Desarrollo y Soporte de Sistemas Informdaticos
Jefe Inmediato Director(a) de Tecnologias de la Informacién
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Desarrollo y Soporte de Sistemas Informdticos

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Analizar roponer politicas que
Y Prop P q DIRECCION DE TECNOLOGIAS
fomenten y favorezcan el desarrollo DE LA INFORMACION
de tecnologias de informacién, asi
como brindar soporte y I
mantenimiento o  programas Yy JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
. . a o DE DESARROLLO Y SOPORTE DE
sistemas informdticos utilizados en la SISTEMAS INFORMATICOS
Secretaria.
|
AUXILIAR DE DESARROLLO Y
SOPORTE DE SISTEMAS
INFORMATICOS
Descripcién 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 que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

4 integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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

5 consecucion 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

Proponer el desarrollo e implementacién de nuevos sistemas informaticos para agilizar los trdmites y
servicios de la Secretaria, asi como proporcionar asesoria y capacitacion de los mismos;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Identificar, registrar y documentar los servicios de intercomunicacién de Bases de Datos (Webservices) de
la Secretaria y su interoperabilidad con otras dependencias;
3 Brindar soporte a programas y sistemas informaticos utilizados en la Secretaria;
4 Proponer el desarrollo e implementacién de nuevos sistemas informdticos para agilizar los tramites y
servicios de la Secretaria, asi como proporcionar asesoria y capacitaciéon de los mismos;
Proponer mejoras y actualizaciones a los sistemas informdticos existentes en conjunto con las dreas
5 correspondientes, asi como participar cuando asi se requiera en el mantenimiento de los mismos, en
coordinacién con el ICSIC; y
6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. .. Licenciatura en Informatica Ingenieria en Sistemas
1 Escolaridad Minima . . ! g
Computacionales, Telemdtica.
. . En mantenimiento y soporte a programas y sistemas informdticos
2 Conocimientos Técnicos . . . Y soporie a prog 4 !
administracién y configuracién de bases de datos.
L. . 2 afios en sistemas, soporte informdtico, andlisis, disefio y
3 Experiencia Previa en .
desarrollo de sistemas.
4 Disponibilidad para Viajar No.
. 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,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientaciéon a resultados,
orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cdmputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma Si (50-60%).
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja
2 Manejo de Programas Informaticos de cdleculo, bases de datos, presentacion de diapositivas),
Webservices.
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 . No aplica.
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . . + S9Up puto, P !
copiadora, internet, escdner.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Unidades administrativas de | ICSIC
Recursos Financieros™ Nulo la Secretaria
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Confidencial** No

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

La informacién 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 Profesionalizacién

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 informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR DE DESARROLLO Y SOPORTE DE SISTEMAS INFORMATICOS

Nombre del Puesto Auxiliar de Desarrollo y Soporte de Sistemas Informdticos
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Desarrollo y Soporte de Sistemas Informaticos
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Brindar soporte y mantenimiento a JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

. . L4t DE DESARROLLO Y SOPORTE DE
programas y sistemas informdticos SISTEMAS INFORVATICOS
vtilizados en la Secretaria.

AUXILAR DE DESARROLLO Y
SOPORTE DE SISTEMAS
INFORMATICOS

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una clara
orientacién al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucion 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

1 Brindar soporte a programas y sistemas informdticos utilizados en la Secretaria;

5 Proponer el desarrollo e implementacién de nuevos sistemas informdticos para agilizar los trdmites y
servicios de la Secretaria, asi como proporcionar asesoria y capacitaciéon de los mismos;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Proponer mejoras y actualizaciones a los sistemas informdticos existentes en conjunto con las dreas
3 correspondientes, asi como participar cuando asi se requiera en el mantenimiento de los mismos, en
coordinacién con el ICSIC; y
4 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Informdética Ingenieria en  Sistemas
1 Escolaridad Minima . - ! 9
Computacionales, Telemdtica.
. .. En mantenimiento y soporte a programas y sistemas informdticos
2 Conocimientos Técnicos . . . Y Soporie a prog 4 !
administracién y configuracién de bases de datos.
L. . 1 afio en sistemas, soporte informdtico, andlisis, disefio y
3 Experiencia Previa en .
desarrollo de sistemas.
4 Disponibilidad para Viajar No.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, administracién del tiempo, organizacién, orientacién
6 Habilidades al servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirito ! pling, » FesP ! I
en equipo.
Especificos
1 Idioma Si (50-60%).
. - Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
2 Manejo de Programas Informaticos , .. . .
de cdlculo, bases de datos, presentacion de diapositivas).
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 o uip P v/ No aplica.
Herramientas
_ . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . . » SquIp pute, P !
copiadoraq, internet, escéner.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Unidades administrativas de | ICSIC
Recursos Financieros™ Nulo la Secretaria
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 Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

(N ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4.3. DIRECCION GENERAL DE CAPITAL HUMANO

| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DE CAPITAL HUMANO

Nombre del Puesto Director(a) General de Capital Humano
Jefe Inmediato Secretario(a) de Administraciéon y Gestién Piblica

Subordinados

NOmero de personas Nombre del Puesto

Secretaria(o)
Oficial de Partes

Auxiliar Administrativo

Coordinador(a) Técnico(a) de Capital Humano

Director(a) de Administracién de Personal

Director(a) de Profesionalizacién
Director(a) de Calidad de la Gestién Piblica

RN D QNI N (I (NI —

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Dirigir y controlar el reclutamiento, seleccién,
contratacién, desarrollo  profesional vy
evaluaciéon del desempefo del capital

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y GESTION PUBLICA

r . . DIRECCION GENERAL DE
humano, asi como el mejoramiento y AL O
reorganizacién administrativa que requieran '
las dependencias de la Administracion - J—

Pdblica Centralizada.

COORDINACION TECNICA DE

AUXILAR ADMINISTRATIVO CAPITAL HUMANO

U U 1

DIRECCION DE ADMINISTRACON DIRECCION DE DIRECCION DE CALIDAD DE LA
DE PERSONAL PROFESIONALZACON GESTION PUBLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Formular los planes y programa de trabajo de la Direccién General a su cargo, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su Direccion General, asi como organizar, dirigir,
controlar y evaluar el desempefio de su personal;

4 Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas
programadas por las unidades administrativas de la Direccion General a su cargo;

5 Recibir y acordar con los Titulares de las unidades administrativas de la Direccién General a su cargo, las
politicas, criterios, sistemas y procedimientos que deban regir en las mismas;

6 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada unidad administrativa de la Direccién General a

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



Secretaria de Administracion Y Clave: MO-09-01-01
Gesti6n Piblica T e 2

COLIMA Pégina 314 de 429

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

su cargo, en el programa anual de trabajo de la Secretaria;

e Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacion o suplencia, les correspondan;
Modificar o revocar los actos que ellos emitan, sin perjuicio de lo establecido por las disposiciones legales

8 aplicables, o los emitidos por los servidores publicos o las Unidades Administrativas que operativamente de
ellos dependan;
Proporcionar en tiempo y forma al Secretario, datos e informes que las unidades administrativas de la

9 Direccion General a su servicio, posean en el ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y
seguimiento de las auditorias realizadas a la Secretaria, asi como para las obligaciones de transparencia,
cuando asi se requierg;

10 | Asesorar, en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos del Gobierno del Estado;
Coordinar con sus homdlogos internos de la Secretaria, de otras Secretarias de la Administracién Piblica

11 Estatal o de alguna otra instancia publica, privada o social, para lograr el mejor funcionamiento de la
Secretarig;

12 Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipales, asi como de los particulares;

13 Ejercer de manera directa cualquiera de las facultades encomendadas en este Reglamento a las unidades
administrativas a su cargo;

14 Proponer y opinar sobre la seleccién, nombramiento, capacitacién, desarrollo y remocién del personal en
plazas adscritas a la Direccidon General, atendiendo a la normatividad aplicable;

15 Coordinar la elaboracién del proyecto de Presupuesto de Egresos de las unidades administrativas adscritas
a la Direcciéon General y remitirlo al drea correspondiente para su revision;

16 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

17 | Auxiliar técnicamente al Secretario en los asuntos expresamente encomendados;

18 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado;

19 Proponer al Secretario las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor funcionamiento
de la Secretaria;
Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obren en la unidad

20 | administrativa a su servicio, previo pago de los derechos correspondientes cuando se causen, de
conformidad con las leyes respectivas;
Planear, organizar y dirigir las metas y obijetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las

21 unidades administrativas de la Direccion General a su cargo, estableciendo las medidas preventivas y
correctivas necesarias;

99 Desempeiiar las comisiones que le sean encomendadas por el Secretario y mantenerlo oportunamente
informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

23 Informar a la Coordinacién General Juridica y al superior inmediato, sobre los hechos que tenga
conocimiento que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

o4 Expedir las constancias de identificacién del personal a su cargo, asi como las que los acrediten como
Notificadores, para el debido ejercicio de sus atribuciones, cuando asi sea necesario;

25 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Secretario;

26 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia y mantener informado al Secretario;

27 | Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

28 | integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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ostentaciéon y con una clara orientacién al interés publico;

29

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno apropiado en su dependencia con la supervision y
evaluacion periddica 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 corrupcion;

Yy

30

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.

Funciones propias del puesto

Revisar y proponer al Secretario, politicas, estrategias, normas, procesos, sistemas y procedimientos para el
reclutamiento, seleccién, contratacién, induccién, desarrollo profesional, y evaluacién del desempefio del
personal de las dependencias de la Administraciéon Piblica Centralizadas y de aquéllas entidades del
Ejecutivo Estatal que lo soliciten;

Administrar el capital humano de las dependencias de la Administracion Publica Centralizadas y de
aquéllas entidades del Ejecutivo Estatal que lo soliciten;

Revisar y presentar al Secretario para su autorizacion, la némina del personal adscrito a las dependencias
de la Administracién Pidblica Centralizada y de aquéllas entidades del Ejecutivo Estatal que lo soliciten, asi
como la transferencia a la Secretaria de Planeacién y Finanzas para el pago correspondiente;

Coordinar los trabajos de la Comisién de Remuneraciones de los Servidores Piblicos conforme a lo
dispuesto en la Ley que Fija las Bases para las Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y de
los Municipios;

Presentar al Secretario, para su revision y autorizacién el proyecto de presupuesto anual de egresos,
respecto al capitulo de servicios personales y del proyecto de inversién anual correspondiente al Sistema de
Profesionalizacién;

Revisar y validar, los mecanismos de control que permitan vigilar el cumplimiento de las obligaciones que
tienen los servidores publicos adscritos a las dependencias de la Administracion Publica Centralizada, en el
desempeiio de su trabadjo y la aplicacién de medidas que permitan detectar, prevenir y evitar
irregularidades;

Validar los movimientos escalafonarios del personal al servicio del Gobierno del Estado, conforme a la ley
en la materia;

Revisar y proponer al Secretario, la actualizacién del Tabulador de Sueldos y Prestaciones del personal de
las dependencias de la Administracién Piblica Centralizada y de aquéllas entidades del Ejecutivo Estatal
que lo soliciten, con base en las directrices que senale la ley de la materiq;

Autorizar la actualizacién de los catdlogos de competencia y curricula de capacitaciéon de las dependencias
de la Administracién Publica Centralizada;

10

Revisar y proponer al Secretario, la implementacién de programas para el otorgamiento de
reconocimientos, estimulos al buen desempefio de los servidores puUblicos, subsidios, convenios de descuentos
y patrocinios que permitan el acceso a bienes y servicios que contribuyan a la satisfacciéon de las
necesidades del servidor publico;

11

Tramitar los nombramientos de los servidores publicos de la Administracién Piblica Estatal;

12

Autorizar, previo visto bueno del Secretario, los tramites de alta, baja, incidencias, cambio de adscripcién,
renuncia, comisiéon de personal, licencias, pagos de prestaciones y demds movimientos del personal, asi como
verificar su correcta aplicacién;

13

Administrar el archivo de los expedientes del personal de las dependencias de la Administracién Publica
Centralizada y de aquéllas Entidades del Ejecutivo Estatal que lo solicitan;

14

Autorizar la expediciéon de constancias y certificaciones laborales, credenciales de personal activo,
constancias de servicio social y prdcticas profesionales, asi como constancias y reconocimientos de cursos de

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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capacitacion y evaluaciéon de desempeiio;

15

Revisar y proponer al Secretario, convenios, politicas y lineamientos que regulan las condiciones generales
de trabajo y, en general de la legislacién laboral aplicable;

16

Revisar y proponer al Secretario, politicas, programas y lineamientos que contribuyan al mejoramiento de
las condiciones de la calidad de vida e integraciéon laboral del personal al servicio de las dependencias de
la Administracién Piblica Centralizada;

17

Revisar y proponer al Secretario, normas de seguridad, higiene, prevencién de accidentes, riesgos de
trabajo y proteccién civil, asi como proponer los convenios que se celebren en esta materia, asi como vigilar
su aplicacién;

18

Proponer al Secretario, los periodos vacacionales y supervisar la difusién del calendario oficial de dias
festivos anuales;

19

Supervisar la operacién del sistema de Profesionalizaciéon de los Servidores Piblicos para las dependencias
de la Administracién Publica Centralizada;

20

Gestionar ante el Secretario para su aprobacién, la certificacién del personal que opera el Sistema de
Profesionalizacién, por instancias nacionales o internacionales en las competencias necesarias;

21

Autorizar los programas de capacitacion técnica de las dependencias de la Administracion Pdblica
Centralizadas y de aquéllas entidades del Ejecutivo Estatal, cuando asi lo soliciten;

22

Proponer al Secretario, convenios de colaboracién con los diferentes érdenes de gobierno, instituciones
educativas y organizaciones no gubernamentales, en materia de profesionalizacién;

23

Analizar el pliego petitorio del incremento salarial y de prestaciones que entrega el Sindicato de
Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado al titular del Poder Ejecutivo Estatal, asi como dictaminar
la viabilidad del mismo en coordinacién con el Secretario;

24

Proporcionar, cuando resulte legalmente procedente, la informacién solicitada por parte de las instituciones
’ ’

puUblicas referente a los recursos humanos que laboran en la Administraciéon Publica Estatal, previa

autorizacién del Secretario;

25

Validar los lineamientos para formular los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al
pUblico de las dependencias de la Administracién Piblica Centralizada y entidades del Ejecutivo Estatal;

26

Validar la actualizacidén, previa autorizacion por las dependencias de la Administracion Publica
Centralizada, los manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios, asi como de aquéllas
entidades del Ejecutivo Estatal que lo soliciten;

27

Revisar la creacién, supresidon o modificaciéon de las estructuras orgdnicas de las dependencias de la
Administraciéon Piblica Centralizada y aquéllas entidades del Ejecutivo Estatal cuando asi lo solicitan;

28

Validar los lineamientos para elaborar y reformar anteproyectos de Reglamentos Interiores de las
dependencias de la Administracion Piblica Centralizada y de aquéllas entidades del Ejecutivo Estatal que
lo soliciten;

29

Coordinar la actualizacion permanente del Directorio Integral de los Servidores Piblicos del Gobierno del
Estado, y vigilar que se encuentre a disposicion de la ciudadania, asi como asegurar que se otorgue el
servicio de Informatel y conmutador de manera clara y precisa de acuerdo a los protocolos establecidos;

30

Vigilar el seguimiento al Sistema de Gestién de Calidad en las dependencias de la Administracién Publica
Centralizada, asi como aquellas Entidades del Ejecutivo Estatal que soliciten formar parte de dicho sistema;

31

Asegurar que se dé seguimiento a las recomendaciones de mejora en los procesos de trdmites y servicios
derivadas de las evaluaciones internas y auditorias de calidad, con el objetivo de verificar la eficacia de
las acciones sugeridas e implementadas en las dependencias de la Administracién Piblica Centralizada y
entidades del Ejecutivo Estatal; y

32

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Secretario.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Requerimientos del puesto
Generales
. .. Licenciatura en Administracién, Recursos Humanos, Contaduria
1 Escolaridad Minima s . , . . .
Publica, Psicologia Organizacional, Ingenieria Industrial.
.. , . En reclutamiento, seleccidén, contratacién, evaluacién del
2 Conocimientos Técnicos ~ - . .
desempeiio, normatividad aplicable vigente.
L. . 5 afios en planeacién y control de recursos humanos, administracién
3 Experiencia Previa en .
de sueldos y salarios.
4 Disponibilidad para Viajar No.
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo.
Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
e manejo de medios, negociacién, visién estratégica, toma de
6 Habilidades . . . . . . s .
decisiones, trabajo bajo presién, orientacién al servicio, manejo de
equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional, innovacioén.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdleulo, bases de datos).
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 . No aplica.
Herramientas
_ . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, vehiculo, gasolina
4 Requerimientos Materiales . . + eduipo pute, 9 !
impresora, copiadora, escdner, internet.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros™ Nulo Admmls.frocnon Publica | Sindicato
” Centralizada SHCP
Recursos Humanos Alto o .
— - — - Instituciones bancarias
Informacién Confidencial Si Instituciones ~ de  seguridad

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

social
Cajas populares

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— = |IN[W|Ww

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Director(a) General de Capital Humano
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Prestar asistencia a la Direccidn )

. . . DIRECCION GENERAL DE
General, aplicando técnicas CAPITAL HUMANO
secretariales, a fin de lograr un
eficaz y eficiente desempefio '
acorde con el objetivo general de

, SECRETARIA
la Secretaria.
|
NO APLICA
Descripcién Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien
4 |V integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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
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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Atender las llamadas y turnarlas a quien corresponda;

2 | Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida por parte del drea que le corresponda;

3 | Archivar la documentacién y correspondencia recibida y enviada de la Direccién General;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Apoyar en el control de la agenda del Director General;
4 Elaborar oficios, memordndums y demds documentacién que le sean encomendados por el Director
General;
5 | Llevar el registro y control del nimero de oficio asignado al drea que lo solicita;
6 Revisar los oficios, memordndums y demds documentacién para el trdmite de la firma del Director
General; y
7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica Secretarial.
2 | Conocimientos Técnicos En asistencia administrativa, elaboracién de oficios, seguimiento
de agenda.
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, administracion del tiempo, organizacién, orientacién
6 | Habilidades al servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cémputo.
7 | Actitudes Espfri’r.u de Sfarvicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 | Manejo de Programas Informaticos H’erramien’ras ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos).
3 queio'de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 | Requerimiento de materiales Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora, copiadora.
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Areas administrativas de la | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Diret':cién General de
Recursos Humanos™ Nulo Capital Humano
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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica

Gestidn Piblica

1

1

Calidad en el Servicio 1
1

1

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL DE PARTES

Nombre del Puesto Oficial de Partes
Jefe Inmediato Director(a) General de Capital Humano
Subordinados

N0mero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Controlar y asegurar la recepcidn

. . DIRECCION GENERAL DE
y registro de la correspondencia CAPITAL HUMANO

turnada a la Direccién General.

OFICIAL[A DE PARTES

NO APLICA

Descripcién 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 validaciéon 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien
4 | integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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
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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Recibir y registrar la correspondencia recibida en el sistema de Correspondencia;

2

Entregar al Director de Administracion de Personal, la correspondencia para su revisién y asignar al
drea que le dard tramite y seguimiento;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Recibir del Director de Administracion de Personal, la correspondencia para registrar en el sistema de
Correspondenciq, el drea que le dard trdmite y seguimiento;

Entregar la correspondencia al drea correspondiente para su trdmite y seguimiento; y

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

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica Secretarial.
2 | Conocimientos Técnicos En manejo de sistemas informdticos, control de documentos.
3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas.
e Asertividad, organizacién, orientaciéon al servicio, manejo de
6 | Habilidades . ' "9 ' ' !
equipo de computo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 | Actitudes pirit ) ! plina, ! P !
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. . Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 | Manejo de Programas Informaticos . . .
cdlculo, bases de datos), Sistema de correspondencia.
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 1o auip P v/ No aplica.
Herramientas
_ . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 | Requerimientos de materiales . . .
copiadoraq, internet, escéner.

Relaci laboral
Nivel de Responsabilidad Siqciones chordes

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Areas administrativas de la | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Direccién General
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 Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica

Gestidn Piblica

1

1

Calidad en el Servicio 1
1

1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINSITRATIVO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Jefe Inmediato Director(a) General de Capital Humano
Subordinados

N0mero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Proporcionar apoyo administrativo

. . DIRECCION GENERAL DE
a la Direccién General de manera CAPITAL HUMANO
eficiente.

AUXILUAR ADMINISTRATIVO

NO APLICA

Descripcién 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 respectivg;
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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien
4 | integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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
5 | consecucién 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 dreq, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Solicitar a la Coordinacién General Administrativa, la papeleria, apoyos e insumos necesarios para el
buen funcionamiento de la Direccién General, asi como llevar el control de los mismos;

2

Mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de la Direcciéon General y de la Direccién de

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Administracién de Personal en el SICOP WEB previa autorizacién del superior inmediato;
3 | Llevar el control, registro y archivo del programa de becas para personal sindicalizado y de confianza;
4 | Apoyar en atender las llamadas y turnarlas al drea correspondiente;
5 | Apoyar en la recepcién de la correspondencia, cuando asi sea necesario;
6 Colaborar de manera conjunta con el Departamento de Archivo para el traslado de expedientes y
documentacién diversa al Almacén de Personal; y
7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico.
2 | Conocimientos Técnicos En manejo de sistemas informdticos.
3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas.
e Asertividad, organizacién, orientaciéon al servicio, manejo de
6 | Habilidades . r ©r9 ! ! I
equipo de computo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 | Actitudes pirt . ! plina, ! P !
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimaticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 | Manejo de Programas Informdticos .
cdleulo, bases de datos).
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 1o auip P v/ No aplica.
Herramientas
_ . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 | Requerimientos de materiales . . . .
copiadoraq, internet, acceso a vehiculo, gasolina.

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Areas administrativas de la | No aplica
Recursos Financieros* Nulo DII’eCCI'On (:?,eneral
- Coordinacién General
Recursos Humanos Nulo .. .
Administrativa
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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

—_ = | ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) TECNICO(A) DE CAPITAL HUMANO

Nombre del Puesto Coordinador(a) Técnico(a) de Capital Humano
Jefe Inmediato Director(a) General de Capital Humano
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Dar seguimiento a las metas y
funciones estratégicas y operativas CAPITAL HUMANO
de la Direccién General.

DIRECCION GENERAL DE

COORDINACION TECNICA DE
CAPITAL HUMANO

NO APLICA

Descripcién 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien
4 | integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, 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
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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Llevar el seguimiento de los resultados de las actividades operativas de la Direccién General;

Apoyar en el cumplimiento en los temas de transparencia y acceso a la informacién de la Direccién
General;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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5 Coordinar los trabajos internos para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto correspondiente al
capitulo 10000 de servicios personales;
3 | Apoyar en la coordinacién de proyectos con otras dependencias;
4 | Apoyar en los trabajos de proyeccidon de los incrementos salariales anuales;
5 | Actualizar los tabuladores salariales del Poder Ejecutivo; y
6 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Administracién, Contaduria Piblica, Finanzas
1 Escolaridad Minima , ! ! !
Economia.
- o En administracion de sueldos y salarios, elaboracién de
2 | Conocimientos Técnicos - .
estadisticas, tabulaciones, presupuestos.
3 | Experiencia Previa en 2 afios en mejora de procesos, trdmites y servicios, presupuesto.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 | Horario Laboral .
necesidades del cargo.
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién
s de proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados
6 | Habilidades > proye ' el 9rupoes, . . . !
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.
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 | Manejo de Programas Informdaticos ,
cdleulo, bases de datos), SAP.
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 o uip P v/ No aplica.
Herramientas
_ . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 | Requerimientos de materiales . . .
copiadoraq, internet, escéner.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros* Nulo édmmlf’rra;lon Piblica
entralizada
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién Confidencial™* Si

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

La informacién 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 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

= ININ[IN[N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4.3.1 DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Nombre del Puesto Director(a) de Administracién de Personal

Jefe Inmediato Director(a) General de Capital Humano

Subordinados

NOmero de personas Nombre del Puesto

Auxiliar de Personal

Coordinador(a) de Sistemas

Intendente

Jefe(a) del Departamento de Seguridad Social

Jefe(a) del Departamento de Bienestar Social y Calidad de Vida

Jefe(a) del Departamento de Néminas de Burocracia

Jefe(a) del Departamento de Incidencias

RS I (NS [P [N [N N e S

PG PLAg LA LY

Jefe(a) del Departamento de Archivo

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Administrar los procesos de oRECCION couL ¢
control del personal en lo

relativo al trdmite de bajas,
altas y modificaciones, la
elaboracién y transmision de
néminas, asi como la e ez %{ coommAGON ¢ S5
actualizacién de tabuladores de

sueldos y prestaciones.

|

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

INTENDENCIA —

[ T I 1

seraroenceLseoamranento | | JEPATURACELOCPATANENTO | | eearign ceycevaeravento | | eeatuen cxtoevarranesto | | eeatuen et oepasTavento
DE SEGURIDAD SOCIAL 'DE VIDA DE NOMINA DE BUROCRACIA DE INCIDENCIAS. DE ARCHIVO

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director General del drea correspondiente, el despacho de los asuntos que les sean
encomendados;

5 Proponer al Director General del drea correspondiente, los planes y programas anuales de trabajo de la
Direccién a su cargo para su revisidon y autorizacion;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su Direccidn, asi como organizar, dirigir, controlar y
evaluar el desempefio del personal a su servicio;

4 Informar mensual y anualmente al Director General del drea correspondiente, sobre el avance y
cumplimiento de los objetivos y metas programadas por la Direccién a su cargo;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Recibir y acordar con los Jefes de Departamento de la Direccién a su cargo, las politicas, criterios, sistemas

3 y procedimientos que deban regir en los mismos;

6 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada departamento a su cargo, en el programa
anual de trabajo de la Secretaria;

ve Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;

8 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 en tiempo y forma al Director General del drea correspondiente, datos e informes que la
9 Direccién posea en el ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias
realizadas a la Secretaria, asi como para las obligaciones de transparencia, cuando asi se requierg;

10 | Asesorar en asuntos de su especialidad a los servidores pUblicos del Gobierno del Estado;

Coordinar con sus homélogos internos de la Direccion General del drea correspondiente, para lograr el
mejor funcionamiento de la misma;

Resolver, previo acuerdo con el Director General del drea correspondiente, consultas que sobre su materia
12 | le sean planteadas por las distintas dependencias de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipales, asi
como de los particulares;

Proponer y opinar al Director General del drea correspondiente, sobre la seleccién, nombramiento,
13 | capacitacién, desarrollo y remocién del personal en plazas adscritas a la Direccién a su cargo, atendiendo
a la normatividad aplicable;

11

14 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

13 aplicables en el Estado;

16 Proponer al Director General del drea correspondiente, las modificaciones administrativas que deban
hacerse para el mejor funcionamiento de la Direccién a su cargo;

17 Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obren en la Direccién a su
cargo, de conformidad con las leyes respectivas;

18 Comunicar a la Coordinaciéon General Juridica y al Director General del drea correspondiente, los hechos
de que tenga conocimiento que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

19 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General del drea correspondiente y
mantenerle oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

20 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General del
drea correspondiente;

2 Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccién a su cargo, y remitirlo al Director

General del drea correspondiente para su revision;

22 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia y mantener informado al Secretario;

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

Expedir las constancias de identificaciéon del personal a su cargo, asi como las que los acrediten como
notificadores, para el debido ejercicio de sus atribuciones, cuando asi sea necesario;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo servicio o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

Asegurar con el apoyo de las dreas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementaciéon de un control interno apropiado con la supervisién y evaluacién
periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para prevenir la corrupcion;

24

25

26

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Representar al Secretario en las sesiones de los Comités y Subcomités de Adquisiciones que éste le instruya;

Y
Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefialen el Secretario o el Director General del drea correspondiente.

Funciones propias del puesto
Revisar conjuntamente con las Coordinaciones Administrativas de las dependencias de la Administracion

27

28

1 Publica Estatal y de aquéllas entidades del Ejecutivo Estatal que lo soliciten, la plantilla y registros de
personal;
Coordinar y supervisar el proceso de elaboracién de la némina del personal adscrito a las dependencias
2 de la Administracién Publica Estatal, y en su caso, entidades del Ejecutivo Estatal, vigilando que los sueldos

y prestaciones vayan acordes a los tabuladores y convenios autorizados;

Transferir a la Secretaria de Planeacién y Finanzas, previa autorizaciéon del Secretario, las néminas del
personal de la Administracién Piblica Estatal para el pago correspondiente;

4 Elaborar los nombramientos de los Servidores Piblicos de la Administracién Piblica Estatal;

Calcular y proyectar las erogaciones del capitulo de servicios personales y prestaciones, para su
integracion al proyecto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado;

Revisar y aplicar previa autorizaciéon al Director General, los trdmites de alta, baja, incidencias, cambio de
6 adscripcién, renuncia, comision de personal, licencias, pagos de prestaciones demds movimientos del
personal;

Establecer y aplicar mecanismos de control que permitan verificar el cumplimiento de las obligaciones del
7 personal en el desempeiio de su trabajo y aplicar medidas tendientes a detectar, prevenir y evitar
irregularidades, asi como vigilar su correcta aplicacién;

Presentar al Director General de Capital Humano para su validacién, los movimientos escalafonarios del

8 . . .
personal al servicio del Gobierno del Estado, conforme a la ley en la materig;

9 Mantener actualizado el Tabulador de Sueldos y Prestaciones del personal de la Administracién Piblica
Estatal;

10 Coordinar y supervisar la elaboracion de constancias y certificaciones laborales, credenciales de personal

activo, constancias de servicio social y prdcticas profesionales;

Elaborar convenios, politicas y lineamientos que regulan las condiciones generales de trabajo y, en general
de la legislaciéon laboral aplicable;

Proponer al Director General, normas de seguridad e higiene, prevenciéon de accidentes y riesgos de
12 | trabajo, asi como colaborar con las dependencias de la Administraciéon Publica Estatal e instituciones
especializadas en la promocién de actividades en materia de proteccion civil;

Participar en la Comisién de Remuneraciones de los Servidores Publicos conforme a lo dispuesto en la Ley
13 | que Fija las Bases para las Remuneraciones de los Servidores Piblicos del Estado y de los Municipios, asi
como proporcionar la informacién necesaria en materia de su competencia cuando asi corresponda;
Proponer al Director General de Capital Humano, politicas, programas y lineamientos que contribuyan al
14 | mejoramiento de la calidad de vida y ambiente e integracién laboral del personal al servicio de la
Administracién Publica Estatal;

Participar en el andlisis del pliego petitorio del incremento salarial y de prestaciones que entrega el
15 | Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado al titular del Poder Ejecutivo Estatal, asi
como en la dictaminacién de la viabilidad del mismo;

Integrar la informacién solicitada por parte de las instituciones puiblicas referente a los recursos humanos
16 | que laboran en la Administraciéon Piblica Estatal, previa aprobaciéon del Director General de Capital
Humano;

Colaborar en la gestién de subsidios, descuentos, colaboraciones, apoyos y patrocinios que permitan el
acceso a bienes y servicios que contribuyan a la satisfaccién de las necesidades personales y familiares del

11

17

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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servidor publico;
18 Coordinar y administrar el archivo de los expedientes del personal de las dependencias de la
Administracién Piblica Centralizada y de aquéllas entidades del Ejecutivo Estatal que lo solicitan;
Presentar al Director General de Capital Humano, la propuesta de los periodos vacacionales y calendario
19 | oficial de dias festivos anuales, para difundirse mediante oficio a las dependencias de la Administracion
Publica Centralizada y entidades del Ejecutivo Estatal;
Proponer al Director General de Capital Humano, politicas, estrategias, normas, procesos, sistemas y
20 | procedimientos para la contratacién del personal de las dependencias de la Administracién Publica
Centralizadas; y
o1 Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefialen el Director General del drea correspondiente o el Secretario.
Requerimientos del puesto
Generales
. . Licenciatura en Administracién, Administracién en Recursos Humanos,
1 Escolaridad Minima -
Contabilidad.
En administraciéon de recursos humanos, sueldos y salarios,
2 Conocimientos Técnicos elaboracién de tabuladores, estadisticas y presupuestos, seguridad
e higiene, normatividad vigente aplicable.
3 Experiencia Previa en 3 afios en administracién de recursos humanos, relaciones laborales.
4 Disponibilidad para Viajar No.
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo.
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestiéon de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados, orientacion
al servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdaticos .
cdleulo, bases de datos), SAP.
3 queio'de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de materiales Mobiliorio o!e oficina, equipo de cdmputo, impresora, copiadora,
internet, escaner.

La informacién 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 Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros™ Nulo Administracién Piblica | Sindicato

- Centralizada SHCP
Recursos Humanos Alto Instituciones bancarias
.z . o Ik . . . . .

Informacién Confidencial Si Instituciones de seguridad social
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Cajas populares
**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 Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de le Informacién

== ININ|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE PERSONAL

Nombre del Puesto Auxiliar de Personal
Jefe Inmediato Director(a) de Administracién de Personal
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Proporcionar apoyo ) )
.. . . L) DIRECCION DE ADMINISTRACION
administrativo a la Direccién, DE PERSONAL

de manera eficaz y eficiente.

AUXILIAR DE PERSONAL
(6)

NO APLICA

Descripcién 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 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien
4 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucion 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Elaborar certificados de FONACOT a los trabajadores que lo solicitan, previo autorizacion de su
superior inmediato;

2

Elaborar cartas de aceptaciéon de servicio social, prdcticas profesionales, asi como de término de los

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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mismos a las instituciones educativas que lo solicitan, previo autorizacién de su superior inmediato;

3 Apoyar en la atencién a la ciudadania en general cuando asi le sea requerido;

4 Apoyar en atender las llamadas y turnarlas al drea correspondiente;

5 Elaborar constancias de antigiedad a los trabajadores que lo solicitan, previa autorizacién a su superior
inmediato;

6 Analizar los tiempos elaborados de los trabajadores sindicalizados y de confianza para el trdmite de
quinquenios, reconocimientos de antigiedad;

7 Dar respuesta a los oficios de los Juzgados;

8 Elaborar convenios de financiamiento de burocracia;

9 Dar respuesta mediante oficio a las peticiones dirigidas al Gobernador;

10 Llevar el control y archivo de la correspondencia enviada y recibida por peticiones dirigidas al
Gobernador;

11 Llevar el control, registro y archivo de los financiamientos para burocracia;

12 Llevar el control, registro y archivo de los estimulos para personal sindicalizado (apoyo de lentes, pago

de hologramas, licencias, estimulo profesional)

13 Revisar los formatos Unicos de personal que envia las dependencias del gobierno del Estado y pasarlos
al superior inmediato para su validacién;

Capturar en el Sistema de Administracién de Personal los formatos Unicos de personal, una vez validados
por el superior inmediato;

14

15 Elaborar los contratos de trabajo del personal supernumerario;

16 Llevar el control y archivo de los oficios recibidos por el Sindicato;

Elaborar constancias de trabajo para trdmite de visa, guarderia, crédito personal del personal
17 | sindicalizado y de confianza cuando asi lo solicitan los trabajadores, previa autorizacion del superior
inmediato;

Elaborar formatos de los movimientos de personal en lo relativo al trdmite de altas o bajas de personal,
asi como de modificaciones salariales, cuando asi se requiera por instrucciones del superior inmediato; y

18

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica en Administracién, Contabilidad.
2 Conocimientos Técnicos En captura, organizacién y archivo de documentos.

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.

6 Habilidades Asertividad, capacidad de andlisis, organizacién, orientacién al

servicio, redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo.

7 Actitudes

Especificos
1 Idioma No requerido.

. . Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos

cdleulo, bases de datos), SAP, SICOP.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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3 Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

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

4 Requerimientos de materiales - - .
copiadora, internet, escdner.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Areas administrativas de la | FONACOT
Recursos Financieros™® Nulo Direccién General Cajas populares
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 Profesionalizacién

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

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

1
1
Calidad en el Servicio 1
1
1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 SISTEMAS

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Sistemas
Jefe Inmediato Director(a) de Administracién de Personal
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) del Departamento de Sistemas
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Desarrollar supervisar
! P Y DIRECCION DE ADMINISTRACION

actualizar los sistemas de DE PERSONAL

informacién de la Direccién

General. |
COORDINACQION DE SISTEMAS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
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 y materiales a su cargo;

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
6 |V integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

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

8 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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

1 Administrar todas las etapas de los sistemas de informacién para la elaboracién y transmision de la
néming;

5 Coordinar la elaboracién de todos los reportes de informacién de némina que asi se requieran o se
soliciten a la Direccién General;

Administrar, controlar y mantener los sistemas de informacién, expedientes electrénicos, control de
3 | incidencias, capacitacién, servicio social y prdcticas profesionales, credencializacién, jubilados y
pensionados;

4 Coordinar el disefio y desarrollo de programas y aplicaciones que cubran las necesidades de la
Direccién General;

5 Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cémputo, a fin de que estén en Sptimas
condiciones, asi como dar mantenimiento a los archivos temporales;

Coordinar la reposicién y entrega de credenciales al personal, actualizar los documentos oficiales y
personales; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

. L. Licenciatura en Informética Ingenieria en Sistemas
1 Escolaridad Minima ) ! 9
Computacionales.

En programacién, mantenimiento de equipos tecnolégicos vy

2 | Conocimientos Técnicos .
manejo de base de datos y redes.
3 | Experiencia Previa en 2 afios en sistemas y soporte técnico.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5

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

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

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

Horario Laboral

6 | Habilidades

7 | Actitudes liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 | Idioma Inglés (50-60%).

Herramientas ofimdaticas avanzado (procesador de texto, hoja de

2 | Manejo de Programas Informaticos ) . )
I 9 cdlculo, bases de datos), SAP intermedio.

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica.
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a servidor,
escdner, impresora, cdmara fotogrdfica, impresora para
credenciales, credenciales, herramienta para mantenimiento de
equipo de computo.

4 | Requerimientos de materiales

La informacién 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 Dependencias de la | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Administracion Piblica

Centralizada
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 Profesionalizacién

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

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= ININ[N[N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Sistemas
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Sistemas
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Desarrollar 'y actualizar los
sistemas de informacién que
permitan auvtomatizar los
procesos y actividades de la
Direccién General.

COORDINACION DE SISTEMAS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;

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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

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

Funciones propias del puesto

1 Apoyar en la elaboracién y transmisién de la néminag;

2 | Elaborar los reportes de informaciéon de némina que asi se requieran o se soliciten a la Direccién General;

3 | Apoyar en el mantenimiento de los sistemas de informacidén, expedientes electrénicos, control de

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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incidencias, capacitacién, servicio social y prdcticas profesionales, credencializacién, jubilados vy
pensionados;

4 Instalar los relojes checadores del Complejo Administrativos, asi como de las dependencias que lo
requieren;

5 Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cémputo, a fin de que estén en Sptimas
condiciones, asi como dar mantenimiento a los archivos temporales;

Apoyar en la reposicién y entrega de credenciales al personal, actualizar los documentos oficiales y
personales, asi como el cambio de tarjetas; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

Licenciatura en Informdtica, Ingenieria en Sistemas
Computacionales.
En programacién, mantenimiento de equipos tecnolégicos vy

1 Escolaridad Minima

2| Conocimientos Técnicos manejo de base de datos y redes.

3 | Experiencia Previa en 2 afos en sistemas y soporte técnico.

4 | Disponibilidad para Viajar No.

5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientaciéon 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 Inglés (50-60%).

Herramientas ofimdticas intermedio (procesador de texto, hoja de

2 | Manejo de Programas Informéticos ) ) )
I 9 cdlculo, bases de datos), SAP intermedio.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cédmputo, acceso a servidor,
escdner, impresora, cdmara fotogrdfica, impresora para
credenciales, credenciales, herramienta para mantenimiento de
equipo de coémputo.

4 | Requerimientos de materiales

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Dependencias de la | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Adminis'fracién Pdblica
Recursos Humanos* Nulo Centralizada
Informacién Confidencial** Si

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

La informacién 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 Profesionalizacién

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

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

=N ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 Director(a) de Administracién de Personal
Subordinados

N0mero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Mantener la limpieza y el
. ., DIRECCION DE ADMINISTRACION

orden de la Direccién General. DE PERSONAL

INTENDENCIA

NO APLICA

Descripcién 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 revisiéon y validacién respectiva;
Y
3 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Realizar la limpieza de las instalaciones que le correspondan;

Mantener en buen estado las plantas de ornato artificiales y naturales ubicadas dentro de las
instalaciones;

Identificar y reportar las necesidades de mantenimiento a través de su superior inmediato;

Llevar el control del material necesario para la limpieza y cuidado de las instalaciones; y

AW N

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior inmediato.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Secundaria.
2 Conocimientos Técnicos No aplica.

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



COLIMA

Gestion Pablica

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

Secretaria de Administracion Y Clave: MO-09-01-01

Emisién: 16,/03/2021
Versién: 2
Pagina 346 de 429

3 Experiencia Previa en No aplica.
4 Disponibilidad para Viajar No.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas.
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio.
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos No aplica.
3 Maneio'de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas

4 Requerimientos de materiales No aplica.

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales® Baijo Areas administrativas de la | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Direccién General
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 Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pidblica

Gestion Piblica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de Informacién N/A

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 SOCIAL

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Seguridad Social
Jefe Inmediato Director(a) de Administracién de Personal
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Seguridad Social
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Realizar los trdmites de seguridad ) )
. . DIRECCION DE ADMINISTRACION

social del personal activo de la DE PERSONAL

Administracién Publica Estatal.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD SOCIAL

AUXILIAR DE SEGURIDAD SOCIAL

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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
6 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos,
asi como para prevenir la corrupcidn;

8 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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

Realizar el trdmite de los movimientos afiliatorios ante las instituciones de Seguridad Social de los
1 trabajadores, asi como vigilar el cumplimiento de las prestaciones que proporcionan en términos de la
legislacién vigente;

Registrar y controlar las incapacidades de los trabajadores emitidas por las instituciones de Seguridad

2 Social;
Calcular y realizar las gestiones para que se efectie el pago correspondiente de las Cuotas Obrero-
3 Patronal (IMSS-ISSSTE) de las dependencias de la Administracién Piblica Centralizada y de aquéllas

entidades del Ejecutivo Estatal que lo solicitan ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas;

Realizar los trdmites de los pagos a las Instituciones de Seguridad Social para asegurar el servicio de
4 salud a los trabajadores de las dependencias de la Administracién Publica y de aquéllas entidades del
Ejecutivo Estatal que lo solicitan;

Mantener comunicacién con las AFORES para la realizacién del tramite de Disposicion de Recursos del

> SAR 92 de los jubilados del Gobierno del Estado;
6 Realizar y dar seguimiento a los tramites de Riesgos de Trabajo y presentar la declaracién anual ante el
IMSS;
ve Atender notificaciones de las Instituciones de Seguridad Social para aclaraciones y solicitudes de
informacién; y
8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Trabajo Social.
En Ley del IMSS, Ley de Trabajadores al Servicio del Gobierno,
2 Conocimientos Técnicos Ayuntamientos y Organismos, control de cuotas de seguridad
social.
3 Experiencia Previa en 2 afios en trdmites administrativos.
4 Disponibilidad para Viajar No.
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, 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 bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdlculo, bases de datos), SAP, SUA, IDSE, SIRI, SERICA NOMINAS,

SIPARE.
3 Manejo de' Equipo Especializado No aplica.
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
4 Requerimientos de materiales

copiadora, internet y escdner.

La informacién 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 Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros® Alto Administracién Poblica | Sindicato
Centralizada Instituciones de seguridad social
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 Profesionalizacién

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[N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE SEGURIDAD SOCIAL

Nombre del Puesto Auxiliar de Seguridad Social
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Seguridad Social
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

d

Apoyar en los trdmites de
seguridad social del personal activo DE SEGURIDAD SOCIAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

e la Administraciéon Pdblica Estatal.

AUXILAR DE SEGURIDAD SOQAL

NO APLICA

Descripcién 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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien
4 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 consecucion 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Capturar los movimientos afiliatorios e incapacidades en SUA;

2

Elaborar oficios de notificaciéon de pagos ISSSTE;

3

Obtener reportes de pago del SERICA (ISSSTE);

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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4 Mantener al dia el archivo del Departamento;

5 Registrar y dar seguimiento a los ST7 generados;

6 Elaborar oficios para las AFORES; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico o Licenciatura en Administracion.
En Ley del IMSS, Ley de Trabajadores al Servicio del Gobierno,

2 Conocimientos Técnicos Ayuntamientos y Organismos, control de cuotas de seguridad
social.

3 Experiencia Previa en 1 afio en tramites administrativos.

4 Disponibilidad para Viajar No.

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.

6 Habilidades Aser"ri.vidod, ca'pzacidqd de’ andlisis,. orgcmiz?cién, or’ienfocién al
servicio, redaccién, ortografia, manejo de equipo de cémputo.

ve Actitudes Espfri’ru. de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
en equipo.

Especificos

. Idioma H’erramien’ras ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos), SUA.

2 Manejo de Programas Informdaticos | No aplica.

3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica.

y/o Herramientas

4 Requerimientos de materiales Mol?iliario f:le oficing, et'quipo de cémputo, acceso a impresoraq,

copiadora, internet y escdner.
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Dependencias de la | No aplica

Recursos Financieros* Nulo Adminis.'rrqcién Piblica

Recursos Humanos™ Nulo Centralizada

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica

Gestidn Piblica

1

1

Calidad en el Servicio 1
1

1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 BIENESTAR SOCIAL
Y CALIDAD DE VIDA

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Bienestar Social y Calidad de Vida
Jefe Inmediato Director(a) de Administracién de Personal
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar de Bienestar Social
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Generar y dar seguimiento a las . )
. ; DIRECCION DE ADMINISTRACION
acciones,  estrategias, procesos, DE PERSONAL
procedimientos e iniciativas que
aporten el bienestar social vy

calidad de vida laboral de los JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

. . DE BIENESTAR SOQAL Y CALIDAD
trabajadores del Gobierno del DE VIDA
Estado.

AUXILIAR DE BIENESTAR SOCIAL
(2)

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

5 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 desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su

° actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecucidén de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos,
asi como para prevenir la corrupcion;

8 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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

Elaborar politicas, lineamientos y programas que contribuyan al mejoramiento de las condiciones de la

1 calidad de vida e integracién laboral del personal al servicio de las dependencias de la Administracién
Publica Centralizada;
5 Elaborar el programa anual de bienestar social y calidad de vida para los trabajadores al servicio del

Gobierno del Estado, presentarlo al superior inmediato para su revisién y aprobacién;

Elaborar normas, programas, acciones de seguridad e higiene; prevenciéon de accidentes y riesgos de
3 trabajo, asi como participar con las dependencias de la Administracién Publica Centralizada e
instituciones especializadas en la promocién de actividades en materia de proteccién civil;

Desarrollar programas, torneos, y eventos diversos de cardcter deportivo que promuevan la cultura de
4 la activaciéon fisica como una forma de recreacién, fomento a la salud y trabajo en equipo en
coordinacién con las instancias correspondientes;

Establecer actividades especificas que permitan diagnosticar los principales problemas de salud fisica
5 del personal para generar los programas que eleven la calidad de vida a través del fomento de
hdbitos saludables;

Coordinar la aplicacién de la encuesta del Clima Laboral en las dependencias de la Administracion

6 Publica Centralizada, y en aquéllas Entidades y en aquéllas entidades del Ejecutivo Estatal que lo
soliciten;

ve Analizar y elaborar el Informe de resultados, presentarlo al superior inmediato para su revisiéon y
aprobacion;

8 Entregar Informe mediante oficio al titular de la dependencia para su conocimiento; y

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

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Trabajo Social, Psicologia.
- A En gestion de bienestar social, calidad de vida laboral, politicas
2 Conocimientos Técnicos . . . .
sociales, disefio y evaluacién de proyectos sociales.
.. . 2 afios en Proyectos o programas de Calidad de Vida Laboral,
3 Experiencia Previa en . .
Cultura, Clima Laboral y Bienestar.
4 Disponibilidad para Viajar No.
. 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,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacion, orientaciéon a resultados,
orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de coémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdlculo, bases de datos), aplicaciéon de encuesta clima laboral en
linea.
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica.

y /o Herramientas

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, copiadora
4 Requerimientos de materiales . 3 » SQUIP pute, imp » CoP !
internet, escaner.

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Dependencias de la | Instituciones de seguridad social
Recursos Financieros* Nulo Administracion Piblica
” ; Centralizada

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 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[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

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



Secretaria de Administracién y Clave: MO-09-01-01

' Gestién Piblica S e
COLIM A Pagina 356 Ao 429
. ] I —

Manual de Organizacion

‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE BIENESTAR SOCIAL

Nombre del Puesto Auxiliar de Bienestar Social
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Bienestar Social y Calidad de Vida
Subordinados

N0mero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Dar seguimiento a las acciones, JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
estrategias e iniciativas que DE BIENESTAR SOCIAL Y CALDAD

aporten el bienestar social vy
calidad de vida laboral de los '
trabajadores del Gobierno del AUXILIAR DE BENESTAR SOQAL
Estado. @

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien
4 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;

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

5 consecucion 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

! Elaborar mecanismos que permitan diagnosticar los principales problemas de salud fisica del personal
para generar programas que eleven la calidad de vida, a través del fomento de hdbitos saludables;
2 Apoyar en la aplicaciéon de la encuesta del clima laboral en las dependencias de la Administracion

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Publica Centralizada, y en aquéllas entidades del Poder Ejecutivo Estatal que lo soliciten;

3 Elaborar el Informe de resultados, presentarlo al superior inmediato para su revisién y aprobacién;

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

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Psicologia, Trabajo Social.
5 Conocimientos Técnicos En disefio y evol?ocién de proyectos sociales, disefio y evaluacién
de proyectos sociales.
3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar No.
Lunes a viernes en horario diferido segin los requerimientos:
5 Horario Laboral sindicalizados 6 horas y media por dia y confianza 8 horas por
dia.
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacién,
6 Habilidades orientacién al servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de

equipo de computo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

7 Actitudes

en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdlculo, bases de datos), aplicaciéon de encuesta clima laboral en
linea.
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica.

y/o Herramientas

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

4 Requerimiento de materiales . . ,
copiadora, internet, escdner.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Dependencias de la | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Administracion Piblica
Recursos Humanos* Nulo Centralizada
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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica

Gestidn Piblica

1

1

Calidad en el Servicio 1
1

1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién 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 NOMINAS DE BUROCRACIA

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Néminas de Burocracia
Jefe Inmediato Director(a) de Administracién de Personal
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar de Néminas de Burocracia
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Supervisar la elaboracién de la ) )
. . . o DIRECCION DE ADMINISTRACION
némina para la emisién y pago de DE PERSONAL
sueldos, asi como prestaciones del
personal activo. |

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE NOMINA DE BUROCRACIA

AUXILIAR DENOMINA DE
BUROCRACIA
(2

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
’
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser tfurnados 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;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
4
5 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 Publicos, que propicien
6 su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés piblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecucidén de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos piblicos,
asi como para prevenir la corrupcidn;

8 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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

Generar la némina en tiempo y forma del personal adscrito a las dependencias de la Administracién

1 Publica Centralizadas, y de aquéllos 6rganos descentralizados que lo solicitan, con base en los
movimientos inscritos tales como: altas, bajas y descuentos;

2 Revisar las cifras que emite el sistema de nédmina a efecto de que sean las correctas;

3 Calcular y emitir las cifras de costo de némina quincenal para la solicitud de los recursos financieros para
sU pago;

4 Emitir los criterios para la proyeccién anual de némina y turnarlos a su superior inmediato para su estudio
y validacioén;

5 Coordinar y supervisar el ingreso de los movimientos de altas, bajas y cambios en el sistema integral de
la néming;

6 Formular diversas proyecciones para la revision salarial con el Sindicato;

ve Supervisar y revisar que todos los movimientos que las diversas dependencias soliciten se apliquen en la
némina en tiempo y forma;

8 Aplicar los lineamientos establecidos en materia laboral, fiscal, asi como la normatividad que incide en
materia de servicios personales;

9 Validar que las constancias de percepciones y retenciones que se emitan estén debidamente
requisitadas;

10 Mantener informacién actualizada acerca del valor econémico de la némina de burocracia del Gobierno
del Estado; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Finanzas.

2 Conocimientos Técnicos En Ley de ISR, compensacién, administraciéon y control de némina.

3 Experiencia Previa en 2 afios en cdlculo de pago de néminas, funciones administrativas.

4 Disponibilidad para Viajar No.

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,
o) Habilidades creatividad, proactivo, organizacién, orientaciéon 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 bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos

cdlculo, bases de datos), SAP (medio).

No.

Manejo de Equipo Especializado
y /o Herramientas

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

4 Requerimiento de materiales . . .
impresora, copiadora, internet.

La informacién 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 Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros™ Alto Admmls.'rroaon Piblica In'sﬂ'r.uaones bancarias

” : Centralizada Sindicato
Recursos Humanos Bajo Caias Comerciales
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 Piblica
Gestidn Piblica

1
1
Calidad en el Servicio 1
1
1

Tecnologias de Informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE NOMINA DE BUROCRACIA

Nombre del Puesto Auxiliar de Némina de Burocracia
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Néminas de Burocracia
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Elaborar las néminas para la
emisién y pago de sueldos, asi DE NOMINA DE BIROCRACIA
como auxiliar en la atencién a los
trabajadores sobre dudas de sus '

percepciones y deducciones. AUXILIAR DENOMINA DE

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

BUROCRACA
2

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser tfurnados a su superior inmediato para su revisién y validacién 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 y valores de actuacion vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempeifio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos piblicos, 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; y

7

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

Funciones propias del puesto

1

Elaborar la némina en tiempo y forma del personal adscrito al gobierno del Estado, jubilados de
gobierno del Estado, asi como de los érganos sectorizados;

2

Calcular y emitir las cifras de costo de némina quincenal para la solicitud de los recursos financieros para

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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sU pago;

3 Elaborar las constancias de percepciones y retenciones de los trabajadores;

4 Registrar e integrar la informacién del personal por dependencias de la Administracion Puiblica
Centralizada, a fin de formular resumen de los movimientos registrados;

5 Registrar en el sistema y controlar los descuentos por pensiones alimenticias, créditos o adquisiciéon de
algin producto o servicio, previa verificaciéon de datos;

6 Imprimir pre-némina, previa validacién del jefe inmediato;

ve Colaborar en la formulacién de las néminas especiales: aguinaldo, canasta bdsica y prima vacacional a
través de auditorias o muestreos; y

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

Requerimientos del puesto
Generales

1 Escolaridad Minima

Carrera Técnica en Administracién, Contabilidad.

Conocimientos Técnicos

En compensaciones, administracién y control de némina de personal,
cdlculos.

Experiencia Previa en

1 afio en elaboracién y control de némina.

Disponibilidad para Viajar

No.

alhN|W| N

Horario Laboral

Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Asertividad, creatividad, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, proactivo, redaccién, ortografia, manejo de
equipo de computo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

6 | Habilidades

7 | Actitudes .

en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de

2 | Manejo de Programas Informdticos cdleulo, bases de datos), SAP (bdsico).

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica.
y/o Herramientas P

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

4 | Requerimiento de materiales . .
impresora, copiadora.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros* Medio Administraciéon Piblica | Instituciones bancarias
” Centralizada Sindicato
Recursos Humanos Nulo . .
Cajas Comerciales
Informacién Confidencial** Si

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

La informacién 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 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 informacién 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 INCIDENCIAS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Incidencias
Jefe Inmediato Director(a) de Administracién de Personal
Subordinados
N0mero de personas Nombre del Puesto
3 Auxiliar de Incidencias
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Controlar Y dar SegUimiento a DIRECCION DE ADMINISTRACION
las incidencias laborales que DE PERSONAL

presenten o generen los
trabajadores. l

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE INCDENQAS

AUXILIAR DE INCIDENCIAS
@3

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o 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;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
4
5 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 Publicos, que propicien
6 su integridad y comportamiento ético en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcidn;

8 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

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

La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera.
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Funciones propias del puesto

Verificar las incidencias del personal sindicalizado y de confianza de las dependencias de la
1 Administracién Publica Centralizada para determinar los descuentos y bonos correspondientes, para que
sean aplicados en el Sistema de Administracion de Personal, asi como de aquéllas entidades del
Ejecutivo Estatal que lo soliciten;

5 Revisar el informe de asistencia de los trabajadores sindicalizados y de confianza para dar tramite al
pago o descuento correspondiente; y

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

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Informética.
En incidencias de personal, relaciones laborales, control de néming,
2 Conocimientos Técnicos Ley de Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamiento y
Organismos, Ley Estatal de Responsabilidades del Servidor Publico.
3 Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar No.
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, 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.

5 Manejo de Programas Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos), SAP (bdsico), sistema de incidencias.

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica.

y/o Herramientas

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

4 Requerimientos de materiales . .
copiadora, internet.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Dependencias de la | Organismos sectorizados
Recursos Financieros* Nulo Administracién Pdblica

Centralizada
Recursos Humanos™ Bajo

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

La informacién 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 Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacién

== IN[NN

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

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



Secretaria de Administracién y Clave: MO-09-01-01

' Gestién Piblica Emisiée: 16/03/202]
COLIMA Pé&gina 368 de 429

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE INCIDENCIAS

Nombre del Puesto Auxiliar de Incidencias
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Incidencias
Subordinados
NOmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Capturar las incidencias
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
laborales que presenten o DE INCIDENCIAS
generen los trabajadores.

AUXILAR DE INODENQAS
3)

NO APLICA

Descripcién 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

ue asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacién respectiva;
I
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 y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, conduciendo su
actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una clara
’ 1 ’ 4 !
orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
5 | consecucién 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, con el Reglamento Interior de la
Secretaria; y
7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Capturar y llevar el control de las incidencias del personal sindicalizado y de confianza de las
dependencias de la Administracion P