EL ESTADO DE COLIMA

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO

Colima

GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO

GOBERNADORA CONSTITUCIONAL
DEL ESTADO DE COLIMA

INDIRA VIZCAINO SILVA

SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO Y
DIRECTOR DEL PERIODICO OFICIAL

ALBERTO ELOY GARCIA ALCARAZ

Las leyes, decretos y demas
disposiciones obligan y surten sus efectos
desde el dia de su publicacién en este
Periddico, salvo que las mismas
dispongan otra cosa.

EDICION ORDINARIA

SABADO, 31 DE ENERO DE 2026

www.periodicooficial.col.gob.mx TOMO CXI
COLIMA, COLIMA




-2- EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

www.periodicooficial.col.gob.mx

EL ESTADO DE COLIMA

SUMARIO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA.

DEL GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO
OFICINA DE LA GUBERNATURA

Péag. 3


http://www.periodicooficial.col.gob.mx/
http://www.periodicooficial.col.gob.mx/

EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

DEL GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO
OFICINA DE LA GUBERNATURA

MANUAL

GENERAL DE ORGANIZACION DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
OFICINA DE LA GUBERNATURA

1. CONTROL DE AUTORIZACIONES

Autorizé
ING. Eduardo Jurado Escamilla
Jefe de la Oficina de la Gubernatura
Firma.

Revis6
LIC. Christhian Alejandro Nufiez Cervantes
Enlace Administrativo de la Oficina de la Gubernatura
Firma.

Actualizo
LICDA. Ericka Gonzélez Zendejas
Auxiliar Administrativa
Oficina de la Gubernatura
Firma.

CONTROL DE AUTORIZACIONES
iNDICE

CAPITULO I: GENERALIDADES

3.1. INTRODUCCION

3.2.  ANTECEDENTES

3.3. MARCO NORMATIVO

3.4. ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES
3.5. OBJETIVO GENERAL

3.6. MISION

3.7. VISION

wh R

3.8. PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

3.9. POLITICAS DE OPERACION
3.10.

ESTRUCTURA ORGANICA
3.11. ORGANIGRAMA
3.12. MARCO CONCEPTUAL

4. CAPITULO II: PROCEDIMIENTOS Y GUIAS

4.1 DESPACHO DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA

Jefe (a) de la Oficina de la Gubernatura

Vo. Bo.

MTRA. Noemi Herrera Nufiez
Subsecretaria de Administracion
Secretaria de Planeacioén, Finanzas y Administracion
Firma.

Vo. Bo.
C.P. Pedro Arcadio Blanco Cano
Director General de Profesionalizacion, Calidad y Escuela
de Buen Gobierno
Subsecretaria de Administracion
Firma.

Reviso
Mtra. Elizabeth Ayala Calvario
Encargada de la Direccion de Calidad en la APE
Direccion General de Profesionalizacion, Calidad y
Escuela de Buen Gobierno
Subsecretaria de Administracion
Firma.

iNDICE

Director(a) General de Seguridad de la Persona Titular del Poder Ejecutivo

Chofer
Escolta
Secretario (a) Particular
Secretario (a)
Auxiliar Técnico en Atencién al Publico

Jefe(a) del Departamento de Oficialia de Partes y Seguimiento

Auxiliar de Oficialia de Partes



EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

Aucxiliar de Turnos
Aucxiliar de Archivo
Enlace Administrativo
Intendente
Mensajero (a)
Secretario(a) Privada
Jefe(a) del Departamento de Gabinete
Coordinador(a) de Control Interno
Enlace de Administracion de Riesgos
Titular de Unidad de Transparencia
Titular de Unidad de Asuntos Juridicos
Titular de la Unidad para la Igualdad de Género
Coordinador(a) Técnico(a)
Secretario(a) Técnica de Enlace Gubernamental
Enlace Administrativo
Aucxiliar Administrativo
Auxiliar Técnico
Recepcionista
Secretario(a)
Operador(a) de Conmutador
Chofer y Mensajero

Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de la Informacion

Aucxiliar de Tecnologias de la Informacién
Director(a) de Audiencias y Relaciones Publicas

Jefe(a) del Departamento de Audiencias y Relaciones Publicas

Jefe(a) del Departamento de Oficina de la Gubernatura en Palacio de Gobierno

Jefe(a) del Departamento de Oficina de la Gubernatura en el Complejo

Jefe(a) del Departamento Operativo
Intendente
Jardinero(a)
Aucxiliar de Mantenimiento en General
Jefe(a) del Departamento de Servicios
Cocinero(a)
Ayudante de Cocina
Mesero(a)
Coordinador(a) General de Asesores
Asesor(a) de Compromisos de Gobierno
Director(a) de Analisis Politico
Jefe(a) de Departamento de Andlisis Politico
Analista Politico
Director(a) de Desarrollo Politico
Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Politico
Analisis de Desarrollo Politico
Asesor(a) Politico(a)
Coordinador(a) General de Comunicacién Social
Director(a) de informacion
Coordinador(a) de Graficos
Jefe(a) de Departamento de Informacion
Reportero(a)
Monitorista
Director(a) Operativo(a)
Jefe(a) del Departamento de Imagen
Director(a) de Produccién y Difusion
Jefe(a) del Departamento de Disefio Grafico
Disefiador(a) Grafico(a)
Jefe(a) del Departamento de Audio y Video
Fotdgrafo(a)
Videdgrafo
Auxiliar Técnico en Audio y Video
Jefe(a) de Departamento de Plataformas Digitales
Analista de Plataformas Digitales
Enlace Administrativo
Aucxiliar Administrativo
Secretario(a)



EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA -5-

Aucxiliar Técnico en Gestién de Datos
Chofer
Auxiliar Operativo
Intendente
Director(a) de Atencién Ciudadana

Secretario (a)

Jefe(a) del Departamento de Atencién Ciudadana
Analista de Atencion Ciudadana
Analista de Atencion en Redes Sociales
Analista de Trabajo Social y Apoyos

Jefe (a) del Departamento de Gestién Administrativa
Intendente

Jefe (a) del Departamento de Seguimiento
Analista de Sistematizacion de Informacion
Aucxiliar de archivo

5. SECCION DE CAMBIOS

3. CAPITULO I: GENERALIDADES
3.1. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 35, apartado 2 fraccion XIV y XV de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y
de la Administracion Publica del Estado de Colima, se elaboré el presente Manual General de Organizacion de la Oficina
de la Gubernatura. El cual constituye 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 organicas entre las unidades
administrativas que integran la Oficina de la Gubernatura.

La integracion de este documento permite obtener una vision clara, ordenada y sistematizada de la informacion basica de
la Oficina de la Gubernatura y su funcionamiento; contribuyendo asi, al eficaz desempefio de las funciones de las areas
que lo integran.

El presente Manual de Organizacion, se realizé con apego a lo dispuesto en las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos
y Convenios, relacionados a la Oficina de la Gubernatura; la informacion plasmada en el documento, se obtuvo tomando
como base versiones anteriores del manual de Organizacion, con la respectiva validacion de las personas servidoras
publicas responsables en funcién y en algunos casos de entrevistas directamente realizadas al personal en funcion.

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

CONTROL DE Hoja en la que se recaban las firmas de quien autoriza, revisa, supervisa y elabora el documento.
AUTORIZACIONES:

3 Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacion, expone su
INTRODUCCION: utilidad y el propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES: Se integra con la informacion que le dio origen a la Oficina de la Gubernatura

Se hace referencia a la normatividad que sustentan las funciones que se realizan en la Oficina de
MARCO NORMATIVO: |a Guberna’[ura_

Se indican las atribuciones que le corresponden a la Oficina de la Gubernatura las cuales son la

ATRIBUCIONES base para las funciones que deben realizar quienes ocupan los puestos asignados a la
INSTITUCIONALES: dependencia.
OBJETIVO GENERAL: Es el proposito global que desea alcanzar la Oficina de la Gubernatura para consolidar la vision

3 Refiere a la razén de ser de la Oficina de la Gubernatura, con la cual los servidores publicos que
MISION: lo integran deberan identificarse.

3 Se describe en donde queremos que esté y/o como funcione en un futuro la Oficina de la
VISION: Gubernatura.

PRINCIPIOS Y Son referentes éticos que consolidan y guian el pensamiento, las actitudes y tomas de decision
VALORES: en la Oficina de la Gubernatura.
POLITICAS Son guias generales de accién que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los

DE OPERACION: procesos y actividades en cumplimiento de la funcion, planes, programas y proyectos previamente
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definidos por la organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucion,
encaminados a lograr los objetivos y cumplir la misién.

ESTRUCTURA Representa la jerarquia de las diferentes areas, el grado de autoridad y de responsabilidad.
ORGANICA:

Es la representacion grafica de la estructura organica de la Oficina de la Gubernatura. Permite
ORGANIGRAMA: observar las lineas de autoridad y de responsabilidad. Se pueden identificar los canales de
comunicacion formales.

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar
MARCO CONCEPTUAL: |3 definicién correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

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
CATALOGO DE Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica del Estado de Colima, los
PUESTOS: Reglamentos y demas normatividad que regulan el funcionamiento de la Dependencia, se
presenta ademas 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 Se especifica el nimero de version del documento de acuerdo a las modificaciones y/o
CAMBIOS: actualizaciones realizadas al mismo.

Este documento debera ser conocido por todo el personal que labora en la Dependencia.
3.2. ANTECEDENTES

El 16 de noviembre de 1985, se publica en el Periédico Oficial “El Estado de Colima”, el Decreto No. 7 por el que se aprueba
la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Colima, que establece las bases de la estructura organica de
la Administracion Publica del Estado y distribuye las funciones que corresponden a las dependencias centralizadas y las
gue componen la Administracion Publica Paraestatal. Asi mismo, sefiala que la Administracion Publica Centralizada se
integra por la Gubernatura del Estado, las Secretarias, la Procuraduria General de Justicia y la Oficialia Mayor, por otra,
dispone que el Titular del Ejecutivo contara con las unidades de coordinaciéon, asesoria y apoyo técnico que el propio
ejecutivo considere necesario para el 6ptimo funcionamiento de la Administracion Publica.

Con el propésito de hacer mas eficiente el funcionamiento de la Administraciéon Publica Centralizada, con fecha 31 de
octubre de 2003, se publicaron en el Periddico Oficial del Estado diversas reformas aprobadas por el Congreso del Estado
a la Ley Orgénica referida, en las cuales destaca la creacion de las Secretarias de Desarrollo Social y de Administracion,
asi como la supresion de la Oficialia Mayor y de la Secretaria de la Contraloria; de esta Ultima, se transfiere la funcion de
fiscalizaciébn preventiva y correctiva de las dependencias y organismos del Estado, directamente al titular del Poder
Ejecutivo, lo anterior, para dar mayor autonomia en dicha funcion y facilitar el cumplimiento a lo establecido por el articulo
58, fraccion XVIII, de la Constitucion Politica del Estado.

En virtud de que el Congreso del Estado expidi6 las reformas para determinar las funciones de las Unidades Administrativas
dependientes del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, no existia un ordenamiento juridico que regulara las funciones de
las &reas del Despacho del Poder Ejecutivo, por ello, fue conveniente expedir el Decreto en ese sentido, por lo que, fue
publicado en el suplemento No. 2 correspondiente al Periddico Oficial del Estado nimero 52 del sdbado 8 de noviembre de
2003, el Decreto que determina las funciones de las Unidades Administrativas dependientes del Titular del Poder Ejecutivo
del Estado.

Secretaria Particular.

Secretaria Privada.

Coordinacion General de Comunicacion Social.

Contraloria General.

Coordinaciéon General de Analisis y Desarrollo Sociopolitico.

Coordinacién General de Asesores.

Coordinacién General Administrativa.

Asi también, se puntualiz6 que la estructura, organizacion y funcionamiento de las unidades mencionadas serian

determinadas en los Reglamentos, Manuales de operacién y organizacion, correspondientes, que para el efecto emitiera el
Gobernador.
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Por otra parte, como parte de la dindmica social y la adecuacién de las normas, derivado del Decreto 364, dado en el recinto
oficial del Poder Legislativo del Estado el 31 de agosto de 2011 y publicado en el Periédico Oficial “El Estado de Colima”,
el mismo 31 del referido mes y afio, se reformaron, adicionaron y derogaron diversos articulos de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Colima, entre otras determinaciones, se estableci6 la fusién de la Secretaria de
Finanzas y la Secretaria de Administracién, para denominarse Secretaria de Finanzas y Administracion, en la que
igualmente se transfieren atribuciones a la Contraloria General del Estado, de conformidad a lo establecido, en el décimo
quinto de los transitorios del citado Decreto, lo que influyé en para reformar el Decreto que determindé las funciones de las
unidades administrativas dependientes del titular del Poder Ejecutivo.

La Oficina del Gobernador, se especifica en Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado de Colima aprobada
mediante Decreto no. 583 y publicada en el Periddico Oficial “El Estado de Colima” el 01 de octubre de 2015, esta ley
organica surge con la finalidad de actualizar la estructura administrativa del Gobierno Estatal, reordenando a fondo el
aparato gubernamental, redefiniendo competencias entre las dependencias del Ejecutivo, creando algunas otras,
eliminando duplicaciones, atribuyendo facultades y asignando competencias y responsabilidades, de forma clara y precisa,
a las diversas dependencias y entidades que integran la estructura organica del Estado.

Como parte de su normativa, en el articulo 1, sefiala que es reglamentaria del articulo 60 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Colima, cuyo objeto es el establecimiento de las bases para la organizacion y funcionamiento
de la Administracién Publica del Estado, que sera centralizada y paraestatal, en esa tesitura, la Oficina del Gobernador, se
integra a la Administracién Publica Centralizada, junto con las Secretarias y la Consejeria Juridica.

Por otra parte, el articulo 13 contenido en el Titulo Segundo, referente a la Administracion Publica Centralizada, capitulo 1,
establece que el Titular del Poder Ejecutivo del Estado cuenta con las siguientes Dependencias:

.- Secretaria General de Gobierno;

Il.- Secretaria de Planeacion y Finanzas;

.- Secretaria de Administracion y Gestion Publica;

IV.- Secretaria de Desarrollo Social;

V.- Secretaria de la Juventud;

VI.- Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano;

VII.- Secretaria de Movilidad;

VIIl.- Secretaria de Desarrollo Rural;

IX.- Secretaria de Educacion;

X.- Secretaria de Cultura;

XI.- Secretaria de Salud y Bienestar Social;

XIl.- Secretaria de Fomento Econdmico;

XIlll.- Secretaria de Turismo;

XIV.- Secretaria de Seguridad Publica;

XV.- Secretaria del Trabajo y Previsién Social;

XVI.- Procuraduria General de Justicia, y

XVII.- Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado.

En fechas posteriores, mediante Decreto no. 132, publicado en el Periddico Oficial del Estado con fecha 2 de septiembre
de 2016, se establece que la Contraloria General del Estado es la unidad administrativa, adscrita a la Oficina del
Gobernador, dotada de autonomia técnica y de gestién, responsable del control, evaluacion, auditoria y fiscalizacion interna
de las dependencias y entidades de la Administracién Plblica del Estado, competente para vigilar la actuacion de los
servidores publicos que la integran y en su caso aplicar las sanciones que correspondan derivadas de responsabilidad

administrativa; cuya organizacion, procedimientos y atribuciones seran las que determinen las leyes, su reglamento interior
y demas disposiciones juridicas aplicables en la materia.

Por otra parte, en cumplimiento a lo previsto por el articulo séptimo transitorio del Decreto nUmero 583 por el que se aprob6
la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado, que establecié que el Gobernador dentro de los noventa dias
siguientes a partir de la entrada en vigor del decreto en mencion, expediré los reglamentos interiores correspondientes, es
gue se emiti6 Reglamento Interior de la Oficina del Gobernador, observando las bases que fijaba el 18 de la citada Ley
Organica en garantia de los principio de legalidad, transparencia y certeza juridica.
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En fechas posteriores, el 28 de julio de 2018, se publicé en el Periddico Oficial "El Estado de Colima", el Decreto 517,
mediante el cual se otorg6 la calidad de Secretaria de la Administracién Publica a la Contraloria General del Estado, ésta
se efectu6 con el propésito, de dotarle de la fuerza institucional indispensable para la prevencion, fiscalizacion,
transparencia, rendicion de cuentas y combate de la corrupcién, en su actuacion como érgano interno de control de la
Administracion Publica Estatal. Lo anterior, implicé que con fecha 24 de abril de 2021 mediante Decreto no. 443 se
reformaron diversos articulos, entre ellos el articulo 1 parrafo segundo de la Ley Organica de la Administracién Puablica, que
en lo conducente refiere: “La presente ley es reglamentaria del articulo 60 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Colima y tiene por objeto establecer las bases para la organizacion y funcionamiento de la Administracion
Puablica del Estado, que sera centralizada y paraestatal. La Oficina del Gobernador, las Secretarias, la Consejeria Juridica
y la Contraloria General del Estado integran la Administracion Publica Centralizada...”.

En virtud de que las leyes que regulan organicamente al Poder Ejecutivo, atienden, en gran medida a condiciones sociales,
econdmicas y politicas, asi como modelos gubernamentales que se implementan a fin de eficientar su funcionamiento y
ajustar su actuacion, dentro de los parametros que marca la Constitucion del Estado, en edicion ordinaria no. 77, suplemento
numero 2, de fecha 09 de octubre de 2021, se publicé el Decreto 501 que aprobd la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de
la Administracién Publica del Estado de Colima, que actualmente es la que esta en vigor, en ella, se determina que es
reglamentaria de los articulos 60 y 66 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, y cuyo objetivo,
es establecer las bases para la organizacion y funcionamiento de la Administracion Pulblica del Estado, que la
Administracion Publica del Estado sera Centralizada y Paraestatal.

Asi mismo, en tal normativa, se establecen funciones especificas de la Oficina de la Gubernatura antes oficina del
gobernador, y que integra la Administracion Publica Centralizada, junto con las Secretarias, la Consejeria Juridica y la
Contraloria General del Estado, a las que se les denomina genéricamente como dependencias.

Se especifica su funcién en el articulo 20, que consiste en fungir como instancia de apoyo directo de la persona titular del
Poder Ejecutivo para el desempefio de sus actividades, el cumplimiento de sus acuerdos y 6rdenes, asi como el seguimiento
de las politicas publicas y su evaluacion periddica, con el objeto de aportar elementos para la toma de decisiones, sin
perjuicio de las atribuciones que ejercen las dependencias y entidades de la Administracion Pablica del Estado en el &mbito
de sus respectivas competencias. Las atribuciones de la Oficina de la Gubernatura seran fijadas en su respectivo
reglamento interior.

Asi mismo, se determina que el Gabinete del Poder Ejecutivo estara integrado por las persona titular de la Oficina de la
Gubernatura; se otorga la facultad de convocar, a solicitud de la persona titular del Poder Ejecutivo, a reuniones de gabinete;
y en materia de recursos impugnativos que promuevan los particulares en contra de actos o resoluciones emitidos por
autoridades de la Oficina de la Gubernatura, se dota al superior Jerarquico para que sean resueltos dentro del &mbito
interno de la dependencia de conformidad con la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Colima y sus
Municipios.

Bajo el marco legal de la actual Ley Organica se expidido Reglamento Interior de la Oficina de la Gubernatura, publicado el
30 de abril de 2022, en el Periédico Oficial del Estado, por lo cual, quedé abrogado el Reglamento Interior de la Oficina del
Gobernador del Estado de Colima.

Atendiendo al articulo 73 de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Colima y sus Municipios, en su numeral 1
dispone lo siguiente: “Cuando un Sujeto Obligado estime que la Propuesta Regulatoria no implica costos de cumplimiento
para particulares, lo consultara con la Autoridad de Mejora Regulatoria que corresponda, la cual resolvera en un plazo que
no podra exceder de cinco dias, de conformidad con los criterios para la determinacién de dichos costos que al efecto se
establezcan en el manual respectivo. En este supuesto se eximira de la obligacion de elaborar el Andlisis de Impacto
Regulatorio”.

[..]

Por lo anterior, el presente Manual General de Organizacion, no fue sometido al Andlisis de Impacto Regulatorio Ex ante,
en virtud de la exencion otorgada por la Autoridad de Mejora Regulatoria del Gobierno del Estado, mediante el oficio
SDE/DGEI/507/2025 toda vez que dicho documento normativo en comento no implica costos de cumplimiento para
particulares y/o empresas.
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3.3. MARCO NORMATIVO

No. Nombre de la Normatividad/Documento L] i Itm.'? g8
Publicacion
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 15/04/2025
2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima 16/08/2025
3 Ley de Movilidad Sustentable para el Estado de Colima 11/03/2023
4 Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica del Estado 15/10/2022
5 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima 11/06/2022
6 Ley General de Responsabilidades Administrativas 02/01/2025
7 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Colima 04/10/2023
8 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Estatal Abrogada
9 Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Colima 20/08/2022
10 Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado 17/12/2024
11 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Colima 13/03/2021
12 | Ley de Planeacién Democrética para el Desarrollo del Estado de Colima 06/08/2016
13 Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Colima 02/11/2019
14 | Ley de Archivos del Estado de Colima 08/07/2023
15 Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Colima y sus municipios 29/08/2018
16 | Ley del Registro Publico Vehicular 20/05/2021
17 | Reglamento de la Ley del Registro Publico Vehicular 05/12/2007
18 | Reglamento Interior de la Oficina de la Gubernatura 21/05/2025
19 | Codigo de Etica de la Administracion Piblica del Estado de Colima 25/06/2022
3.4. ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Art. 58 de

la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, reforma publicada el 03 de agosto de 2019.

Son facultades y obligaciones de la Gobernadora o Gobernador: I. En el orden federal, las que determinen la Constitucion
y las leyes federales; Il. Mantener relaciones politicas con el Gobierno Federal y con los 6rganos de gobierno de las demas

entidades

federativas; Ill. Promulgar, publicar, ejecutar y hacer que se ejecuten las leyes y los decretos, haciendo uso, en

su caso, de todas las facultades que le concede esta Constitucion; IV. Formar los reglamentos y dictar las providencias que

demande
remover li
Juridico y
autoridad.

la mejor ejecucion de las leyes; (REFORMADO DECRETO 113, P.O. 57, 03 AGOSTO 2019) V. Nombrar y
bremente a las Secretarias y Secretarios de la Administracion Puablica del Estado, a la Consejera o Consejero
a los demas servidores publicos cuyo nombramiento y remocién no correspondan, conforme a la ley, a otra
En el nombramiento de quienes hayan de ocupar la titularidad de los cargos antes mencionados, se atendera el

principio de paridad de género;

Son facultades y obligaciones de la persona titular del poder ejecutivo:

VI.

VIL.

VIIL.

En el orden federal, las que determinen la Constitucién y las leyes federales;

Mantener relaciones politicas con el Gobierno Federal y con los 6rganos de gobierno de las demas entidades
federativas;

Promulgar, publicar, ejecutar y hacer que se ejecuten las leyes y los decretos, haciendo uso, en su caso, de todas
las facultades que le concede esta Constitucion;

Formar los reglamentos y dictar las providencias que demande la mejor ejecucién de las leyes;

Nombrar y remover libremente a los Secretarios de la Administracion Pablica del Estado, al Consejero Juridico y
a los demas servidores publicos cuyo nombramiento y remocién no correspondan, conforme a la ley, a otra
autoridad,;

Suspender, cuando falten a sus deberes, a los empleados nombrados por él y promover, conforme a la ley, la
responsabilidad consiguiente;

Conceder licencias con goce de sueldo o sin él, y aceptar las renuncias de los funcionarios y empleados a que
se refiere la fraccion V de este articulo;

Proponer al Fiscal General del Estado para su aprobacién al Congreso y, en su caso, removerlo en los términos
prescritos por esta Constitucion;
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XL

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.
XXIX.

XXX.
XXXI.

Pedir a la Comisién Permanente convoque al Congreso a sesion o periodo extraordinario;
Convocar al Congreso al desempefio de sus funciones cuando por algin motivo no haya Comisién Permanente;

Expedir los nombramientos de los magistrados del Supremo Tribunal de Justicia y someterlos para su aprobacion
al Congreso del Estado;

Aceptar las renuncias y las licencias de los funcionarios a que se refiere la fracciéon anterior, dando cuenta con
ellas al Congreso o a la Comisién Permanente en su caso;

Proponer los nombramientos de los magistrados del Tribunal de Justicia Administrativa y someterlos a la
aprobacion del Congreso del Estado en los términos previstos por esta Constitucion;

Proponer al Congreso del Estado, mediante el procedimiento que establezca la ley de la materia, al presidente
del Tribunal de Arbitraje y Escalafon;

Facilitar al Poder Judicial el auxilio que necesite para el ejercicio de sus funciones, y hacer que se cumplan las
sentencias de los tribunales;

Tener el mando de la fuerza publica del Estado y transmitir 6rdenes a las policias preventivas municipales solo
en aquellos casos que juzgue como de fuerza mayor o alteracion grave del orden publico;

Conceder indultos conforme a la ley;

Celebrar convenios con los gobiernos Federal y de las deméas entidades federativas, para que los reos
sentenciados por delitos del orden comin puedan cumplir sus sanciones privativas de libertad en
establecimientos ubicados fuera de la Entidad;

Remitir cada afio para su aprobacion al Congreso del Estado, a mas tardar el 31 de octubre, y en su caso hasta
el 15 de noviembre de cada seis afios, con motivo del cambio del Ejecutivo, los proyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Egresos del Estado;

Vigilar la recaudacion de los impuestos y contribuciones, y disponer su inversion segun lo determinen las leyes;

Cuidar de que el manejo de los fondos publicos se asegure conforme a las leyes y de que los empleados rindan
cuenta en la forma y tiempo prescritos por las mismas;

Presentar al Congreso del Estado, para su revision y fiscalizacion, el resultado de la cuenta publica anual del
Gobierno, a mas tardar el 30 de abril del ejercicio siguiente. Dichos resultados se elaboraran por los meses
comprendidos de enero a diciembre de cada afio, debiendo integrar las cifras consolidadas anuales de los
resultados de la gestion;

Dirigir y fomentar, por todos los medios licitos posibles, la educacidon publica, de acuerdo con esta Constitucion y
la Federal; y procurar el adelanto y mejoramiento social en todos los 6rdenes;

Expedir titulos profesionales a quienes hayan justificado haber sido aprobados en los exédmenes
correspondientes, conforme a los reglamentos vigentes en las escuelas profesionales establecidas en el Estado;

Visitar el Estado en sus correspondientes municipios, ya sea personalmente o por medio de servidores publicos
en los que delegue su representacion, realizando recorridos o reuniones de consulta y dialogo popular, asi como
el inicio o puesta en servicio de acciones y obras publicas;

Inspeccionar las obras de mejoras materiales costeadas por los ingresos del Estado, cuidando de que no se
dilapiden los mismos;

Celebrar, con aprobacion del Congreso, los convenios de caracter financiero con la Federacion; y con los Estados
en materia de conurbacioén y limites, en términos de las fracciones VIl y IX del articulo 34 de esta Constitucion;

Enajenar, con autorizacion del Congreso, los bienes que segun las leyes pertenezcan al Estado;

Recibir la protesta de todos los funcionarios y empleados nombrados por él que, conforme a las leyes, no deban
otorgarla ante otra autoridad;

Ejercitar los derechos a que se refieren los articulos 41 y 44 de esta Constitucion;

Otorgar a los particulares, mediante concesion, la explotacion de bienes propiedad del Estado o la prestacién de
servicios publicos, cuando asi proceda con arreglo a la legislacion aplicable;
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XXXII. Rendir ante el Congreso del Estado el informe a que se refiere el articulo 31 de esta Constitucion;
XXXIII.  Asistir a la apertura del primer periodo ordinario de sesiones del Congreso;
XXXIV. Autorizar, expedir y cancelar patentes para el desempefio de la funcion notarial en los términos de la legislacion
respectiva,;
XXXV. Presidir todas las reuniones oficiales a que concurra, a excepcion de las del Congreso y tribunales;
XXXVI. Prestar, previa solicitud de las autoridades electorales, el auxilio de la fuerza publica, asi como los apoyos que
requieran para la preservacién del orden publico en los procesos electorales;

XXXVII. Participar, en los términos que establezcan las leyes de la materia, en acciones de desarrollo urbano y
asentamientos humanos;

XXXVIII.  Asumir facultades especiales o extraordinarias conforme a la fraccion Xl del articulo 34 de esta Constitucion,
cuando, en virtud de las circunstancias, no se pueda recabar la autorizacién del Congreso, a quien dara cuenta
de lo que haga, para su aprobacién o reprobacion;

XXXIX. Decretar la expropiacion por causa de utilidad publica, en la forma que determinen las leyes;
XL. Siempre que esté en goce de facultades extraordinarias en el ramo de hacienda, condonar contribuciones cuando
lo considere justo y equitativo;
XLI. Organizar y conducir la planeacion democratica del desarrollo del Estado, y establecer los medios para la
participacién ciudadana y la consulta popular;
XLIl. Promover el desarrollo del Estado en materia econémica, social y cultural;
XLII. Solicitar al Instituto Electoral del Estado someta a plebiscito, en los términos que disponga la ley, propuestas de
actos o decisiones de gobierno considerados como trascendentes para la vida publica del Estado; y
XLIV. Las demas que le confiera la Constitucién.

Asi mismo en la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica del Estado, en su articulo 32 el cual

establece:

“Las personas titulares de las dependencias previstas en el articulo 17 de esta ley tendran las atribuciones comunes

siguientes:

VI.

VILI.

VIII.

Representar politica, juridica y administrativamente a la dependencia;

Ejercer las funciones asignadas a la dependencia y por conducto de las personas titulares de las subsecretarias
del ramo respectivo desempefiar el sector de actividad administrativa especializada que se les asigne;

Fijar los objetivos de la dependencia, aprobar las politicas y planes de actuacion de la misma e instruir las 6rdenes
necesarias para su ejecucion;

Acordar con la persona titular del Poder Ejecutivo el despacho de los asuntos competencia de la dependencia a su
cargo, los 6rganos desconcentrados que le estén adscritos y las entidades paraestatales de su sector;

Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes e instrucciones que les comunique la persona titular del Poder Ejecutivo;

Someter a la aprobacion de la persona titular del Poder Ejecutivo, previa revision de la Consejeria Juridica, los
proyectos de leyes, reglamentos, decretos, manuales, acuerdos, resoluciones y demas instrumentos juridicos
respecto de los asuntos de su competencia, y vigilar su cumplimiento;

Formular y someter a la autorizacion de la persona titular del Poder Ejecutivo los proyectos relativos a los
programas estatales de su sector o sectores de actividad administrativa, los cuales deberan estar alineados al
cumplimiento del Plan Estatal de Desarrollo o a obligaciones previstas en normas juridicas. Los programas
autorizados contendran las reglas, lineamientos o directrices para su operacion y deberan publicarse
invariablemente en el periddico oficial del Estado;

Dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades de la dependencia, incluyendo la de sus organos
desconcentrados, sin perjuicio de las atribuciones que sobre control interno tiene conferidas la Contraloria General
del Estado;

Coordinar y orientar las actividades de las entidades paraestatales de su sector;
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XI.

XIl.

X1,

XIV.
XV.
XVI.

XVII.

Realizar los actos administrativos y juridicos necesarios para el ejercicio oportuno de las atribuciones que les
confieren esta ley, el reglamento interior de la dependencia y otras disposiciones juridicas aplicables;

Celebrar, previo cumplimiento de las formalidades de ley, los convenios, contratos e instrumentos relacionados con
asuntos propios de la dependencia;

Decidir la representacién de la dependencia en los érganos colegiados o grupos de trabajo en los que no esté
previamente determinado el servidor publico que deba representar a la dependencia;

Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de aquellos que expidan,
en el ejercicio de sus funciones, los servidores publicos que le estén subordinados;

Observar y aplicar en lo conducente la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Colima y sus Municipios;
Conocer y decidir los recursos impugnativos de caracter administrativo que les correspondan;

Refrendar los reglamentos, decretos, manuales, acuerdos y demas disposiciones administrativas de observancia
general expedidos por la persona titular del Poder Ejecutivo que incidan en el ambito de su competencia; y

Las deméas que le atribuyan esta y otras leyes, los reglamentos interiores y demas disposiciones juridicas
aplicables”.

Finalmente, en el Reglamento Interior de la Oficina de la Gubernatura, en su articulo 7 se encuentran establecidas las
funciones para la persona Titular de la Jefatura de la Oficina, siendo las siguientes:

VI.

VILI.

VIIL.

XL

XIl.
X1
XIV.

XV.

Elaborar y presentar para aprobacién de la persona titular del Poder Ejecutivo, los proyectos de respuesta de la
correspondencia oficial recibida, para dar solucién oportuna a los asuntos tratados;

Llevar y dar cuenta a la persona titular del Poder Ejecutivo, de su correspondencia oficial y particular, turnando
a las dependencias respectivas, para su atencion, los asuntos de su competencia;

Elaborar la agenda diaria de actividades de la persona titular del Poder Ejecutivo y registrar para su control, los
compromisos contraidos, informandole con oportunidad de las modificaciones que se presenten;

Presentar a la persona titular del Poder Ejecutivo, los mecanismos de control y seguimiento a sus acuerdos y
decisiones, asi como las solicitudes recibidas en su despacho, que permitan contar con informacién confiable y
oportuna para la toma de decisiones;

Presentar a la persona titular del Poder Ejecutivo, el avance en los asuntos, acuerdos y peticiones, canalizadas
y atendidas en dependencias y entidades de la administracién publica;

Coordinar la atencién adecuada de visitantes nacionales y extranjeros, asi como a funcionarios federales,
estatales y municipales que acudan al despacho de la persona titular del Poder Ejecutivo;

Coordinar con las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, con el propdsito de dar
seguimiento a las instrucciones y acuerdos dictados por la persona titular del Poder Ejecutivo;

Coordinar con el &rea correspondiente, las giras de trabajo de la persona titular del Poder Ejecutivo y su logistica;

Establecer comunicacion permanente con las dependencias federales, estatales, municipales, organizaciones
de la sociedad civil e iniciativa privada, relacionadas con las giras, reuniones de trabajo, actos y audiencia de la
persona titular del Poder Ejecutivo;

Coordinar los eventos relacionados con giras y reuniones de trabajo de la persona titular del Poder Ejecutivo;

Colaborar en la planeacion, organizacion y ejecucion de las giras que se programen en el Estado, del Presidente
de la Republica, asi como de funcionarios federales y organismos descentralizados;

Preparar y organizar la audiencia publica que otorga la persona titular del Poder Ejecutivo;
Administrar y actualizar la informacion del Directorio de la persona titular del Poder Ejecutivo;

Registrar para su control y seguimiento, las llamadas telefonicas, mensajes en correo electrénico y en cualquier
otro medio, dirigidos a la persona titular del Poder Ejecutivo;

Coordinar con el area correspondiente, el servicio de seguridad durante las giras de trabajo de la persona titular
del Poder Ejecutivo;
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XVL.

XVII.

XVIII
XIX.

3.5.

Coordinar el adecuado mantenimiento de la Casa Oficial de Gobierno, Palacio de Gobierno y de la Oficina de la
persona titular del Poder Ejecutivo en el Complejo Administrativo, para conservarlo en las mejores condiciones
y funcionalidad;

Proponer a la persona titular del Poder Ejecutivo, las disposiciones, reglas y bases de caracter general, normas,
lineamientos y politicas en el ejercicio de las atribuciones que conforme a las leyes y demas ordenamientos le
competan;

. Certificar los documentos que obren en los archivos de la Oficina; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular del Poder Ejecutivo en la materia.

OBJETIVO GENERAL

Fungir como instancia de apoyo directo de la persona titular del Poder Ejecutivo para el desempefio de sus actividades,
el cumplimiento de sus acuerdos y 6rdenes, asi como el seguimiento de las politicas publicas y su evaluacion periddica,
con el objeto de aportar elementos para la toma de decisiones, sin perjuicio de las atribuciones que ejercen las
dependencias y entidades de la Administracion Puablica del Estado en el &mbito de sus respectivas competencias.

3.6.

MISION

Coordinar el Ejercicio de la Funcion Publica de la Gobernadora del Estado, mediante una gestién responsable y eficiente,
asistiéndola en el desempefiio de sus funciones, brindandole el soporte de recursos necesarios para la toma de decisiones,
asi como fortalecer la comunicacion con los distintos érdenes de gobierno y el acercamiento con la ciudadania colimense.

3.7.

VISION

Ser la dependencia de la Administracién Publica Estatal, mejor evaluada por el buen manejo de los recursos publicos a su
cargo, por su confiabilidad, capacidad y dinamismo con el que desarrolla sus funciones, para facilitar la toma de decisiones
de la Titular del Ejecutivo en el cumplimiento de sus funciones constitucionales y de las metas.

3.8.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

1.

Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen solo aquello que las normas expresamente les confieren y en
todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas
otorgan a su empleo, cargo o comision, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que regula el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones. El Principio de Legalidad fomentara el cumplimiento a las normas juridicas, con
un estricto sentido de vocacion de servicio a la sociedad, garantizando el profesionalismo, asi como los valores de
respeto a los derechos humanos y liderazgo.

Honradez: Las personas servidoras publicas se conducen con rectitud, sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan
conscientes que ello compromete el ejercicio de sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un
alto sentido de austeridad y vocacion de servicio. El Principio de Honradez fomentara la rectitud en el ejercicio del
empleo, cargo o comision promoviendo un gobierno abierto que promueva la maxima publicidad y el escrutinio publico
de sus funciones ante la sociedad, garantizando la transparencia y la rendicién de cuentas.

Lealtad: Las personas servidoras publicas corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido, tienen vocacion
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 poblacion. El Principio de Lealtad buscara que las
personas servidoras publicas correspondan a la confianza que el Estado les ha conferido, a fin de satisfacer el interés
superior de las necesidades colectivas y generar certeza plena de su conducta frente a todas las personas
garantizando la integridad; los valores de interés publico y entorno cultural y ecoldgico, asi como las reglas de
integridad de cooperacién y desempefio permanente con la integridad.

Imparcialidad: Las personas servidoras publicas dan a los ciudadanos y a la poblacién en general el mismo trato, no
conceden privilegios, preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o prejuicios
indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva. El Principio de
Imparcialidad buscard fomentar el acceso neutral y sin discriminacion de todas las personas, a las mismas
condiciones, oportunidades y beneficios institucionales y gubernamentales, garantizando asi la equidad, la objetividad
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y la competencia por mérito; los valores de equidad de género e igualdad y no discriminacion y la regla de integridad
de comportamiento digno.

5. Eficiencia: Las personas servidoras publicas actian 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 segln sus responsabilidades a través del uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando
cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacién. El Principio de Eficiencia buscara consolidar los
objetivos gubernamentales a través de una cultura de servicio plblico austero, orientada a resultados y basada en la
optimizacion de recursos, garantizando la eficacia, la economia y la disciplina, asi como el valor de cooperacion.

6. Eficacia: Las personas servidoras publicas actiian 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 y mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacioén y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

7. Economia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio del gasto publico administraran los bienes, recursos y
servicios publicos con legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén destinados,
siendo estos de interés social.

8. Objetividad: Las personas servidoras publicas deberan preservar el interés superior de las necesidades colectivas
por encima de interese particulares, personales o ajenos al interés general, actuando de manera neutral e imparcial
en la toma de decisiones, que a su vez deberan ser informadas en estricto apego a la legalidad.

9. Transparencia. Las personas servidoras publicas en el ejercicio de sus funciones privilegian el principio de maxima
publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia,
difunden de manera proactiva informacién gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y
promueve un gobierno abierto, protegiendo los datos personales que estén bajo su custodia y, responsabilidad.

VALORES

1. Respeto: Las personas servidoras publicas deberdn otorgar un trato digno a las personas en general, incluyendo
a aquellas con quienes comparten espacios de trabajo, de todos los niveles jerarquicos, propiciando una
comunicacion efectiva. Para ello, deberan conducirse:

a. De manera respetuosay considerando la dignidad de las personas, observando los protocolos de prevencion,
atencion y sancion a las violencias, tales como el hostigamiento y acoso laboral o sexual;

b. Evitando el uso de lenguaje altisonante o de naturaleza similar; y

c. Evitando expresiones de sarcasmo o burla, tendientes a menoscabar la ideologia, pensamiento, opiniones o
ideas de las personas.

2. Liderazgo: Las personas servidoras publicas deben ser una figura ejemplar frente a la sociedad y a sus equipos
de trabajo, principalmente, ante quienes se encuentren a su cargo. Para ello deberan:

a. Supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo, asi como las actividades y el cumplimiento de las
funciones del personal que debe reportar;

b. Tener un comportamiento ético dentro y fuera del horario laboral;
c. Evitar encomendar actividades desproporcionadas al personal a su cargo;

d. Llevar a cabo acciones conciliatorias ante comportamientos que perjudiquen el ambiente laboral del personal
a su cargo; y

e. Evitar perjudicar el ambiente laboral mediante descalificaciones y desmotivaciones, asi como enemistar a las
personas integrantes de cualquier grupo de trabajo.

3. Cooperacion: Las personas servidoras publicas deberan colaborar entre si y propiciar el trabajo en equipo para
alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena
vocacion de servicio a la sociedad. Por ello se deberan evitar conductas tales como:

a. Afectar el trabajo en equipo obstaculizando alcanzar los objetivos comunes propios del servicio publico;
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3.9.

Demeritar las funciones realizadas de las demas personas servidoras publicas, generando un ambiente laboral
Nocivo;

Evitar involucrarse de manera activa en el seguimiento o elaboracién de productos, proyectos o labores, que
se encomienden al interior de los equipos de trabajo;

Evadir las responsabilidades de los productos, proyectos o labores encomendados en el equipo al que se
hubieren asignado; y

Obstruir u obstaculizar injustificadamente la generacién de soluciones para cualquier tarea propia del servicio
publico.

4. Cuidado del Entorno Cultural y Ecoldgico: Las personas servidoras publicas deben respetar y cuidar el
patrimonio cultural y natural de la nacién, asi como de cualquier otra. Para ello, deberan:

a.

Evitar, con motivo de su empleo, cargo o comision, y sin justificacién, realizar actos u omisiones que pongan
en riesgo o dafien el cuidado de las &reas verdes, biodiversidad, reservas naturales y, en general, la naturaleza
y el medio ambiente;

Hacer uso racional del agua potable, energia eléctrica, papeleria o combustibles;

Respetar las politicas ambientales, sean internas o de aplicacién general de no contaminacién del aire,
separacion de residuos y reciclaje;

Respetar los derechos o manifestaciones culturales y cuidar los monumentos arqueolégicos, artisticos e
historicos; e

Informar y denunciar ante las autoridades competentes, dafios o afectaciones al entorno cultural y ecolégico
del que se tenga conocimiento.

5. Igualdad y no discriminacién: Las personas servidoras publicas prestan sus servicios sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencias basadas 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 religion, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales,
la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o en cualquier otro motivo reconocidos por la ley.

a)

b)

d)

e)

f)

9)

POLITICAS DE OPERACION

El personal de la Oficina de la Gubernatura: atenderd las disposiciones de la normatividad vigente aplicable a
la Dependencia, conduciéndose con lealtad y profesionalismo. Contribuyendo asi en la consolidacion de
estrategias que nos permitan modernizar las instituciones, agregando valor en el &mbito juridico y de seguridad.

Acatar las disposiciones que el Ejecutivo y el superior jerarquico determinen, prevaleciendo la cultura del
derecho y la paz social en las instituciones.

Vigilar el cumplimiento de los principios fundamentales de la Oficina de la Gubernatura.

Atender en todo momento la normatividad vigente en materia de austeridad y de racionalizacion del gasto,
asimismo cuidaremos y participaremos de todas las actividades en favor de hacer eficiente el gasto y los
recursos materiales en nuestras areas.

Seremos responsables del buen uso del mobiliario y equipo que nos sea asignado, asi como de mantener limpia
nuestra area de trabajo y observaremos todas las medidas de seguridad para nuestro beneficio.

Fomentar el buen ambiente de trabajo en cada una de las areas y el buen trato entre nuestros compafieros (as)
de la Oficina de la Gubernatura.

El personal de la Oficina de la Gubernatura, deber& asistir a cursos de capacitacion, de acuerdo a las fechas
gue sefale la Subsecretaria de Administracion.
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3.10. ESTRUCTURA ORGANICA

No. DE
No. PUESTO PLAZAS
1 Gobernadora Constitucional del Estado 1
2 Jefatura de la Oficina de la Gubernatura 1
3 Direccion General de Seguridad de la Persona Titular del Poder Ejecutivo 1
4 Chofer 1
5 Escolta 1
6 Secretaria Particular 1
7 Secretaria (0) 1
8 Auxiliar Técnico en Atencion al Publico 1
9 Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes y Seguimiento 1
10 Auxiliar de Oficialia de Partes 3
11 Auxiliar de Turnos 3
12 Auxiliar de Archivo 1
13 Enlace Administrativo 1
14 Intendencia 1
15 Mensajeria 1
16 Secretaria Privada 1
17 Jefatura del Departamento de Gabinete 1
18 Coordinacién de Control Interno 1
19 Enlace de Administracién de Riesgo 1
20 Unidad de Transparencia 1
21 Unidad de Asuntos Juridicos 1
22 Unidad para la Igualdad de Genero 1
23 Coordinacién Técnica 1
24 Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental 1
25 Direccion de Audiencias y Relaciones Publicas 1
26 Jefatura del Departamento de Audiencias y Relaciones Publicas cl
97 JefaFura del Departamento de Oficina de la Gubernatura en Palacio de 1
Gobierno
28 Jefatura del Departamento de Oficina la Gubernatura en el Complejo 1
29 Enlace Administrativo 1
30 Augxiliar Administrativo 2
31 Auxiliar Técnico 1
32 Recepcionista 2
33 Secretaria (0) 1
34 Operador (a) de Conmutador 1
35 Chofer y Mensajero 1
36 Jefatura del Departamento de Tecnologias en la Informacion 1
37 Auxiliar de Tecnologias de la Informacion 1
38 Jefatura del Departamento Operativo 1
39 Intendencia 4
40 Jardineria 1
41 Auxiliar de Mantenimiento en General 1
42 Jefatura del Departamento de Servicios 1
43 Cocinero (a) 2
44 Ayudante de Cocina 2
45 Mesero (a) 3
46 Coordinacién General de Asesores 1
47 Direccion de Andlisis Politico 1
48 Jefatura de Departamento de Analisis Politico 1
49 Analisis Politico 2
50 Direccion de Desarrollo Politico 1
51 Jefatura de Departamento de Desarrollo Politico 1
52 Andlisis de Desarrollo Politico 1
53 Asesoria de Compromisos de Gobierno 1
54 Asesoria Politica 1
55 Coordinacién General de Comunicacion Social 1
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56 Direccion de Informacion 1
57 Coordinacion de Graficos 1
58 Jefatura del Departamento de Informacion 1
59 Reportero (a) 1
60 Monitorista 4
61 Direccion Operativa 1
62 Jefatura del Departamento de Imagen 1
63 Direccion de Produccion y Difusion 1
64 Jefatura de Departamento de Disefio Grafico 1
65 Disefio Grafico 1
66 Jefatura del Departamento de Audio y Video 1
67 Fotografo 5
68 Videografo 3
69 Augxiliar Técnico de Audio y Video 1
70 Jefatura del Departamento de Plataformas Digitales 1
71 Analista de Plataformas Digitales 3
72 Enlace Administrativo 1
73 Auxiliar Administrativo 1
74 Auxiliar Técnico de Gestion de Datos 2
75 Auxiliar Operativo 2
76 Secretaria 2
77 Chofer 2
78 Intendencia 1
79 Direccion de Atencion Ciudadana 1
80 Secretaria (0) 1
81 Jefatura del Departamento de Atencién Ciudadana 1
82 Analista de Atencion ciudadana 11
83 Analista de Atencion en Redes Sociales 1
84 Analista Trabajo Social y Apoyos 1
85 Jefatura del departamento de Gestion Administrativa 1
86 Intendencia 1
87 Jefatura del Departamento de Seguimiento 1
88 Analista de Sistematizacién de Informacién 1
89 Auxiliar de Archivo 1
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3.11.

ORGANIGRAMA

3.11.1. Despacho de la oficina de la Gubernatura

DIRECCION GENERAL DE

TITULAR DEL PODER
EJECUTIVO

SEGURIDAD DE LA PERSONA

GOBERNADORA
CONSTITUCIONAL
DEL ESTADO

JEFATURA DE LA
OFICINA
DE LA GUBERNATURA

V—l—\

CHOFER

ESCOLTA

SECRETARIA PRIVADA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
DE GABINETE

COORDINACION DE
CONTROL
INTERNO

ENLACE DE
ADMINISTRACION DE
RIESGOS

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS

SECRETARIA
PARTICULAR
AUXILIAR TECNICO EN
SECRHARIA(O) ATENCION AL PUBLICO
[ [
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ENLACE
OFICIALIA DE PARTES Y ADMINISTRATIVO
SEGUIMIENTO
S
IAUXILIAR DE OFICIALIA]
H DE PARTES INTENDENCIA
| | AUXILIAR DE TURNOS MENSAJERIA

AUXILIAR DE ARCHIVO|

COORDINACION

UNIDAD PARA LA
IGUALDAD
DE GENERO

TECNICA
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3.11.2. Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental

SECRETARIA TECNICA DE ENLACE
GUBERNAMENTAL

ENLACE ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE AUDIENCIAS Y
RELACIONES PUBLICAS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE|
AUDIENCIAS Y RELACIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE|
OFICINA DE LA GUBERNATURA EN|

EFATURA DEL DEPARTAMENTO DE]
OFICINA DE LA GUBERNATURA EN|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

EFATURA DEL DEPARTAMENTO Di

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA(O)

AUXILIAR TECNICO

{OPERADOR (A) DE CONMUTADOR|

RECEPCIONISTA

CHOFER Y MENSAJERO

TECNOLOGIAS DE LA ! PALACIO DE GOBIERNO OPERATIVO SERVICIOS
INFORMACION PUBLICAS EL COMPLEIO
) )
[AUXILIAR DE TECNOLOGIAS DE LA|
INFORMACION - COCINERA(O)
INTENDENCIA
JARDINERIA 1 AYUDANTE DE COCINA

L_{AUXiUAR DE MANTENIMIENTO EN| |

GENERAL

MESERO(A)
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3.11.3. Coordinacién General de Asesores

Vv

COORDINACION

GENERAL DE
ASESORES
/\
vV vV
DIRECCION DE DIRECCION DE
ANALISIS POLITICO DESARROLLO POLITICO
/\ /\.
vV vV WV vV
ASESORIA DE JEFATURA DE JEEATURA DE
COMPROMISOS DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA POLITICA
DE GOBIERNO ANALISIS POLITICO DESARROLLO POLITICO
/\ /\ /\ /\
~V WV
. , ANALISIS DE
ANALISIS POLITICO DESARROLLO POLITICO
/\ /\
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3.11.4. Coordinacién General de Comunicacién Social
COORDINACION
GENERAL DE
COMUNICACION
SOCIAL
[ I I
DIRECCION DE DIRECCION OPERATIVA| DIRECCION DE
INFORMACION PRODUCCION
Y DIFYSION
JEFATORA DEL
JEFATURA DEL JEFATURA DEL
. JEFATURA DEL JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE
COOEDR'IQ‘F‘I‘CC(')OSN DE DEr'fFrg:,\"/’IfE‘L?\‘DE DEE’;’TWEEZTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE PLATAFORMAS ADMINISTRATIVO
DISENO GRAFICO AUDIO Y VIDEO DIGITALES
| |
ANALISTA DE

DISENO GRAFICO | FOTOGRAFO PLATAFORMAS AUXILIAR SECRETARIA

REPORTERO (A) DIGITALES ADMINISTRATIVO
AUXILIAR TECNICO DE| | CHOFER
MONITORISTA VIDEOGRAFO GESTION DE DATOS
L| AUXILIAR TECNICO DE AUXILIAR OPERATIVO (— INTENDENCIA

AUDIO Y VIDEO
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3.11.5. Direccion de atencién Ciudadana

~V
DIRECCION DE
ATENCION
CIUDADANA
V' /\
SECRETARIA(O)
/\
\|/ vV vV
JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ATENCION GESTION SEGUIMIENTO
CIUDADANA ADMINISTRATIVA ~
J A\
| Vv
o M ANALISTA DE
ANALISTA DE INTENDENCIA — SISTEMATIZACION DE
- ATENCION INFORMACION
CIUDADANA A &
N\ \ %
~V
ANALISTA DE _—{AUXILIAR DE ARCHIVO
— ATENCION EN REDES
SOCIALES A
/\
vV
| _[ANALISTA DE TRABAJO
SOCIALY APOYOS
/\
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3.12. MARCO CONCEPTUAL
Analisis: Integrar para el personal administrativo que por su puesto requiera esta habilidad, de lo contrario omitirla.

Dependencia: Se refiere a las unidades administrativas u 6rganos centralizados, descentralizados, desconcentrados y
paraestatales de la Administraciéon Publica Estatal.

Titular del Ejecutivo: Gobernadora Constitucional del Estado
Ley: Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica del Estado de Colima.

Lineamientos: Lineamientos para elaborar y actualizar manuales de organizacién en la APE. Emitidos por la Direccién
General de Profesionalizacion, Calidad y Escuela de Buen Gobierno de la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria
de Planeacion, Finanzas y Administracion.

Marco Normativo: Conjunto de reglas o directrices establecidas con base en una ley o decreto para su aplicacién u
observancia por parte de las dependencias y entidades del gobierno estatal.

4. CAPITULO Ill: CATALOGO DE PUESTOS
4.1 DESPACHO DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA

| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA

Nombre del Puesto Jefe (a) de la Oficina de la Gubernatura

Jefe(a) Inmediato(a) Gobernadora Constitucional del Estado

Subordinados(as)

NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Director (a) General de Seguridad de la Persona Titular del Poder Ejecutivo

Secretario (a) Particular

Secretario (a) Privada

Jefe(a) del Departamento de Gabinete

Coordinador(a) de Control Interno

Titular de la Unidad de Transparencia

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

Titular de la Unidad para la Igualdad de Género

Coordinador(a) Técnico(a)

Secretario (a) Técnica de Enlace Gubernamental

Coordinador (a) General de Asesores

Coordinador (a) General de Comunicacién Social

RlRr|Pr[RP|IR|RP|RP[P|[RPR|[R|R|R

Director(a) de Atencion Ciudadana

Objetivo del Puesto
Coordinar las areas de atencién ciudadana, comunicacion social, asi como la correspondencia y audiencias dirigidas a la
persona titular del Poder Ejecutivo, asi como supervisar las acciones de la agenda y relaciones publicas de Gobierno del
Estado.
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Ubicacién en la Estructura

GOBERNADORA
CONSTITUCIONAL
DEL ESTADO

JEFATURA DE LA OFICINA
DE LA GUBERNATURA

DIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD DE LA
PERSONA TITULAR DEL SECRETARIA PARTICULAR

PODER EJECUTIVO

COORDINACION TECNICA

SECRETARIA PRIVADA

JEFATURA DEL SECRETARIA TECNICA DE
DEPARTAMENTO ENLACE GUBERNAMENTAL
DE GABINETE

COORDINACION DE COORDINACION GENERAL
CONTROL
INTERNO ASESORES
UNIDAD DE COORDINACION GENERAL

DE COMUNICACION
SOCIAL

TRANSPARENCIA

DIRECCION DE ATENCION
UNIDAD DE ASUNTOS CIUDADANA
JURIDICOS

UNIDAD PARA LA
IGUALDAD
DE GENERO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Conceder audiencias publicas, atender y dar seguimiento a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
gue presta la Oficina 0; en su caso, brindar orientacién sobre los mismos;

2

Nombrar y remover libremente al personal de confianza de las plazas adscritas a la Oficina, sujetdndose a la
disposicién presupuestaria, salvo que sean designadas directamente por la persona titular del Poder Ejecutivo;

Someter a la aprobacion de la persona titular del Poder Ejecutivo, previo a la revision de la Consejeria Juridica y
solicitar a la Secretaria de Desarrollo Econdmico, la obtencion del dictamen de Andlisis de Impacto Regulatorio ex
ante, para la presentacion de los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, resoluciones y demas
instrumentos juridicos respecto de los asuntos de su competencia, y vigilar su cumplimiento;

Designar a las personas representantes de la Oficina en las comisiones, consejos, congresos, organizaciones,
entidades e instituciones nacionales e internacionales y analogas en las que patrticipe la misma de conformidad con la
normatividad aplicable;

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

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de responsabilidad,
la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en la Oficina, con la supervision y evaluacion
periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular del Poder Ejecutivo en la materia.
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Funciones propias del puesto

1 Elaborar y presentar para aprobacion de la persona titular del Poder Ejecutivo, los proyectos de respuesta de la
correspondencia oficial recibida, para dar solucién oportuna a los asuntos tratados;

2 Llevar y dar cuenta a la persona titular del Poder Ejecutivo, de su correspondencia oficial y particular, turnando a las
dependencias respectivas, para su atencion, los asuntos de su competencia;

3 Elaborar la agenda diaria de actividades de la persona titular del Poder Ejecutivo y registrar para su control, los
compromisos contraidos, informandole con oportunidad de las modificaciones gue se presenten;

Presentar a la persona titular del Poder Ejecutivo, los mecanismos de control y seguimiento a sus acuerdos y decisiones,

4 asi como las solicitudes recibidas en su despacho, que permitan contar con informacién confiable y oportuna para la
toma de decisiones;

5 Presentar a la persona titular del Poder Ejecutivo, el avance en los asuntos, acuerdos y peticiones, canalizadas y
atendidas en dependencias y entidades de la administracién publica;

6 Coordinar la atencién adecuada de visitantes nacionales y extranjeros, asi como a funcionarios federales, estatales y
municipales gque acudan al despacho de la persona titular del Poder Ejecutivo;

7 Coordinar con las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, con el propdsito de dar seguimiento
a las instrucciones y acuerdos dictados por la persona titular del Poder Ejecutivo;

8 Coordinar con el area correspondiente, las giras de trabajo de la persona titular del Poder Ejecutivo y su logistica;
Establecer comunicaciéon permanente con las dependencias federales, estatales, municipales, organizaciones de la

9 sociedad civil e iniciativa privada, relacionadas con las giras, reuniones de trabajo, actos y audiencia de la persona
titular del Poder Ejecutivo;

10 | Coordinar los eventos relacionados con giras y reuniones de trabajo de la persona titular del Poder Ejecutivo;

11 Colaborar en la planeacion, organizacion y ejecucion de las giras que se programen en el Estado, del presidente de la
Republica, asi como de funcionarios federales y organismos descentralizados;

12 | Preparary organizar la audiencia publica que otorga la persona titular del Poder Ejecutivo;

13 | Administrary actualizar la informacion del Directorio de la persona titular del Poder Ejecutivo;

14 Registrar para su control y seguimiento, las llamadas telefénicas, mensajes en correo electrénico y en cualquier otro
medio, dirigidos a la persona titular del Poder Ejecutivo;

15 Coordinar con el area correspondiente, el servicio de seguridad durante las giras de trabajo de la persona titular del
Poder Ejecutivo;

16 Coordinar el adecuado mantenimiento de la Casa Oficial de Gobierno, Palacio de Gobierno y de la Oficina de la persona
titular del Poder Ejecutivo en el Complejo Administrativo, para conservarlo en las mejores condiciones y funcionalidad;
Proponer a la persona titular del Poder Ejecutivo, las disposiciones, reglas y bases de caracter general, normas,

17 | lineamientos y politicas en el ejercicio de las atribuciones que conforme a las leyes y demas ordenamientos le
competan;

18 | Certificar los documentos que obren en los archivos de la Oficina; y

19 Las demés que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular del Poder Ejecutivo en la materia.

Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Politicas, Sociales o Ingenieria y Tecnologia
o L Planeacion estratégica, elaboracion de presentaciones electrénicas y
2 Conocimientos Técnicos ) ' - M ; o i
reportes ejecutivos, investigaciones y estudios sobre politica y social
L . 3 afios en funciones sobre el entorno sociopolitico, econémico y social,
3 Experiencia Previa en .
estatal y nacional
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - : - o .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, capacidad para
delegar, capacidad de andlisis politico y social, facilidad de palabra,
6 Habilidades manejo de personal, inteligencia emocional, pensamiento estratégico,
toma de decisiones, manejo de crisis, manejo de equipo de computo,
gestién de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, innovacion, respeto por la
diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento ético
Especificos
1 Idioma Inglés (70-80%)
. ” Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos
bases de datos)
Manej Equi E ializ
3 anejo de quipo specializado yfo Computadora, Impresora
Herramientas
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4

Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina,

telefonia movil, fotocopiadora,

impresora, escaner, vehiculo, gasolina.

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion No Requerido
6 Resistencia No Requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Sector Publico Municipal y
Recursos Financieros* Alto Con todas las Dependencias de Federal :
. Sector Privado y Social
Recursos Humanos* Alto Gobierno del Estado Ciudadania en General
Informacion Confidencial** Sl

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Alta Direccion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

N IN[FPIN|N
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DE SEGURIDAD DE LA PERSONA TITULAR DEL

PODER EJECUTIVO

Nombre del Puesto Director(a) General de Seguridad de la Persona Titular del Poder Ejecutivo

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de la Oficina de la Gubernatura

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto
Dato reservado Chofer
Dato reservado Escolta

Objetivo del Puesto

Planear, organizar, controlar y vigilar la seguridad e integridad personal de la persona titular del Poder Ejecutivo, de acuerdo
a las necesidades de su agenda diaria, para el cumplimiento de sus actividades.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DE LA OFICINA
DE LA GUBERNATURA <

vV

DIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD DE LA PERSONA
TITULAR DEL PODER EJECUTIVO

A
[ |
4 \'Z
CHOFER ESCOLTA
A A

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

2 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

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

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revisién y validacion respectiva,;

6 Emitir opinion a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegaciéon o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi se
requiera;

10 | Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;

12 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus

atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera;
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Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones

13 -
aplicables en el Estado;
14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
15 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempeiiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente
en materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
17 | unaseguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
para prevenir la corrupcion;
18 | Cumpliry vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y

legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.

Funciones propias del puesto

Coordinar el funcionamiento de los sistemas de seguridad de Casa Oficial de Gobierno y del personal de seguridad

1 asignado a la persona titular del Poder Ejecutivo;
2 Establecer normas de control jefa que garanticen la seguridad, integridad personal y traslado de la persona titular del
Poder Ejecutivo;
3 Mantener estrecha comunicacion con la Secretaria Particular y titular de la Oficina con el objeto de conocer y coordinar
oportunamente las acciones de proteccidn y seguridad hacia la persona titular del Poder Ejecutivo;
4 Asegurar en todo momento la integridad fisica de la persona titular del Poder Ejecutivo;
5 Establecer y coordinar la logistica de seguridad y transporte, que garantice el cumplimiento de las actividades de la
persona titular del Poder Ejecutivo;
6 Organizar y garantizar el traslado seguro de la persona titular del Poder Ejecutivo;
7 Vigilar la aplicacion de los protocolos, las medidas y procedimientos de seguridad establecidos hacia la persona titular
del Poder Ejecutivo en los eventos a los que acude;
8 Mantener coordinacidon con el personal operativo de seguridad publica asignado a las personas con quienes la persona
titular del Poder Ejecutivo interactie; y
9 Las demés que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Oficina.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en areas de Ciencias Sociales, Derecho, Administracion o
1 Escolaridad Minima preferente - "
Formacién Militar o Naval
o . Seguridad Publica, Ciencias Politicas, Legislacion, Administracion
2 Conocimientos Técnicos e
Pudblica
3 Experiencia Previa en 3 afos en Seguridad
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . - - .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, capacidad para
delegar, capacidad de andlisis politico y social, facilidad de palabra,
6 Habilidades manejo de personal, inteligencia emocional, pensamiento estratégico,
toma de decisiones, manejo de crisis, manejo de equipo de computo,
gestion de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, innovacion, respeto por la
diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento ético
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informéticos Paqueteria Office
3 Manejo_ de Equipo Especializado yfo Armamento, Radiocomunicacion.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Moblllarlo y equipo Qe oflcma,_ telefonia movil, fotocopiadora,
impresora, escéner, vehiculo, gasolina.
Elementos adicionales fisicos
1 Condicioén fisica Requerido
2 Fuerza Requerido
3 Capacidad visual Requerido
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4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Bajo
Informaciéon Confidencial** Sl

Oficina de la Gubernatura
Secretaria de Seguridad Publica

No aplica

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestién Alta Direccién

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 2
Gestion Publica 2
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacion 2
Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos 5

Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE CHOFER
Nombre del Puesto Chofer
Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) General de Seguridad de la Persona Titular del Poder Ejecutivo
Subordinados(as)
Ndimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Trasladar de manera responsable y oportuna al personal adscrito a la Oficina de la Gubernatura, dentro y fuera de la ciudad,
de acuerdo a las actividades de la dependencia.

Ubicacidn en la Estructura

~

DIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD DE LA PERSONA
TITULAR DEL PODER EJECUTIVO

/\

CHOFER

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacion respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Puablicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cadigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcion; y

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

Funciones propias del puesto

1 Transportar de manera oportuna al personal que se le indique, en el vehiculo oficial que se le asigne para tal comision;

> Verificar, al inicio de cada comisién o traslado, las condiciones de operacion y de seguridad del vehiculo para informar,
en su caso, cualquier hallazgo relevante a su jefe(a) inmediato superior;

3 Resguardar, a la conclusién de cada comision o traslado y de la jornada laboral, el vehiculo oficial que le haya sido
asignado para realizar sus labores, entregando las llaves del mismo a su jefe(a) inmediato superior,;
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Realizar los reportes sobre operacion del vehiculo que le sean indicados por su superior jerarquico;

Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y

Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

Escolaridad Minima preferente

Secundaria

2 Conocimientos Técnicos Conduccion de Vehiculos

3 Experiencia Previa en 2 afios en Conduccién de Vehiculos

4 Disponibilidad para Viajar Si

. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm., de acuerdo a las

5 Horario Laboral . - . S .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

6 Habilidades Administracion del tiempo, comunicacién asertiva y ortografia
Comportamiento ético, disciplina, espiritu de servicio, honradez,

7 Actitudes orientacion al servicio, proactividad, respeto por la diversidad (sexual,
de género, politica, cultural) y responsabilidad

Especificos
1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos

No requerido

3 Manejo de Equipo Especializado y/o No requerido
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales No requerido
Elementos adicionales fisicos
1 Condicion fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 | Agilidad No Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia No Requerido
_ . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Nulo o .
Oficina de la Gubernatura No aplica
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizaciéon

Nivel de Gestion Operativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestion Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacion 0
Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en Derechos 1
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ESCOLTA

Nombre del Puesto Escolta

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) General de Seguridad de la Persona Titular del Poder Ejecutivo
Subordinados(as)

Numero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Objetivo del Puesto

Realizar el acompafiamiento, inspeccién, vigilancia y seguridad de la persona titular del Poder Ejecutivo de acuerdo a la

normatividad aplicable en la materia.

Ubicacién en la Estructura

v

DIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD DE LA PERSONA
TITULAR DEL PODER EJECUTIVO

/\

ESCOLTA

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacion respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, niUmeros y asistencia técnica que
requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le corresponda;
5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas,
sin ostentacién y con una clara orientacién al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;
7 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Ejecutar las medidas de proteccién dictadas por su superior jerarquico;
2 Garantizar la Proteccién de la integridad fisica de la persona titular del poder ejecutivo en todo momento;
3 Observar el entorno para detectar situaciones de riesgo e informar de forma inmediata a su superior jerarquico;
4 Guardar secrecia de las cuestiones que tuviera conocimiento con motivo del ejercicio de sus funciones. Esta

disposicion la debera de observar aun después de que hayan dejado de prestar su servicio;
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5 Realizar sus actividades con respeto a los derechos humanos; y
6 Las demas que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Escolaridad Minima preferente Secundaria
2 Conocimientos Técnicos Defensa Personal, Seguridad, manejo de armas.
3 Experiencia Previa en 6 meses en seguridad
4 Disponibilidad para Viajar Si
De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable
6 Habilidades Administracion del tiempo, comunicacién asertiva y ortografia
Comportamiento ético, disciplina, espiritu de servicio, honradez,
7 Actitudes orientacion al servicio, proactividad, respeto por la diversidad
(sexual, de género, politica, cultural) y responsabilidad
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informaticos No Requerido
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o No Requerido
erramientas
4 Requerimientos de Materiales Qcircneps;c;sao\r/aehlculo, computadora, acceso a teléfono fijo, copiadora
Elementos adicionales fisicos
Condicidn fisica Requerido
2 Fuerza Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

Oficina de la Gubernatura No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

*Anotar: S

o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestién Operativo

Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 1
Gestion Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacion 0
Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en Derechos 1
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO (A) PARTICULAR
Nombre del Puesto Secretario (a) Particular
Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de la Oficina de la Gubernatura
Subordinados(as)
NUumero de personas Nombre del Puesto
1 Secretaria (0)
1 Auxiliar Técnico en Atencién al Publico
1 Jefa(a) del Departamento de Oficialia de Partes y Seguimiento
1 Enlace Administrativo

Objetivo del Puesto

Coordinar las actividades del Despacho de la persona titular de la Oficina, asi como gestionar su agenda y organizar sus relaciones

publicas.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DE LA OFICINA
DE LA GUBERNATURA

SECRETARIA PARTICULAR

\ |

v v

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
SECRETARIA(O) DE OFICIALIA DE PARTES Y ENLACE ADMINISTRATIVO
SEGUIMIENTO

AUXILIAR TECNICO EN ATENCION
AL PUBLICO

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

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

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revision y validacidn respectiva;

6 Emitir opinién a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito
a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

10 Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;
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Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus

atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera;
13 Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones
aplicables en el Estado;
14 Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
15 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente
en materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
17 una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, para prevenir la corrupcion;
18 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.
Funciones propias del puesto
1 Emitir opiniones e informes sobre los asuntos que le corresponden y de los solicitados por la persona titular de la
Oficina;
2 Recibir, analizar, y dar seguimiento a la documentacién y planteamientos presentados, previa autorizacién del
superior inmediato;
3 Responder y despachar los oficios dirigidos a la persona titular de la Oficina;
4 Organizar, clasificar y resguardar la correspondencia y documentacion concerniente al Despacho;
5 Proponer, programar y coordinar la agenda y las giras de trabajo de la persona titular de la Oficina;
6 Verificar y dar seguimiento a los acuerdos de la persona titular de la Oficina para su cumplimiento;
7 Informar sobre el cumplimiento de las instrucciones de la persona titular de la Oficina con la periodicidad que éste
demande
8 Crear y mantener actualizados los directorios de las entidades publicas, privadas, académicas, sociales y todas
aguellas que sean necesarias;
9 Recabar la informacién necesaria para la participacion de la persona titular de la Oficina en eventos propios del
desempefio de su encargo;
Desarrollar las actividades propias de la materia de relaciones publicas y comunicacién social, esto Gltimo junto con
10 S Co ; ) -
la Coordinacion General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado;
11 Colaborar en la preparacion y celebracion de eventos y reuniones de trabajo, participando en la elaboracién de
minutas y el seguimiento de las mismas;
12 Proveer de la informacion y las condiciones necesarias para la firma de acuerdos o compromisos en los que la
persona titular de la Oficina sea parte;
13 Servir como conducto para concentrar y programar las audiencias que se tengan con la persona titular de la Oficina;
14 Atender, orientar y brindar facilidades para que las personas solicitantes de audiencia sean atendidas por la persona
titular de la Oficina,;
15 Las deméas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como las que le
encomiende la persona titular de la Oficina.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas o Juridicas
Planeacion estratégica, elaboracién de presentaciones electrénicas
2 Conocimientos Técnicos y reportes ejecutivos, investigaciones y estudios sobre politica y
social
L . 3 afios en Gestion Publica, Administracion y areas de Ciencias
3 Experiencia Previa en . !
Sociales afines
4 Disponibilidad para Viajar Si
De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable
Comunicacioén asertiva, capacidad de negociacion, capacidad para
delegar, capacidad de analisis politico y social, facilidad de palabra,
. manejo de personal, inteligencia emocional, pensamiento
6 Habilidades . - . L . .
estratégico, toma de decisiones, manejo de crisis, manejo de equipo
de cémputo, gestién de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.)
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes p P p 9

estilo directivo, conciencia institucional, innovacion, respeto por la
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diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento

ético.
Especificos
1 Idioma Inglés (70-80%)
. o~ Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos

célculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado y/o

3 .
Herramientas

Computadora, multifuncional

Mobiliario y equipo de oficina, telefonia movil, fotocopiadora,

4 Requerimientos de Materiales . A . .
impresora, escaner, vehiculo, gasolina

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Sector Publico Municipal y
Recursos Financieros* Alto Con todas las Dependencias de gzgfor?ll:’rivado y Social
Recursos Humanos* Alto Gobierno del Estado Ciudadania en General
Informacién Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Alta Direccion

Fundamental Nivel de Dominio
Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

N IN[FPIN|N
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO (A)

Nombre del Puesto Secretario (a)

Jefe(a) Inmediato(a) Secretario (a) Particular

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica

No aplica

Objetivo del Puesto

Apoyar en funciones secretariales y otorgar la asistencia a la persona Titular de la Secretaria Particular.

Ubicacién en la Estructura

SECRETARIO (A) PARTICULAR <

SECRETARIO (A)

/\

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacion respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicidn de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

1 Atender a la ciudadania en general en sus diferentes necesidades (elaboracion de oficios, fichas, llamadas);

2 Atender llamadas de funcionarios y ciudadania en general, para otorgar la debida informacion;

3 Dar seguimiento a la correspondencia electronica;

4 Dar seguimiento via telefonica a las necesidades de la ciudadania;

5 Elaborar los listados de personas que acuden a recibir atencion o a las, audiencias;

6 Aucxiliar en entrega de correspondencia o invitaciones;
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7 Apoyar en el traslado de personal a comisiones asignadas por la persona titular de la Secretaria Particular, cuando
asi se le requiera;
8 Apoyar en la atencion y asistencia a funcionarios y ciudadania en general que asistan a audiencias;
9 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
10 Las demas que sefiale el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Administrativas
Redaccion, ortografia, manejo y control de correspondencia,
2 Conocimientos Técnicos funciones administrativas, manejo y control de archivo, manejo de
paquete basico Office
3 Experiencia Previa en 6 meses en atencion al publico y actividades secretariales
Disponibilidad para Viajar Si
De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. de acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable
Administracién del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
. analisis, creatividad, organizacidn, orientacion a resultados,
6 Habilidades . L - C . ; .
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo
Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
7 Actitudes responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas bésicas
3 Manejol de Equipo  Especializado ylo Equipo de computacion, multifuncional, manejo de vehiculo
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Computadora, scanner, multifuncional, sumadora y vehiculo

Elementos adicionales fisicos

1 Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** SI

Legisladores Federales
Sector federal y municipal
Sector privado
Organizaciones Civiles
nacionales e internacionales
Sociedad Civil

Cémaras empresariales

Con todas las Dependencias de
Gobierno del Estado

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

N e
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO EN ATENCION AL PUBLICO
Nombre del Puesto Auxiliar Técnico en Atencion al Publico
Jefe(a) Inmediato(a) Secretario (a) Particular
Subordinados(as)
NUumero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Auxiliar en las actividades de la Persona Titular de la Secretaria Particular, en el seguimiento a las peticiones ciudadanas, asi
como realizar apoyo técnico de acuerdo a las necesidades de la secretaria Particular.

Ubicacién en la Estructura

SECRETARIO (A) PARTICULAR <

vV

AUXILIAR TECNICO EN ATENCION
AL PUBLICO

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacion respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacion, datos, nimeros y asistencia técnica que
requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le corresponda;
5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cadigo de Conducta de su Dependencia;
7 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 prevenir la corrupcion; y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Recibir, escuchar y orientar a la ciudadania que acuda a la Secretaria Particular de la Oficina de la Gubernatura;
2 Brindar la asesoria a la ciudadania y apoyar en la elaboracion de las peticiones ciudadanas dirigidas a la persona

Titular del Poder Ejecutivo;

Llevar un control de la asistencia de los ciudadanos que reciben asesoria en la Oficina de la Gubernatura;




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA -41 -
4 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Politicas, Sociales o Administrativas
Redaccion, ortografia, manejo y control de correspondencia,
2 Conocimientos Técnicos funciones administrativas, manejo y control de archivo, manejo de
paquete basico Office.
3 Experiencia Previa en 6 meses en atencion al publico y actividades secretariales.
Disponibilidad para Viajar Si
De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable
Administracién del tiempo, comunicaciéon asertiva, capacidad de
- analisis, creatividad, organizacién, orientaciébn a resultados,
6 Habilidades . L ) - . : .
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.
Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
7 Actitudes responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No Requerido
Herramientas ofimaticas basicas, Sistema de Gestion de
2 Manejo de Programas Informaticos Correspondencia, Sistema Electronico de Consulta Interna, Google
Docs.
3 Manejol de Equipo  Especializado Equipo de computacion, multifuncional, manejo de vehiculo
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Computadora, scanner, multifuncional, sumadora y vehiculo.
Elementos adicionales fisicos
1 Condicidn fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo ) .
No aplica No aplica
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** SI

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico
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Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

N L I
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES Y SEGUIMIENTO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Oficialia de Partes y Seguimiento

Jefe(a) Inmediato(a) Secretario (a) Particular

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto
3 Auxiliar de Oficialia de Partes
3 Auxiliar de Turnos
1 Auxiliar de Archivo

Objetivo del Puesto

Atender, canalizar y dar seguimiento a las peticiones realizadas por la ciudadania a la persona titular del Poder Ejecutivo.

Ubicacién en la Estructura

V
SECRETARIA PARTICULAR

/\

~V

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE OFICIALIA DE PARTES Y
SEGUIMIENTO

/\.

[AUXILIAR DE OFICIALIA DE PARTES| AUXILIAR DE TURNOS AUXILIAR DE ARCHIVO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revision y validacién respectiva;

6 Emitir opinién a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito
a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

10 Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;

12 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus
atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera,

13 Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones

aplicables en el Estado;
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14 Aucxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
15 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto de proporcionar
17 una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
para prevenir la corrupcion;
18 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.
Funciones propias del puesto
1 Llevar e instrumentar los registros que se consideren indispensables para el mejor y adecuado control de la
documentacion recibida;
2 Proponer a la persona titular de la Secretaria Particular los proyectos de respuesta de la correspondencia oficial
recibida, para dar solucién oportuna a los asuntos tratados;
3 Mantener actualizado el sistema electrénico de consulta interna;
4 Informar permanentemente a la persona titular de la Secretaria Particular sobre los asuntos, acuerdos y peticiones
canalizadas y atendidas por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal;
5 Organizar, clasificar y conservar en buen estado los documentos del archivo de la Oficina de la Gubernatura;
6 Coordinar la recepcion de documentos oficiales y peticiones ciudadanas, en cuyo original y copia correspondiente,
deberéd asentarse, por lo menos: la fecha y hora de su recepcién mediante reloj checador,;
7 Registrar para su control y seguimiento, las llamadas telefonicas, mensajes en correo electronico y en cualquier otro
medio, dirigidos a la persona titular del Poder Ejecutivo para seguimiento;
8 Identificar e integrar los expedientes conforme al procedimiento respectivo, digitalizandolos para mejor control; y
9 Las demas que le encomiende la persona titular de la Oficina.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Politicas, Sociales o Administrativas
Redaccion, ortografia, manejo y control de correspondencia, funciones
2 Conocimientos Técnicos administrativas, manejo y control de archivo, manejo de paquete
bésico Office.
3 Experiencia Previa en 6 meses en atencion al publico y actividades secretariales.
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . -~ . : ) .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Administracién del tiempo, comunicacidon asertiva, capacidad de
. andlisis, creatividad, organizaciéon, orientacion a resultados,
6 Habilidades . L o - . . . ;
orientacion al servicio, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo.
Espiritu de Servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes . ; . o
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No Requerido
Herramientas ofimaticas bésicas, Sistema de Gestion de
2 Manejo de Programas Informéticos Correspondencia, Sistema Electrénico de Consulta Interna, Google
Docs.
3 Manejo de Equipo Especializado y/o Equipo de computacion, multifuncional, manejo de vehiculo
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Computadora, scanner, multifuncional, sumadora y vehiculo.
Elementos adicionales fisicos
1 Condicion fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
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5 Coordinacion No Requerido
6 Resistencia No Requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo ] ]
No aplica No aplica

Recursos Humanos* Nulo
Informaciéon Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio
Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N (N[NNI N

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos




-46 - EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE OFICILIA DE PARTES

Nombre del Puesto Auxiliar de Oficialia de Partes

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) del Departamento de Oficialia de Partes y Seguimiento

Subordinados(as)

Ndimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Recibir, capturar y escanear la documentacion y oficios dirigidos a la persona titular del Poder Ejecutivo y a la Secretaria Particular
de la Oficina de la Gubernatura, asi mismo, auxiliar en el seguimiento de respuesta a dichos escritos.

Ubicacidn en la Estructura

vV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE OFICIALIA DE PARTESY
SEGUIMIENTO

/\

v

AUXILIAR DE OFICIALIA DE PARTES

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacidn respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

1 Auxiliar en los registros que se consideren indispensables para el mejor y adecuado control de la documentacion
recibida,;

2 Apoyar actualizado el sistema electronico de consulta interna;

3 Apoyar en la recepcion de documentos oficiales y peticiones Ciudadanas, atendiendo en lo dispuesto por el Reglamento
Interior de la oficina de la Gubernatura;




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

-A47 -

4 Identificar e integrar los expedientes conforme al procedimiento respectivo, digitalizandolos para mejor control;
5 Auxiliar en los registros que se consideren indispensables para el mejor y adecuado control de la documentacion
recibida,;
6 Traslado a comisiones asignadas por la persona titular de la Secretaria Particular;
7 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Politicas, Sociales o Administrativas
- -~ Redaccion, ortografia, manejo y control de correspondencia, funciones
2 Conocimientos Técnicos S .
administrativas
3 Experiencia Previa en 6 meses en atencion al publico y actividades secretariales.
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . - o .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
. andlisis, creatividad, organizacién, orientacibn a resultados,
6 Habilidades . . o iy . . . ;
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coOmputo.
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes - . . .
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido
> Manejo de Programas Informéticos Paque,te.rla Office, Sistema de Gestion de Correspondencia, Sistema
Electrénico de Consulta Interna, Google Docs.
Manejo de Equipo Especializado ylo . o . . . .
3 Herramientas Equipo de computacién, multifuncional, manejo de vehiculo
4 Requerimientos de Materiales Computadora, scanner, multifuncional, sumadora y vehiculo.
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

No aplica No aplica

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion

Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N L I

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE TURNOS

Nombre del Puesto Auxiliar de Turnos

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) del Departamento de Oficialia de Partes y Seguimiento

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Apoyar en la redaccién de los oficios dirigidos a las distintas autoridades, entidades, dependencias, asi como, auxiliar en el
seguimiento de las mismas.

Ubicacién en la Estructura

WV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE OFICIALIA DE PARTESY
SEGUIMIENTO

/\

V

AUXILIAR DE TURNOS

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacidn respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

7 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién; y

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

Funciones propias del puesto

Elaborar, previa instruccion de su superior jerarquico, los oficios dirigidos a las diferentes entidades, areas,

L dependencias o instituciones federales, municipales, estatales o sector publico privado;

5 Apoyar en los registros implementados por el superior jerarquico para el mejor y adecuado control de la documentacion
recibida;

3 Dar de baja los oficios turnados a las diferentes dependencias, mediante el sistema de consulta;
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Organizar en coordinacion con su superior jerarquico los documentos y correspondencia oficial de la persona titular del

4 Poder Ejecutivo que se turnan a las entidades, areas, dependencias o instituciones federales, municipales, estatales o

sector publico o privado;

Notificar, previa instruccion de su superior jerarquico, las respuestas a las peticiones ciudadanas, a través de los medios
que para tal efecto solicite el ciudadano;

6 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima preferente

Licenciatura en Ciencias Politicas, Sociales o Administrativas

Conocimientos Técnicos

Redaccion, ortografia, manejo y control de correspondencia, funciones
administrativas

Experiencia Previa en

6 meses en atencion al publico y actividades secretariales.

Disponibilidad para Viajar

Si

a (AW N

Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacién aplicable

6 Habilidades

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo.

Espiritu  de  servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes - . - o
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informéticos

Paqueteria Office, Sistema de Gestion de Correspondencia, Sistema
Electronico de Consulta Interna, Google Docs.

3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o Equipo de computacién, multifuncional, manejo de vehiculo
erramientas
4 Requerimientos de Materiales Computadora, scanner, multifuncional, sumadora y vehiculo.
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
, . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo ) )
No aplica No aplica
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico
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Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestiéon Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

N L I
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ARCHIVO

Nombre del Puesto Auxiliar de Archivo

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) del Departamento de Oficialia de Partes y Seguimiento

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Implementar un adecuado control de archivo, de la documentacidn, correspondencia oficial e informacion electrénica que se
reciba de la persona titular del Poder Ejecutivo y de la Oficina de la Gubernatura.

Ubicacién en la Estructura

WV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE OFICIALIA DE PARTESY
SEGUIMIENTO

/\

vV

AUXILIAR DE ARCHIVO

NO APLICA

Descripcion 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 validacidn respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

1 Mantener en perfecto estado los documentos del archivo de la Oficina de la Gubernatura;

2 Aplicar los controles de archivo en la gestion de los documentos oficiales y peticiones ciudadanas dirigidas a la persona
titular del Poder Ejecutivo y de la Oficina de la Gubernatura;

3 Recibir la correspondencia oficial y peticiones ciudadanas concluidas de la Oficina de la Gubernatura para su archivo
y custodia
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Revisar y verificar que los expedientes que integran la correspondencia oficial y peticiones ciudadanas de la persona
titular del Poder Ejecutivo y de la Oficina de la Gubernatura, se encuentren debidamente integrados conforme al tramite
que corresponda;

Registrar y organizar los expedientes en archivo de concentracion;

5 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Politicas, Sociales o Administrativas

. - Redaccion, ortografia, manejo y control de correspondencia, funciones
2 Conocimientos Técnicos S .

administrativas

3 Experiencia Previa en 6 meses en atencion al publico y actividades secretariales.
4 Disponibilidad para Viajar Si

. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacion, orientacibn a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coOmputo.

6 Habilidades

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

7 Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido

Paqueteria Office, Sistema de Gestion de Correspondencia, Sistema

2 Manejo de Programas Informaticos Electrénico de Consulta Interna, Google Docs.

Manejo de Equipo Especializado ylo

3 Herramientas Equipo de computacién, multifuncional, manejo de vehiculo
4 Requerimientos de Materiales Computadora, scanner, multifuncional, sumadora y vehiculo.
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
Nivel de Responsabilidad Relaciones [aborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo ) )
Recursos Humanos* Nulo No aplica No aplica
Informacion Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
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Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestiéon Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

N L I
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto Enlace Administrativo

Jefe(a) Inmediato(a) Secretario (a) Particular

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto
1 Intendencia
1 Mensajeria

Objetivo del Puesto

Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Secretaria Particular

Ubicacién en la Estructura

v

SECRETARIO (A) PARTICULAR

ENLACE ADMINISTRATIVO

/\
Vv Vv
INTENDENCIA MENSAJERIA
A A

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

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

3
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
5
6

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

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;

Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendiciéon de cuentas, y armonizacién contable;

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

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

10
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Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
11 | unaseguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcién;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria, asi
como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Dar seguimiento y control al ejercicio del presupuesto anual asignado a la Secretaria Particular;
2 Contribuir al establecimiento de sistemas de control y seguridad respecto de los recursos financieros y materiales
asignados a la Secretaria Particular;
3 Elaborar las requisiciones de compras, servicios generales y gastos de Secretaria Particular para su autorizacion;
4 Realizar los tramites, para su autorizacion, relativos a las incidencias del personal (inasistencia, retardos, vacaciones,
incapacidades, descuentos, comisiones) ante la Direccion General de Recursos Humanos;
5 Elaborar los formatos para la Direccion General de Recursos Humanos relativos a altas, bajas, corrimientos
escalafonarios y modificaciones de persona,;
6 Realizar los tramites para la autorizacion del mantenimiento vehicular de la Secretaria Particular;
7 Realizar los trdmites para autorizacion de altas y bajas de los muebles e inmuebles ante la Direccion de Bienes
Patrimoniales;
8 Coordinar la actualizacién de los sistemas informaticos implementados para el inventario de los bienes inmuebles
asignados en el area;
9 Atender los reportes de anomalias detectadas en el edificio que ocupa la Secretaria Particular;
10 Elaborar proyecciones, fichas técnicas o instrumentos de andlisis de datos para conformar informes institucionales que
seran turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
12 Vigilar y autorizar el mantenimiento del parque vehicular asignado al area, de acuerdo a las instrucciones de su superior
inmediato;
13 | Coordinar la informacion requerida por Contraloria General del Estado en el SISER; y
14 | Las demas que le encomiende la persona titular de la Secretaria Particular.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Politicas, Sociales o Administrativas
o o Administracion, Ley de responsabilidades, de los Servidores Publicos
2 Conocimientos Técnicos ] : h )
(marco normativo), manejo de paqueteria office
3 Experiencia Previa en 6 meses en Recursos Humanos, Ciencias Sociales, Administracion.
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . - - .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
. organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
6 Habilidades . - . I X
de cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de Servicio, proactividad, disciplina, honradez,
7 Actitudes responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No requerido
. » Paqueteria Office, Sistema de Gestion de Correspondencia, Sistema
2 Manejo de Programas Informaticos .
Electrénico de Consulta Interna, Google Docs.
Manejo de Equipo Especializado y/o . L . . . .
3 10 quip P y Equipo de computacién, multifuncional, manejo de vehiculo
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Computadora, scanner, multifuncional, sumadora y vehiculo.
Elementos adicionales fisicos
Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion No requerido
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| 6 ‘Resistencia

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Alto
Informacién Confidencial** SI

Con todas las dependencias de
Gobierno del Estado

Legisladores Federales

Sector federal y municipal

Sector privado

Organizaciones Civiles nacionales
e internacionales

Sociedad Civil

Céamaras empresariales

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Humanos

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

N ININ|FP N
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE
Nombre del Puesto Intendente
Jefe(a) Inmediato(a) Enlace Administrativo
Subordinados(as)
NUumero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Mantener limpias las areas del Despacho y areas comunes en el Complejo Administrativo y Palacio de Gobierno, de manera
eficaz y eficiente.

Ubicacién en la Estructura

Vv

ENLACE ADMINISTRATIVO

INTENDENCIA

NO APLICA

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcion; y

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

Funciones propias del puesto

1 Realizar limpieza en las areas asignadas en las oficinas de la Gubernatura en el Complejo Administrativo, asi como en
Palacio Estatal, de manera eficaz y eficiente;

2 Realizar la recoleccion de la basura y colocarla en los lugares asignados;

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

4 Reportar al superior inmediato las anomalias detectadas al inmueble en el desempefio de sus funciones;

5 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
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6 Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
Escolaridad Minima preferente Secundaria
2 Conocimientos Técnicos Manejo de material y herramientas de limpieza
3 Experiencia Previa en No requerido
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . ! 9 .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
6 Habilidades Administracién del tiempo, comunicacion asertiva y ortografia.
Comportamiento ético, disciplina, espiritu de servicio, honradez,
7 Actitudes orientacion al servicio, proactividad, respeto por la diversidad (sexual,
de género, politica, cultural) y responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos No requerido

Manejo de Equipo Especializado ylo

3 Herramientas Herramientas de higiene y limpieza
4 Requerimientos de Materiales Materiales de higiene y limpieza, acceso a vehiculo
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia No Requerido
Nivel de Responsabilidad Relaciones [aborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo ) )
No aplica No aplica
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Operativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

R |Oo|kRr|kP|k

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE MENSAJERO (A)

Nombre del Puesto Mensajero (a)

Jefe(a) Inmediato(a) Enlace Administrativo
Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Entregar correspondencia a las dependencias, instituciones o instancias que se requieran.

Ubicacién en la Estructura

ENLACE ADMINISTRATIVO

MENSAJERO

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacidn respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

Entregar de forma ordenada los documentos, oficios, circulares, invitaciones o papeleria de la Oficina de la Gubernatura

L a diversas instancias;

2 Fotocopiar, imprimir o estructurar los acuses necesarios para la correspondencia a entregar;

3 Entregar a la persona encargada de archivo o a la persona secretaria, los acuses o documentos entregados;

4 Apoyar en la notificacion de la respuesta a las peticiones ciudadanas;

5 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
6 Las demas que le confiera el superior jerarquico.
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Requerimientos del puesto

Generales

1

Escolaridad Minima preferente

Secundaria

Uso de fotocopiadora, manejo de sellos, organizaciéon, manejo de

2 Conocimientos Técnicos .
vehiculo

3 Experiencia Previa en No requerida

4 Disponibilidad para Viajar Si

. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las

5 Horario Laboral . - . S . .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

6 Habilidades Administracién del tiempo, comunicacion asertiva y ortografia
Comportamiento ético, disciplina, espiritu de servicio, honradez,

7 Actitudes orientacion al servicio, proactividad, respeto por la diversidad (sexual,
de género, politica, cultural) y responsabilidad

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos No requerido

3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o Impresora

Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Acceso a vehiculo, materiales basicos de papeleria

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

Fuerza

No Requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No Requerido

Coordinacion

Requerido

(o2 @2 I BE S NGV R I V]

Resistencia

No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

Legisladores Federales

Sector federal y municipal

Sector privado

Organizaciones Civiles nacionales
e internacionales

Sociedad Civil

Céamaras empresariales

Con todas las dependencias de
Gobierno del Estado

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Operativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

R |Oo|rRr|k|k
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A) PRIVADA

Nombre del Puesto Secretario(a) Privada

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de la Oficina de la Gubernatura

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Organizar y coordinar la audiencia, correspondencia, agenda y archivo de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura, asi
como llevar un control de la documentacién gue ingrese para tramites o servicios.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DE LA OFICINA
DE LA GUBERNATURA <

SECRETARIA PRIVADA

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacidn respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Pdblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

Revisar la recepcion, registro, clasificacion y envio de la documentacion y correspondencia que reciba la persona titular

L de la Jefatura de la oficina;

2 Registrar los eventos en los que la persona titular de la Jefatura de la oficina a fin de proporcionarle el apoyo que
requiere;

3 Auxiliar a la persona titular de la Jefatura de la oficina en sus actividades con las demas areas;
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4 Atender en forma oportuna los asuntos que encomienda la persona titular de la Jefatura de la oficina;
5 Desempefiar las funciones y comisiones especiales de la persona titular de la Jefatura de la oficina y mantener la
informacién actualizada sobre su desarrollo y ejecucioén;
6 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
7 Las demas que sefiale el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales

1 Escolaridad Minima preferente Bachillerato

Office basico, redaccién, ortografia, conocer la estructura de gobierno,
2 Conocimientos Técnicos Sistema de adquisiciones, sistema de mantenimiento vehicular,

sistema de gestidon, manejo de presupuesto

6 meses en manejo de documentos, manejo de movimientos de

3 Experiencia Previa en . ! P .
personal, capacitarse en los Sistemas Informaticos de gobierno.

4 Disponibilidad para Viajar Si

De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las

5 Horario Laboral X - . ST .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacion, orientacibn a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

7 Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informéticos Paquete bésico Office
3 L/Isrr;ggien?aes Equipo Especializado y/o No requerido
4 Requerimientos de Materiales Computadora, scanner, multifuncional, sumadora y vehiculo.
Elementos adicionales fisicos
Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
Nivel de Responsabilidad Relaciones [aborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Nulo Con todas las Dependencias de :
Recursos Humanos* Nulo Gobierno del Estado No aplica
Informacion Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
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Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

RN PRk




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA -65-

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE GABINETE

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Gabinete

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de la Oficina de la Gubernatura

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Llevar la organizacién, desarrollo y seguimiento de las sesiones de gabinete de acuerdo a las indicaciones de la persona titular
de la Jefatura de la Oficina.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DE LA OFICINA
DE LA GUBERNATURA <

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE GABINETE

/\

v

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

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

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revision y validacién respectiva;

6 Emitir opinion a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

10 | Informar a la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;

12 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus

atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera,
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Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones

13 -
aplicables en el Estado;
14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
15 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempeiiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto de proporcionar
17 | unaseguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
para prevenir la corrupcion;
18 | Cumpliry vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y

legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.

Funciones propias del puesto

1 Colaborar en el desahogo de la agenda y las giras de trabajo de la persona titular de la Oficina;
2 Analizar y asegurar el registro de la correspondencia recibida, asi como asegurar el registro y canalizacién
correspondiente;
3 Apoyar en la elaboracion y/o actualizacion de Manuales de Organizacion cuando asi se requiera;
4 Mantener actualizados los directorios de las entidades publicas, privadas, académicas, sociales y todas aquellas que
sean necesatrias;
5 Elaborar los informes del seguimiento y avances del Plan Estatal de Desarrollo, considerando de manera especial los
aspectos criticos para la toma de decisiones; y
6 Las demas que le encomiende la persona titular de la Oficina.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Politicas y Sociales o Administrativas
2 Conocimientos Técnicos Planeacion estratégica, elaboracion de presentaciones electrénicas y
reportes ejecutivos, investigaciones y estudios sobre politica y social.
3 Experiencia Previa en 3 afios en fur_1C|ones sobre el entorno sociopolitico, econémico y social,
estatal y nacional
4 Disponibilidad para Viajar Sl
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . - . .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, creatividad,
capacidad para delegar, gestion de proyectos, manejo de personal,
6 Habilidades inteligencia emocional, orientacion a resultados, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de computo, gestibn de recursos
(humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, comportamiento ético, respeto
por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural)
Especificos
1 Idioma Inglés (70-80%)
2 Manejo de Programas Informaticos Paqueteria Office
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o Computadora, impresora
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mob|l|ar|o y equipo de ofJC|na, telefo_nla movil, fotocopiadora,
impresora, escéner, vehiculo, gasolina
Elementos adicionales fisicos
Condicioén fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion No Requerido
6 Resistencia No Requerido
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. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Alto Sector Publico Municipal y
Recursos Financieros* Nulo Con todas las Dependencias de Federal .

. Sector Privado y Social
Recursos Humanos* Nulo Gobierno del Estado Ciudadania en General
Informacion Confidencial** Sl

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Directivo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 2
Gestién Publica 2
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacion 2
Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos 5

Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE CONTROL INTERNO
Nombre del Puesto Coordinador(a) de Control Interno
Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de la Oficina de la Gubernatura
Subordinados(as)
NUumero de personas Nombre del Puesto

1 Enlace de Administracién de Riesgo

Objetivo del Puesto

Verificar y mantener actualizado el Sistema de Control Interno Institucional de tal manera que permita el cumplimiento de los
principios constitucionales, directrices gubernamentales, disposiciones generales, asi como las politicas y objetivos en la
materia.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DE LA OFICINA
DE LA GUBERNATURA <

v

COORDINACION DE CONTROL
INTERNO

ENLACE DE ADMINISTRACION DE
RIESGOS

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

2 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

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

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revisidn y validacién respectiva;

6 Emitir opinion a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

10 | Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;

12 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus
atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera;

13 Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones

aplicables en el Estado;
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14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
15 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
17 | unaseguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
para prevenir la corrupcion;
18 | Cumpliry vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y

legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.

Funciones propias del puesto

1

Ser el canal de comunicacion e interaccion con la oficina de la Gubernatura y la Direccién de Control Interno y Vigilancia
de la Contraloria General del Estado, para la implementacion, actualizacion, supervision, seguimiento, control y
vigilancia del Sistema de Control Interno Institucional,

Acordar con la persona titular de la Oficina, las acciones para la implementacion y operacion del Modelo Estandar de
Control Interno;

Coordinar la aplicacion de la evaluacién del Sistema de Control Interno Institucional en los procesos prioritarios de la
Oficina;

Revisar con el enlace del Sistema de Control Interno Institucional y presentarlo para la aprobacién de la persona titular
de la oficina, el Informe Anual, mismo que se presentara a la Direccion de Control Interno y Vigilancia de la Contraloria
General del Estado, el Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) original y actualizado, y el Reporte de Avances
Trimestral del PTCI, con la finalidad de fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional;

Acordar con la persona titular de la Oficina, la metodologia de administracién de riesgos, los objetivos institucionales a
los que se debera alinear el proceso y los riesgos institucionales que fueron identificados, incluyendo los de corrupcion,
en su caso, asi como comunicar los resultados a las unidades administrativas de la Oficina, por conducto del Enlace
de Administracién de Riesgos en forma previa al inicio del proceso de administracion de riesgos;

Comprobar que la metodologia para la administracion de riesgos, se establezca y difunda formalmente en todas sus
areas administrativas y se constituya como proceso sistematico y herramienta de gestion. En caso de que la
metodologia instituida contenga etapas o actividades adicionales a las establecidas en las Disposiciones Generales en
Materia de Control Interno para el Sector Publico del Estado de Colima, se debera informar por escrito a la Direccion
de Control Interno y Vigilancia de la Contraloria General del Estado;

Convocar a las personas titulares de las unidades administrativas de la Oficina, a la Direccion de Control Interno y
Vigilancia de la Contraloria General del Estado y al Enlace de Administracion de Riesgos, para integrar el Grupo de
Trabajo que definird la Matriz, el Mapa y el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos para autorizacion de la
persona titular de la Oficina, asi como el cronograma de acciones que seran desarrolladas para tal efecto;

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 para el Sector Publico del Estado de Colima, y ser el canal de
comunicacion e interaccidn con la persona titular de la Oficina y el Enlace de Administracion de Riesgos;

Revisar los proyectos de Matriz, Mapa de Administracion de Riesgos y el Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos, conjuntamente con el Enlace de Administracion de Riesgos;

10

Revisar el Reporte de Avances Trimestral del Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos y el Reporte Anual
del Comportamiento de los Riesgos;

11

Presentar anualmente para firma de la persona Titular de la Oficina y el Enlace de Administracion de Riesgos, la Matriz,
Mapa de Administracion de Riesgos, el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos y el Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos;

12

Difundir la Matriz de Administracién de Riesgos, el Mapa de Administracion de Riesgos y el Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos Institucionales, e instruir la implementacion de éste, a las personas responsables de las
acciones de control comprometidas;

13

Comunicar al Enlace de Administracion de Riesgos, los riesgos adicionales o cualquier actualizacion a la Matriz de
Administracion de Riesgos, al Mapa de Administracion de Riesgos y al Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos Institucionales determinados en el Comité de Control de Desempefio o de la Direccion de Control Interno y
Vigilancia de la Contraloria General del Estado, segun corresponda;

14

Verificar que se registren en el Sistema Informatico los reportes de avances trimestrales del Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos;

15

Presentar la Matriz, Mapa de Administracién de Riesgos, el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos y el
Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos, en la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal correspondiente
al Comité de Control de Desempefio de la Oficina o a la Direccién de Control Interno y Vigilancia de la Contraloria
General del Estado, segun corresponda, y sus actualizaciones en las sesiones subsecuentes;

16

Determinar, conjuntamente con la Presidencia y la Vocalia Ejecutiva, los asuntos a tratar en las sesiones del Comité y
reflejarlos en el orden del dia; asi como la participacion de las personas responsables de las areas competentes de la
Oficina;

17

Revisar y validar que la informacion institucional sea suficiente, relevante y competente e instruir al Enlace del Comité
sobre la conformacién de la carpeta electrénica, en los 10 dias habiles previos a la celebracién de la sesion;
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Solicitar al Enlace del Comité que incorpore al sistema informatico la informacion que compete a las unidades
18 | administrativas de la Oficina, para la conformacién de la carpeta electrénica, a mas tardar 5 dias habiles previos a la
celebracion de la sesion; y
19 Las demas que le sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale, en la materia, la persona titular de la Oficina.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura cualquier area de estudio en ciencias sociales,
1 Escolaridad Minima preferente L P L e
administracion, derecho, o ciencias politicas
. - Planeacion estratégica, elaboracién de presentaciones electrénicas y
2 Conocimientos Técnicos . . . S : o -
reportes ejecutivos, investigaciones y estudios sobre politica y social
L . 3 afios en funciones sobre el entorno sociopolitico, econémico y social,
3 Experiencia Previa en .
estatal y nacional
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . : g .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, creatividad,
capacidad para delegar, gestion de proyectos, manejo de personal,
. inteligencia emocional, orientacion a resultados, pensamiento
6 Habilidades e . - ) o
estratégico, manejo de equipo de computo, gestion de recursos
(humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, comportamiento ético, respeto
por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural)
Especificos
1 Idioma Inglés (70-80%)
2 Manejo de Programas Informaticos Paqueteria Office
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o Computadora, impresora
Herramientas
. . Mobiliario y equipo de oficina, telefonia movil, fotocopiadora,
4 Requerimientos de Materiales impresora, escaner, vehiculo, gasolina
Elementos adicionales fisicos
Condicioén fisica Requerido
2 Fuerza Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

Sector Publico Municipal y
Federal

Sector Privado y Social
Ciudadania en General

Con todas las Dependencias de
Gobierno del Estado

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel

de Gestién Directivo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico
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Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

N NP |IN[DN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ENLACE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Nombre del Puesto Enlace de Administracion de Riesgos

Jefe(a) Inmediato(a) Coordinador(a) de Control Interno

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Colaborar con el funcionamiento eficaz que coadyuve en el cumplimiento de la Coordinacién de Control Interno. Operar como
enlace con otras areas, dependencias y proyectos.

Ubicacién en la Estructura

vV

COORDINACION DE CONTROL
INTERNO

ENLACE DE ADMINISTRACION DE
RIESGOS

/\

NO APLICA

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcion; y

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

Funciones propias del puesto

1 Ser el canal de comunicacion e interaccién con la persona que funja como Coordinador de Control Interno y las Areas
administrativas responsables de la administracion de riesgos;
Informar y orientar a las unidades administrativas sobre el establecimiento de la metodologia de administracion de

2 riesgos determinada por la Dependencia o Entidad, las acciones para su aplicacion y los objetivos institucionales a los
que se deberd alinear dicho proceso, para que documenten la Matriz de Administracion de Riesgos;

3 Revisar y analizar la informacién proporcionada por las areas administrativas en forma integral, a efecto de elaborar y
presentar a la persona que funja como Coordinador de Control Interno los proyectos institucionales de la Matriz, Mapa
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y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos; el Reporte de Avance Trimestral del Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos; y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos;

4 Resguardar los documentos sefialados en el inciso anterior que hayan sido firmados y sus respectivas actualizaciones;
5 De_tr seguimiento permanente al Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos y actualizar el Reporte de Avance
Trimestral; y
5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales

1 Escolaridad Minima preferente

Licenciatura en cualquier area de estudio en ciencias sociales y
administrativas

2 Conocimientos Técnicos Ortografia y Redaccion

3 Experiencia Previa en No Requerido

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm
Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de

. andlisis, creatividad, organizacién, orientacibn a resultados,

6 Habilidades . . o Iy . . . ;
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo
Espiritu  de  servicio, proactividad, disciplina, honradez,

7 Actitudes responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital

Especificos

1 Idioma No Requerido

2 Manejo de Programas Informaticos No Requerido

3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o Acceso a computadora e impresora

erramientas
4 Requerimientos de Materiales Con acceso a estaciones de Trabajo, mobiliario, vehiculo y equipos

de oficina

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

Fuerza

No Requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No Requerido

Coordinacion

No Requerido

(|~ |N

Resistencia

No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

Todas las areas de la Oficina No aplica

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico
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Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

P |o|r|k|k

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA -75-

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TITULAR DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Nombre del Puesto Titular de Unidad de Transparencia

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de la Oficina de la Gubernatura

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Dar seguimiento y cumplimiento a las obligaciones de transparencia de acuerdo a las disposiciones establecidas en la ley de
Transparencia.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DE LA OFICINA
DE LA GUBERNATURA <

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a su area, a fin de prever los recursos necesarios para
su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revision y validacién respectiva,;

6 Emitir opinion a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi se
requiera;

10 | Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;

12 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus
atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera,

13 Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones

aplicables en el Estado;
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14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
15 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente
en materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
17 | unaseguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
para prevenir la corrupcion;
18 | Cumpliry vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y

legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.

Funciones propias del puesto

En materia de manejo de informacion:

a) Ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante la Secretaria;

b) Recabar, publicar y actualizar la informacién que debe permanecer en internet, a disposicion del publico, en
términos del marco legal aplicable en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales;

1 c) Elaborar un registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informacion, que contenga cuando menos los
datos relativos a las respuestas, resultados y costos de reproduccion y envio;

d) Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de la Secretaria;

e) Proponer se habilite al personal necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de informacion;

a) Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando que sean
accesibles a la poblacion;

En materia de atencion de solicitudes:

a) Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta la entrega de la misma,
cuando ello resulte procedente;

b) Llevar el registro y actualizarlo trimestralmente, de las solicitudes de acceso a la informacion, asi como de los
trdmites y resultados obtenidos de la atencion a las mismas, haciéndolo del conocimiento de la persona titular
de la Secretaria;

c) Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de informacién, asi como en

2 los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma, y, en su caso, sobre los sujetos
obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

d) Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las
obligaciones previstas en el marco legal aplicable en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales;

e) Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de informacion;

Apoyar y orientar a los particulares respecto de los recursos que tienen a su alcance para el ejercicio pleno de los

derechos consagrados en el marco legal aplicable en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion

de datos personales;

En materia de proteccion de datos personales:

a) Rendir un informe periédico conforme al periodo establecido por la autoridad garante en el que deberan
consignar los siguientes datos:

1. El nimero de solicitudes de informacion presentadas en materia de datos personales a la entidad que
informa, especificando las que se resolvieron positiva y negativamente, asi como las que no pudieron ser
tramitadas por cualquier causa y las que existieran pendientes de resolver;

2. El ntmero de solicitudes en materia de datos personales en que se hizo necesario prorrogar el término
ordinario de respuesta;

3. Las causas por las que se determind negar la informacién en materia de datos personales que les fuera
solicitada y las ocasiones en que esto ocurrio;

4. Las estadisticas sobre la naturaleza de la informacién en materia de datos personales que les fue
solicitada;

3 5. Las acciones mas relevantes que hubieran realizado para la atencién de solicitudes de informacién en

materia de datos personales, capacitacion y difusion de los derechos que tutela la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

6. Los datos estadisticos sobre las consultas de sus paginas de internet, los periodos o fechas de
actualizacion de las mismas y los demas que sirvan a la autoridad garante para realizar sus funciones
del cumplimiento de las obligaciones que en materia de datos personales tienen los sujetos obligados;

b) Auxiliar y orientar a la persona titular de la Secretaria con relacion al ejercicio del derecho a la proteccion de
datos personales;

C) Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO y del derecho a la portabilidad de datos
personales;

d) Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su titular o su
representante debidamente acreditados;

e) Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
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derechos ARCO y del derecho a la portabilidad de datos personales;
f)  Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccién de datos personales; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Oficina en la materia.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima preferente

Licenciatura

2 Conocimientos Técnicos

Planeacion estratégica, elaboracién de presentaciones electrénicas y
reportes ejecutivos, investigaciones y estudios sobre politica y social.

3 Experiencia Previa en

3 afios en funciones sobre el entorno sociopolitico, econémico y social,
estatal y nacional

4 Disponibilidad para Viajar

Si

5 Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacién aplicable

6 Habilidades

Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, creatividad,
capacidad para delegar, gestién de proyectos, manejo de personal,
inteligencia emocional, orientacion a resultados, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de cOomputo, gestion de recursos
(humanos, financieros, materiales, etc.)

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

7 Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, comportamiento ético, respeto
por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural)
Especificos
1 | Idioma Inglés (70-80%)

2 Manejo de Programas Informaticos

Paqueteria Office

3 Manejo de Equipo Especializado
Herramientas

ylo

Computadora e impresora

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, telefonia movil, fotocopiadora,
impresora, escaner, vehiculo, gasolina

Elementos adicionales fisicos

1 Condicion fisica

No Requerido

Fuerza

No Requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No Requerido

Coordinacion

No Requerido

O~ |WIN

Resistencia

No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Sl

Sector Publico Municipal y
Federal

Sector Privado y Social
Ciudadania en General

Con todas las Dependencias
de Gobierno del Estado

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Directivo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administraciéon Publica 2
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Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacién con Enfoque en Derechos
Humanos

N [N |DN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TITULAR DE UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto Titular de Unidad de Asuntos Juridicos

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de la Oficina de la Gubernatura

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Fungir como consultora o consultor juridico, asi como representar legalmente a la persona titular de la Oficina, de las unidades
de apoyo y administrativas ante cualquier autoridad jurisdiccional, administrativa y del trabajo.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DE LA OFICINA
DE LA GUBERNATURA <

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a su area, a fin de prever los recursos necesarios para
su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revision y validacién respectiva,;

6 Emitir opinidn a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi se
requiera;

10 | Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;

12 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus
atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera,

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

14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
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15 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente
en materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
17 | unaseguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
para prevenir la corrupcion;
18 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.
Funciones propias del puesto
1 Asesorar juridicamente a la persona titular de la Oficina, de las unidades de apoyo y administrativas;
Intervenir en el levantamiento de actas administrativas que lleven a cabo las distintas unidades de apoyo y
2 administrativas de la Oficina, en las que se hagan constar hechos que puedan constituir delitos o responsabilidad de
las personas servidoras publicas;
Representar legalmente a la persona titular de la Oficina, y a sus unidades de apoyo y administrativas, en los juicios y
3 procesos de cualquier materia que se ventilen ante los tribunales, judiciales y administrativos locales y federales, en
gue sean parte;
Proponer los informes previos y justificados que en juicio de amparo deban rendir la persona titular de la Oficina y las
4 personas servidoras publicas de las unidades de apoyo o administrativas, en los asuntos competencia de la Oficina,
intervenir como tercero interesado y proponer los términos de los recursos que procedan, asi como formular, en general,
todas las promociones gue en dichos juicios se requieran;
Presentar, en representacion de la Oficina y de sus unidades de apoyo y administrativas, demandas, denuncias y
5 querellas, otorgar perdén y desistirse previa autorizacion de la persona titular de la oficina, en los asuntos en que se
afecten bienes propiedad del Estado, sin perjuicio de la competencia de otras personas y autoridades a las que la ley
otorga atribuciones semejantes;
6 Certificar copias de los documentos y constancias existentes en los archivos de la Oficina;
Informar a las unidades de apoyo y administrativas de la Oficina, sobre normas juridicas publicadas en el Diario Oficial
7 de la Federacién o en el Periddico Oficial "El Estado de Colima", cuando sean de interés para el ejercicio de sus
atribuciones; y
8 Las demés que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Oficina.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Juridicas
o o Planeacion estratégica, elaboracién de presentaciones electronicas y
2 Conocimientos Técnicos : . - S : o -
reportes ejecutivos, investigaciones y estudios sobre politica y social
. . . 3 afios en funciones sobre el entorno sociopolitico, econémico y social,
3 Experiencia Previa en .
estatal y nacional
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . - - .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, creatividad,
capacidad para delegar, gestion de proyectos, manejo de personal,
6 Habilidades inteligencia emocional, orientacion a resultados, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de computo, gestion de recursos
(humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, comportamiento ético, respeto
por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural)
Especificos
1 Idioma Inglés (70-80%)
2 Manejo de Programas Informéticos Paqueteria Office
Manejo de Equipo Especializado vy/o .
3 10 quip P y Computadora, impresora
Herramientas
. . Mobiliario y equipo de oficina, telefonia moévil, fotocopiadora,
4 Requerimientos de Materiales . y equip p ) P
impresora, escéner, vehiculo, gasolina
Elementos adicionales fisicos
1 Condicion fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
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3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion No Requerido
6 Resistencia No Requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Sector Publico Municipal y
Recursos Financieros* Nulo Con todas las Dependencias de Federal .
: Sector Privado y Social
Recursos Humanos* Nulo Gobierno del Estado Ciudadania en General
Informacion Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Directivo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

N NP |IN[DN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TITULAR DE LA UNIDAD PARA LA IGUALDAD DE GENERO
Nombre del Puesto Titular de la Unidad para la Igualdad de Género
Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de la Oficina de la Gubernatura
Subordinados(as)
NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Generar acciones coordinadas y estratégicas para institucionalizar la perspectiva de género a través de un proceso transversal
y homogéneo, en la planeacidén y ejecucién de programas, politicas publicas y cultura organizacional.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DE LA OFICINA
DE LA GUBERNATURA <

UNIDAD PARA LA IGUALDAD
DE GENERO

/\

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

2 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revision y validacién respectiva;

6 Emitir opinidn a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

10 | Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;

12 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus
atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera,

13 Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones

aplicables en el Estado;
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14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
15 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
17 | unaseguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
para prevenir la corrupcion;
18 | Cumpliry vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.
Funciones propias del puesto
1 Monitorear la institucionalizacion y transversalidad de la igualdad de género;
Promover programas y acciones con perspectiva de género, interculturalidad y de derechos humanos, que aseguren
2 gue la politica publica considere las especificidades, las diferencias y las desigualdades interseccionales que existen
entre mujeres y hombres;
Elaborar el Plan de Accién Anual de la UIG, en el que se plasme la politica y prioridades en materia de género de la
3 dependencia, deberé estar alineado a los objetivos del programa de Igualdad sustantiva entre Mujeres y Hombres para
el Estado de Colima; programa para prevenir, atender, sancionar y erradicar la Violencia contra las Mujeres, asi como
el programa de Cultura Institucional para la Administracion Publica;
4 Promover al interior de la dependencia, una cultura de la igualdad entre géneros, que favorezcan la eliminacion de los
estereotipos de género;
Fomentar cambios organizacionales que garanticen una vida laboral libre de violencia, prestando especial atenciéon a
5 la violencia sexual, asi como aquellas medidas que concilien la vida laboral y familiar de las personas servidoras
publicas; y en general, se propicie la implementacién de acciones afirmativas encaminadas a acelerar la igualdad
sustantiva entre mujeres y hombres, en tanto subsista la discriminacion;
6 Elaborar diagnoésticos situacionales para la igualdad de género y presentar propuestas a la persona titular de la
dependencia o entidad;
7 Mantener coordinacion con los organismos de promocion, defensa y observancia de los derechos de las personas, con
el fin de promover y procurar la igualdad en la vida civil de mujeres y hombres;
Promover la capacitacion y formacién de las personas servidoras publicas en coordinacion con la Subsecretaria de
8 Administracion, de manera sistematica y permanente en materia de igualdad entre mujeres y hombres; violencia y no
discriminacion, con la finalidad de que cuenten con las capacidades institucionales para atender dichas desigualdades;
9 Gestionar que el programa presupuestario incluya la perspectiva de género en todo el proceso de planeacion, disefio,
programacion, aplicacion, seguimiento y evaluacion de los presupuestos publicos;
Promover nuevos indicadores de género en el programa presupuestario que permita a través del Sistema de Evaluacion
10 | del Desempefio (SED), monitorear y dar seguimiento a los recursos asignados para el cumplimiento de acciones a
favor de la igualdad entre mujeres y hombres;
11 Atender los _req_uerimientos de informacion para el seguimiento y monitoreo de las acciones con perspectiva de género
a través de indicadores de género y estadistica desagregada por sexo; y
12 Las demés que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la dependencia o entidad en la materia.
Requerimientos del puesto
Generales
1 £ . L Licenciatura en Ciencias Juridicas, Ciencias Administrativas y
scolaridad Minima preferente ;
sociales
o o Planeacion estratégica, elaboracion de presentaciones electrénicas y
2 Conocimientos Técnicos : . - S : o -
reportes ejecutivos, investigaciones y estudios sobre politica y social
L . 3 afios en funciones sobre el entorno sociopolitico, econémico y social,
3 Experiencia Previa en .
estatal y nacional
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . - - .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, -creatividad,
capacidad para delegar, gestién de proyectos, manejo de personal,
6 Habilidades inteligencia emocional, orientacion a resultados, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de computo, gestion de recursos
(humanos, financieros, materiales, etc.)
7 Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, comportamiento ético, respeto
por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural)
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Especificos

1 Idioma

Inglés (70-80%)

2 Manejo de Programas Informaticos

Paqueteria Office

Manejo de
Herramientas

3 Equipo

Especializado

ylo

Computadora, impresora

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, telefonia movil, fotocopiadora,
impresora, escaner, vehiculo, gasolina

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

Fuerza

No Requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No Requerido

Coordinacion

No Requerido

O~ W|N

Resistencia

No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informaciéon Confidencial** Sl

Con todas las Dependencias de
Gobierno del Estado

Sector Publico Municipal y
Federal

Sector Privado y Social
Ciudadania en General

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Directivo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

N IN[FPIN|N
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) TECNICO(A)

Nombre del Puesto Coordinador(a) Técnico(a)

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de la Oficina de la Gubernatura

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Coordinar la aplicacion de los proyectos y temas transversales de la Administracion Publica al interior de la oficina de la
Gubernatura, asi como dar seguimiento al cumplimiento de metas y a la evaluacion de la planeacién estratégica, con el apoyo
de las unidades administrativas de la Oficina.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DE LA OFICINA
DE LA GUBERNATURA <

COORDINACION TECNICA

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revision y validacién respectiva;

6 Emitir opinion a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

10 | Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;

12 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus

atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera,
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13 Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones
aplicables en el Estado;
14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
15 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempeiiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto de proporcionar
17 | unaseguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
para prevenir la corrupcion;
18 | Cumpliry vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.
Funciones propias del puesto
1 Fungir como enlace técnico con las unidades administrativas y de apoyo para la atencién y seguimiento de los asuntos
de la Oficina;
Coordinar las acciones necesarias para el puntual seguimiento o actualizacion del Plan Estatal de Desarrollo, asi como
2 las metas estratégicas, con la finalidad de mantener actualizados los avances y resultados para la correcta toma de
decisiones de las areas intervinientes;
3 Elaborar los informes correspondientes del seguimiento y avances del Plan Estatal de Desarrollo, considerando de
manera especial los aspectos criticos para la toma de decisiones;
4 Recibir, orientar y atender a personas, grupos y organizaciones del sector;
5 Proporcionar apoyo técnico a las actividades propias de la persona titular de la Jefatura de la Oficina;
6 Fungir como enlace, coordinar y proporcionar previo acuerdo con la persona titular de la Jefatura de la Oficina, la
informacién y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
7 Atender las peticiones y quejas relacionadas con los asuntos competencia de la oficina y dar seguimiento a los mismos;
8 Elaborar y mantener actualizados los documentos relativos a la oficina tales como: manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico, asi como la estructura organica y sus modificaciones; y
9 Las demés que le encomiende la persona titular de la Oficina.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Juridicas, Ciencias Administrativas
o L Planeacion estratégica, elaboracion de presentaciones electrénicas y
2 Conocimientos Técnicos : . . N : o .
reportes ejecutivos, investigaciones y estudios sobre politica y social
. . . 3 afios en funciones sobre el entorno sociopolitico, econémico y social,
3 Experiencia Previa en .
estatal y nacional
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . - ) .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, creatividad,
capacidad para delegar, gestion de proyectos, manejo de personal,
6 Habilidades inteligencia emocional, orientacion a resultados, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de computo, gestibn de recursos
(humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, comportamiento ético, respeto
por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural)
Especificos
1 Idioma Inglés (70-80%)
2 Manejo de Programas Informaticos Paqueteria Office
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 10 quip P y Computadora, impresora
Herramientas
- . Mobiliario y equipo de oficina, telefonia movil, fotocopiadora,
4 Requerimientos de Materiales . y equip . . P
impresora, escaner, vehiculo, gasolina
Elementos adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
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4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion No Requerido
6 Resistencia No Requerido

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Sector Publico Municipal y
Recursos Financieros* Nulo Con todas las Dependencias de Federal .
: Sector Privado y Social
Recursos Humanos* Nulo Gobierno del Estado Ciudadania en General
Informacion Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Directivo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N [N IN[N

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO (A) TECNICA DE ENLACE GUBERNAMENTAL
Nombre del Puesto Secretario(a) Técnica de Enlace Gubernamental
Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de la Oficina de la Gubernatura
Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto
1 Enlace Administrativo
1 Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de la Informacién
1 Director(a) de Audiencias y Relaciones Publicas
1 Jefe(a) del Departamento Operativo
1 Jefe(a) del Departamento de Servicios

Objetivo del Puesto

Apoyar en la asesoria politica a la persona titular del Poder Ejecutivo y en las relaciones institucionales con las instancias
gubernamentales federales, estatales y municipales, asi como con los diversos organismos sociales nacionales y estatales.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DE LA OFICINA
DE LA GUBERNATURA

SECRETARIA TECNICA DE ENLACE
GUBERNAMENTAL

DIRECCION DE AUDIENCIAS Y
RELACIONES PUBLICAS

JEFATUTREACECE)P;Z?AZTSEALEANTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
OPERATIVO DE SERVICIOS

ENLACE ADMINISTRATIVO INFORMACION

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

2 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a su area, a fin de prever los recursos necesarios para
su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revisién y validacién respectiva;

6 Emitir opinion a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi se
requiera;

10 | Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;

12 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus

atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera;
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Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones

13 -
aplicables en el Estado;
14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
15 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempeiiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente
en materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
17 | unaseguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
para prevenir la corrupcion;
18 | Cumpliry vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y

legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.

Funciones propias del puesto

Colaborar en coordinacion con la Secretaria General de Gobierno, en el establecimiento de las relaciones politicas del

1 Poder Ejecutivo del Estado con el Gobierno Federal, sus dependencias y entidades; el Congreso de la Unién; el
Congreso del Estado y los Ayuntamientos de la entidad;
2 Representar a la persona titular del Poder Ejecutivo, en las reuniones de trabajo con las personas representantes
designados por el Gobierno Federal en el Estado, cuando éste asi lo disponga;
3 Planear, coordinar o ejecutar programas estratégicos, especiales o prioritarios a cargo de la Administracién Publica del
Estado, que le encomiende la persona titular del Poder Ejecutivo;
4 Proporcionar la persona titular del Poder Ejecutivo, los servicios de asesoria, consultoria y apoyo técnico con el objeto
de aportar elementos para la toma de decisiones;
5 Colaborar con la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado, en la definicién e integracién del proyecto de
Agenda Legislativa del Poder Ejecutivo y apoyar el seguimiento correspondiente;
Proporcionar asesoria técnica a las personas servidoras publicas de la Administracion Publica Estatal, que sean citados
6 por el Congreso del Estado o Comisiones Legislativas del mismo, por indicacion directa la persona titular del Poder
Ejecutivo;
7 Contribuir a crear las condiciones que permitan lograr la construccién de acuerdos politicos y consensos sociales en la
entidad;
Representar a la persona titular del Poder Ejecutivo, en coordinacién con la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del
8 Estado, en las sesiones del Congreso del Estado, con objeto de apoyar en las observaciones que haga a Iniciativas de
Ley o Decreto que procedan de él, participando en las discusiones o debates;
9 Desempefiar las comisiones protocolarias 0 especiales, asi como participar en aquellas reuniones de gabinete que
expresamente le encomiende la persona titular del Poder Ejecutivo;
10 Resguardar el inmueble y los bienes muebles y demas activos de Casa Oficial de Gobierno, Palacio de Gobierno y del
Despacho del Complejo Administrativo;
11 Adm@n!strar_ las instalaciones y serviciqs de Casa Ofi_cial de _Gobier_no, Palacio de Gobierno y Despacho del Complejo
Administrativo, proveyendo lo necesario para su debido funcionamiento;
Coordinar el apoyo logistico que implementen las dependencias y entidades del Gobierno Estatal para la organizacion
12 | de eventos en Casa de Gobierno, Palacio de Gobierno y Despacho del Complejo Administrativo relacionados con sus
respectivos &mbitos de competencia;
13 | Asegurar y supervisar el servicio de soporte y mantenimiento a los sistemas y equipos informaticos y tecnolégicos;
14 Dirig_ir y vigilar los mecgnismos de contrql y s_eguimiento de las audiencias, asi Organizar y supervisar las relaciones
publicas de la persona titular del Poder Ejecutivo; y
15 Las demas que les sean conferi_das por otras (_Jlisposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura
2 Conocimientos Técnicos Panorama general de tipo econémico, politico y social de la Entidad
. . 3 afios en Administracion Publica, planeacion, fomento a la economia,
3 Experiencia Previa en X -
relaciones publicas
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . . . - ) .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, capacidad para
delegar, capacidad de andlisis politico y social, facilidad de palabra,
6 Habilidades manejo de personal, inteligencia emocional, pensamiento estratégico,

toma de decisiones, manejo de crisis, manejo de equipo de computo,

gestién de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)
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Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, innovacion, respeto por la
diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento ético
Especificos
1 | Idioma Inglés (70-80%)

2 Manejo de Programas Informaticos

Paqueteria Office

3 Manejo de Equipo Especializado
Herramientas

ylo

Computadora e impresora

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, telefonia movil, fotocopiadora,
impresora, escaner, vehiculo, gasolina

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

Fuerza

No Requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No Requerido

Coordinacion

No Requerido

oD~ |lwW|IN

Resistencia

No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Alto
Informacion Confidencial** Sl

Con todas las Dependencias de
Gobierno del Estado

Sector Publico Municipal y
Federal

Sector Privado y Social
Ciudadania en General

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Alta Direccion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

N IN|FP[IN|N
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto Enlace Administrativo

Jefe(a) Inmediato(a) Secretario(a) Técnica de Enlace Gubernamental

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

2 Auxiliar Administrativo

Auxiliar Técnico

Recepcionista

Operador(a) de Conmutador

1
2
1 Secretario(a)
1
1

Chofer y mensajero

Objetivo del Puesto

Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Secretaria Técnica de Enlace

Gubernamental.
Ubicacién en la Estructura
SECRETARIA TECNICA DE
ENLACE GUBERNAMENTAL
ENLACE ADMINISTRATIVO
|
. OPERADOR (A) DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR TECNICO RECEPCIONISTA SECRETARIA(Q) CONMUTADOR CHOFER Y MENSAJERO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

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

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

o (O] W

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

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;

Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicidon de cuentas, y armonizacién contable;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente
en materia de archivo;
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Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
10 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
11 | unaseguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcion;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria, asi
como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Dar seguimiento y control al ejercicio del presupuesto anual asignado a la Secretaria Técnica de enlace Gubernamental;
2 Contribuir al establecimiento de sistemas de control y seguridad respecto de los recursos financieros y materiales
asignados a la Secretaria Técnica de enlace Gubernamental;
3 Elaborar las requisiciones de compras, servicios generales y gastos de Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental
para su autorizacion;
4 Realizar los tramites, para su autorizacion, relativos a las incidencias del personal (inasistencia, retardos, vacaciones,
incapacidades, descuentos, comisiones) ante la Direccion General de Recursos Humanos;
5 Elaborar los formatos para la Direccibn General de Recursos Humanos relativo a altas, bajas, corrimientos
escalafonarios y modificaciones de personal,
6 Realizar los trdmites para la autorizacion del mantenimiento vehicular de la Secretaria Técnica de Enlace
Gubernamental;
7 Realizar los trdmites para autorizacion de altas y bajas de los muebles e inmuebles ante la Direccién de Bienes
Patrimoniales;
8 Coordinar la actualizacion de los sistemas informéticos implementados para el inventario de los bienes inmuebles
asignados en el area;
9 Atender los reportes de anomalias detectadas en el edificio que ocupa la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental;
10 Elaborar proyecciones, fichas técnicas o instrumentos de andlisis de datos para conformar informes institucionales que
seran turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
11 Vigilar y autorizar el mantenimiento del parque vehicular asignado al area, de acuerdo a las instrucciones de su superior
inmediato;
12 | Coordinar la informacion requerida por Contraloria General del Estado en el Sistema de Entrega recepcion; y
13 | Las demas que le encomiende la persona titular de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Administrativas
Contabilidad ~ Gubernamental,  Transparencia  Gubernamental,
Presupuesto Basado en Resultados, Ley de Adquisiciones, Servicios y
o o Arrendamientos del Sector Publico, Ley de Trabajadores al Servicio del
2 Conocimientos Técnicos . . .
Gobierno del Estado, Ayuntamientos y Organismos, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, cursos
correspondientes de la competencia de Administracion Publica
3 Experiencia Previa en 1 afio en Administracion de recursos humanos, materiales y financieros
Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . - ) .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
6 Habilidades andlisis, creatividad, organizacion, orientacibn a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo
Espiritu  de  servicio, proactividad, disciplina, honradez,
7 Actitudes responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos SISER, Paqueteria Office
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 10 quip P y Computadora e impresora
Herramientas
- . Mobiliario equipo de oficina, telefonia movil, fotocopiadora,
4 Requerimientos de Materiales . y €quipo d . P
impresora, escéner, vehiculo, gasolina
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Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion No Requerido
6 Resistencia No Requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Sector Publico Municipal y
Recursos Financieros* Alto Con todas las Dependencias de Federal .
- . Sector Privado y Social
Recursos Humanos* Medio Gobierno del Estado Ciudadania en General
Informacién Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

N ININININ
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Jefe(a) Inmediato(a) Enlace Administrativo

Subordinados(as)

Ndimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Coadyuvar en las diferentes cuestiones administrativas a Enlace Administrativo de la Secretaria Técnica de Enlace
Gubernamental de acuerdo con las funciones de su area.

Ubicacién en la Estructura

ENLACE ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

1 Auxiliar en el proceso administrativo interno al Enlace Administrativo conforme a las disposiciones aplicables;

5 Colaborar en la elaboracion de las requisiciones de compras, servicios generales y gastos de la oficina de la
Gubernatura;

3 Apoyar en el fondo revolvente para cubrir aquellos gastos que por su naturaleza y confidencialidad no sea posible

tramitar oportunamente, y realizar las comprobaciones de este, de manera oportuna;
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Registrar los comprobantes fiscales en la bitdcora de relacion de facturas tanto gastos relacionados al mantenimiento

de Casa Oficial de Gobierno como la comprobacion de viaticos del personal;

5 Archivar las comprobaciones gastos relacionados al mantenimiento de Casa Oficial de Gobierno como la
comprobacion de viaticos del personal;

6 Archivar requisiciones, tramites de pago y gastos a comprobar realizados ante la Secretaria de Planeacién, Finanzas
y Administracién del Estado;
Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto
Generales

1 Escolaridad Minima preferente

Licenciatura en Ciencias Administrativas

Conocimientos Técnicos

Ortografia y Redaccién

Experiencia Previa en

1 afio en Administracion de recursos humanos, materiales y
financieros

Disponibilidad para Viajar

Si

g || W N

Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacién aplicable

6 Habilidades

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
andlisis, creatividad, organizaciéon, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo

Espiritu  de  servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecién y confidencialidad,

! Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido

2 Manejo de Programas Informaticos

SISER, Paqueteria Office

Manejo de Equipo Especializado

3 .
Herramientas

ylo

Acceso a computadora e impresora

4 Requerimientos de Materiales

Con acceso a estaciones de Trabajo, mobiliario, vehiculo y equipos
de oficina

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

Fuerza

No Requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No Requerido

Coordinaciéon

No Requerido

O || W|IN|F

Resistencia

No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Todas las areas de la Oficina No aplica
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
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Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

R |o|Rr|k|k

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO

Nombre del Puesto Aucxiliar Técnico

Jefe(a) Inmediato(a) Enlace Administrativo
Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Auxiliar en las actividades del Enlace Administrativo, asi mismo, llevar el control respecto con el parque vehicular asignado al
area.

Ubicacién en la Estructura

ENLACE ADMINISTRATIVO

AUXILIAR TECNICO

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacidn respectiva;

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

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

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

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

Actualizar los sistemas de control y seguridad respecto al parque vehicular, con el objeto de prevenir irregularidades y

1 > . . :
obtener el maximo aprovechamiento de los recursos asignados;

Colaborar en la realizacion de los tramites administrativos necesarios para lograr el adecuado funcionamiento del
parque vehicular designado;

Actualizar el control de las bitacoras de servicio de mantenimiento y dotacién de gasolina del parque vehicular oficial
designado;

Elaborar reportes de las fallas 0 anomalias que se identifiquen en el parque vehicular designado;

Llevar el control de las pdlizas de seguro del parque vehicular oficial;

Programar el mantenimiento del parque vehicular asignado;

N|ojoa|bd~h| W

Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
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8 Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima preferente

Licenciatura en Ciencias Administrativas

Conocimientos Técnicos

Redaccion, ortografia, manejo y control de correspondencia, funciones
administrativas

Experiencia Previa en

1 aflo en Administracién de recursos humanos, materiales y financieros

Disponibilidad para Viajar

Si

alfdblw| N

Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 3:00 pm

6 Habilidades

Administracion del tiempo, comunicaciéon asertiva, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacion, orientacibn a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo

Espiritu  de  servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

! Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido

2 Manejo de Programas Informéticos

Paqueteria Office

Manejo de
Herramientas

3 Equipo

Especializado

ylo

Acceso a computadora e impresora

4 Requerimientos de Materiales

Con acceso a estaciones de Trabajo, mobiliario, vehiculo y equipos
de oficina

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

Fuerza

No Requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No Requerido

Coordinacion

No Requerido

o~ |lw|N

Resistencia

No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Sl

Todas las areas de la Oficina No aplica

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion

Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 1
Gestion Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacion 0
Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos 1
Humanos




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA -99 -

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE RECEPCIONISTA

Nombre del Puesto Recepcionista

Jefe(a) Inmediato(a) Enlace Administrativo
Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Atender en el area de recepcion a los invitados dentro de Casa Oficial de Gobierno, recepcion de oficios y llamadas.

Ubicacién en la Estructura

ENLACE ADMINISTRATIVO

RECEPCIONISTA

/\

NO APLICA

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcion; y

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

Funciones propias del puesto

1 Recibir y atender a los invitados dentro de Casa Oficial de Gobierno;

2 Registrar en el sistema informatico y derivar los asuntos de acuerdo al tipo de planteamiento ciudadano;

3 Atender y registrar llamadas para otorgar la debida informacion;

4 Llevar el control de las invitaciones de la persona titular de la Jefatura de Oficina y de la persona titular del Poder
Ejecutivo, en sistema electrénico, recibidas en Casa Oficial de Gobierno;

5 Llevar el control fisico y digital de los oficios enviados a la persona titular de la Jefatura de la Oficina y de la Persona

titular del Poder ejecutivo, en sistema electrénico, recibidas en Casa Oficial de Gobierno;

Atender, gestionar y dar seguimiento puntual a los planteamientos de su superior que le sean turnados;
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7 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y

8 Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima preferente

Licenciatura en Ciencias Administrativas

Conocimientos Técnicos

Redaccion, ortografia, manejo y control de correspondencia, funciones
administrativas

Experiencia Previa en

1 afio en Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Disponibilidad para Viajar

Si

alfldblw| N

Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 3:00 pm

6 Habilidades

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo

Espiritu  de  servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

! Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido

2 Manejo de Programas Informéticos

Paqueteria Office

Manejo de Equipo

3 .
Herramientas

Especializado

ylo

Acceso a computadora e impresora

4 Requerimientos de Materiales

Con acceso a estaciones de Trabajo, mobiliario, vehiculo y equipos
de oficina

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

Fuerza

No Requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No Requerido

Coordinacion

No Requerido

o~ |lw|N

Resistencia

No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Sl

Todas las areas de la Oficina No aplica

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administraciéon Publica 1
Gestion Publica

Calidad en el Servicio 1
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Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)

Jefe(a) Inmediato(a) Enlace Administrativo
Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Apoyar en funciones secretariales y administrativas del Enlace Administrativo.

Ubicacién en la Estructura

ENLACE
ADMINISTRATIVO

SECRETARIO (A)

NO APLICA

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcion; y

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

Funciones propias del puesto

Apoyar en integrar y mantener actualizados los expedientes que se generen en el area, aplicando los controles de

1 > -
gestién de archivo;

2 Apoyar en la recepcion y registro de la correspondencia, asi como turnarla al area correspondiente para su tramite y
seguimiento previa revisién del superior inmediato;

3 Enviar y recibir documentacion;

4 Llevar el control de la papeleria, apoyos, insumos necesarios para el buen funcionamiento del &rea;

5 Revisar y redactar correos electrénicos, para dar el debido seguimiento, previa instruccion de su superior jerarquico;

6 Elaborar los oficios y documentos que solicite su superior inmediato;

7 Hacer y recibir llamadas telefénicas;

8 Apoyar en las funciones que le confiere el enlace administrativo, cuando asi le sea requerido;

9 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
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Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima preferente

Licenciatura en Ciencias Administrativas

Conocimientos Técnicos

Redaccion, ortografia, manejo y control de correspondencia, funciones
administrativas

Experiencia Previa en

1 aflo en Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Disponibilidad para Viajar

Si

alfdblw| N

Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 3:00 pm

6 Habilidades

Administracion del tiempo, comunicaciéon asertiva, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacion, orientacibn a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo

Espiritu  de  servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

! Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido

2 Manejo de Programas Informéticos

Paqueteria Office

Manejo de
Herramientas

3 Equipo

Especializado

ylo

Acceso a computadora e impresora

4 Requerimientos de Materiales

Con acceso a estaciones de Trabajo, mobiliario, vehiculo y equipos
de oficina

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

Fuerza

No Requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No Requerido

Coordinacion

No Requerido

o~ |lw|N

Resistencia

No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Sl

Todas las areas de la Oficina No aplica

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion

Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 1
Gestion Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacion 0
Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos 1
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE OPERADOR(A) DE CONMUTADOR

Nombre del Puesto Operador(a) de Conmutador

Jefe(a) Inmediato(a) Enlace Administrativo

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Operar el conmutador de la Casa Oficial de Gobierno, proporcionando atencién y canalizacion de las llamadas recibidas, de
manera eficiente.

Ubicacién en la Estructura

WV

ENLACE ADMINISTRATIVO

/\

N

OPERADOR (A) DE CONMUTADOR

/\

A

NO APLICA

/\

Descripcion 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 revision y validacidn respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

Atender el conmutador de la casa oficial de Gobierno, de manera eficaz y eficiente, de acuerdo al protocolo de atencion

1 .
autorizado;
2 Llevar un registro de llamadas entrantes a las diferentes areas de la casa oficial de Gobierno;
3 Realizar enlaces de llamadas solicitadas por los servidores publicos de las diferentes areas de la Casa Oficial de la

Gobierno; y

Las demas que le confiera el superior jerarquico.




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

-105 -

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Administrativas
. - Redaccion, ortografia, manejo y control de correspondencia, funciones
2 Conocimientos Técnicos S .
administrativas
3 Experiencia Previa en 1 aflo en Administracion de recursos humanos, materiales y financieros
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 3:00 pm
Administracion del tiempo, comunicaciéon asertiva, capacidad de
- andlisis, creatividad, organizacion, orientacibn a resultados,
6 Habilidades . . o 1y . . . ;
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo
Espiritu  de  servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes . . - o
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informéticos Paqueteria Office
3 Manejo_ de  Equipo  Especializado y/o Acceso a computadora e impresora
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Con acceso a estaciones de Trabajo, mobiliario y equipos de oficina
Elementos adicionales fisicos
Condicioén fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual No Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion No Requerido
6 Resistencia No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

Todas las areas de la Oficina No aplica

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 1
Gestion Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacion 0
Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos 1
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE CHOFER Y MENSAJERO

Nombre del Puesto Chofer y Mensajero

Jefe(a) Inmediato(a) Enlace Administrativo

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Trasladar de manera responsable y oportuna al personal adscrito a la Oficina de la Gubernatura y documentacion, dentro y
fuera de la ciudad, de acuerdo a las actividades de la dependencia.

Ubicacién en la Estructura

V

ENLACE ADMINISTRATIVO

CHOFER Y MENSAJERO

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacion respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcién; y

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

Funciones propias del puesto

1 Transportar de manera oportuna a al personal que se le indique, en el vehiculo oficial que se le asigne para tal comisién;

5 Verificar, al inicio d_e cada comision o traslado,_ las condicior]es de ope_raci(’)n y de seguridad del vehiculo para informar,
en su caso, cualquier hallazgo relevante a su jefe(a) inmediato superior;

3 Re_sguardar, ala c_onclusi(’)n de cada comision o traslado y de'la jornadq Iabora_ll, el erhl’culo oﬁcial que le haya sido
asignado para realizar sus labores, entregando las llaves del mismo a su jefe(a) inmediato superior;

4 Realizar los reportes sobre operacion del vehiculo que le sean indicados por su superior jerarquico;

5 Atender en forma oportuna los asuntos que encomienda el Enlace Administrativo de la Secretaria Técnica de Enlace
Gubernamental;

6 Auxiliar al Enlace Administrativo de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental en sus actividades que se indique;
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7 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y

8 Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

Escolaridad Minima preferente

Secundaria

Conocimientos Técnicos

Conduccion de vehiculos y entrega de documentos

Experiencia Previa en

2 afios en Conduccién de Vehiculos y entrega de documentos

Si

Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

2
3
4 Disponibilidad para Viajar
5
6

Habilidades

Administracién del tiempo, comunicacion asertiva y ortografia

Comportamiento ético, disciplina, espiritu de servicio, honradez,

7 Actitudes orientacion al servicio, proactividad, respeto por la diversidad (sexual,
de género, politica, cultural) y responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos

No requerido

Manejo de Equipo

3 .
Herramientas

Especializado

ylo

No requerido

4 Requerimientos de Materiales

No requerido

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

Fuerza

No Requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No Requerido

Coordinacion

Requerido

o~ |lw|N

Resistencia

No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Sl

Oficina de la Gubernatura

No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel

de Gestion Operativo

Fund

amental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

R |O|Rr|kr|Fk
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| DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de la Informacién

Jefe(a)

Inmediato(a) Secretario (a) Técnica de Enlace Gubernamental

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Tecnologias de la Informacién

Objetivo del Puesto

Brindar

soporte y mantenimiento a los programas y sistemas informaticos utilizados en la dependencia.

Ubicacién en la Estructura

N\

SECRETARIA TECNICA DE ENLACE
GUBERNAMENTAL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

/\

AUXILIAR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

2 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revision y validacién respectiva;

6 Emitir opinidn a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

10 | Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;

12 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus
atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera;

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

14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
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Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como

15 ~ e
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
17 | unaseguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
para prevenir la corrupcion;
18 | Cumpliry vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.
Funciones propias del puesto

1 Brindar soporte preventivo a los programas y sistemas informaticos utilizados en la oficina de la Gubernatura;

2 Llevar el control y registro del soporte informatico brindados en la oficina de la Gubernatura;

3 Promover la implementacion del control y registro del soporte informatico en las unidades Administrativas de la Oficina
de la Gubernatura;

4 Identificar los registros de servicios de intercomunicacion de Bases de Datos (Webservices) de la Oficina de la
Gubernatura con otras entidades;

5 Registrar y documentar los servicios de intercomunicacion de Bases de Datos (Webservices) de la Oficina con otras
entidades;

6 Promover la interoperabilidad de los sistemas de la oficina;

7 Proponer politicas, lineamientos y sistemas automatizados en las diferentes areas de servicios y gestién de la Oficina
de la Gubernatura en materia de su competencia; y

8 Las demas que le encomiende la persona titular de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental.

Requerimientos del puesto
Generales

1 Escolaridad Minima preferente

Ingenieria y Tecnologia, Sistemas Computacionales e Informaticos

Conocimientos Técnicos

Mantenimiento y soporte a programas y sistemas informaticos,
administracioén y configuracién de bases de datos

Experiencia Previa en

1 afio en Sistemas y soporte informatico

Disponibilidad para Viajar

Si

a (AW N

Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

6 Habilidades

Administracién del tiempo, comunicacién asertiva, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacién, orientacibon a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo

Espiritu de Servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

7 Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)

2 Manejo de Programas Informéticos

Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
calculo, bases de datos, presentacion de diapositivas), Webservices

Manejo de
Herramientas

Equipo Especializado

3

Computadora e impresora

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, telefonia movil, fotocopiadora,
impresora, escaner, vehiculo, gasolina

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

Fuerza

No Requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No Requerido

Coordinaciéon

No Requerido

(A~ |W|N

Resistencia

No Requerido
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Medio
Informacion Confidencial** Sl

Con todas las unidades
administrativas de la Dependencia
Con las dependencias de la APE

No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

P ININ|IFP N




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA -111 -

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Nombre del Puesto Auxiliar de Tecnologias de la Informacion

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de la Informacion

Subordinados(as)

Ndimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Apoyar en el soporte y mantenimiento a los programas y sistemas informaticos utilizados en la Oficina de la Gubernatura.

Ubicacién en la Estructura

v

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

/\

AUXILIAR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

/\

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacion respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cadigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcion; y

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

Funciones propias del puesto

1 Apoyar en soporte preventivo a los programas y sistemas informaticos utilizados en la oficina de la Gubernatura;

2 Apoyar en el control y registro del soporte informético brindados en la Dependencia;

3 Apoyar en el registro y documentacion de los servicios de intercomunicacion de Bases de Datos (Webservices) de la
Dependencia con otras entidades; y

4 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y

5 Las demas que sefiale el superior jerarquico.
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Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima preferente

Ingenieria y Tecnologia, Sistemas Computacionales e Informaticos

Office basico, redaccién, ortografia, Sistema de adquisiciones, sistema

2 Conocimientos Técnicos de mantenimiento vehicular, sistema de gestibn, manejo de
presupuesto
3 Experiencia Previa en 1 afio en Sistemas y soporte informatico
Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

6 Habilidades

Administracion del tiempo, comunicacién asertiva, capacidad de
analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes . : ! L
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma Inglés (50-60%)

2 Manejo de Programas Informaticos

Paquete basico Office

3 Manejo de Equipo Especializado
Herramientas

ylo

Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
célculo, bases de datos, presentacion de diapositivas), Webservices

4 Requerimientos de Materiales

Computadora, scanner, multifuncional, sumadora y vehiculo

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No requerido

Fuerza No requerido
Capacidad visual Requerido
Agilidad Requerido

Coordinacion

No requerido

OO~ |lW|N

Resistencia

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

Con todas las Dependencias de

Gobierno del Estado No aplica

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizaciéon

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestion Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacion 2
Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en Derechos 1
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE AUDIENCIAS Y RELACIONES PUBLICAS

Nombre del Puesto Director(a) de Audiencias y Relaciones Publicas

Jefe(a) Inmediato(a) Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental

Subordinados(as)

Ndimero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) del Departamento de Audiencias y Relaciones Publicas
1 Jefe(a) de Departamento de Oficina de la Gubernatura en Palacio de Gobierno
1 Jefe(a) de Departamento de Oficina de la Gubernatura en el Complejo

Objetivo del Puesto

Coordinar y organizar los mecanismos de control y seguimiento de las audiencias, asi como planificar, implementar y manejar
las estrategias de relaciones publicas de la persona titular del Poder Ejecutivo.

Ubicacién en la Estructura

SECRETARIA TECNICA DE ENLACE
GUBERNAMENTAL

DIRECCION DE AUDIENCIAS Y

RELACIONES PUBLICAS
[ | |
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE AUDIENCIAS Y RELACIONES DE OFICINA DE LA GUBERNATURA DE OFICINA DE LA GUBERNATURA!
PUBLICAS EN PALACIO DE GOBIERNO EN EL COMPLEJO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

> Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio del
personal a su cargo;

3 Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revision y validacién respectiva;

6 Emitir opinidn a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los deméas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi se
requiera;

10 | Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;
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Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus

atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera;
13 Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones
aplicables en el Estado;
14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
15 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar una
17 | seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, para
prevenir la corrupcion;
18 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y

legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.

Funciones propias del puesto

Presentar a la persona titular de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental, los mecanismos de control y

seguimiento de las audiencias solicitadas, con base en politicas y criterios eficientes para la toma de decisiones;

2 | Planificar y controlar el registro de audiencias turnadas por la Direccion de Atencion Ciudadana;

3 | Coordinar la planificacién de las audiencias, fichas técnicas e informes de los asuntos agendados;

4 Planificar y controlar los asuntos de la agenda de la persona titular del Poder Ejecutivo;

5 Proponer, las disposiciones, reglas y bases de caracter general, normas, lineamientos y politicas en el ejercicio de las
atribuciones que conforme a las leyes y demas ordenamientos le competan;

6 | Administrar el sitio web para el registro, control y seguimiento de las audiencias;

7 Informar a la persona titular de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental, de los resultados de la recepcion, registro,
clasificacioén y resoluciones de la audiencia;
Colaborar con el area correspondiente en el registro y control de eventos en los que participa la persona titular del Poder
Ejecutivo, a fin de proporcionarle el apoyo que requiere;
Programar y dar seguimiento a las audiencias de la persona titular del Poder Ejecutivo;

10 | Establecer las directrices para la programacién de las audiencias, y su debida coordinacion;

11 | Clasificar los asuntos de la audiencia y agenda diaria;

12 | Apoyar cuando asi se requiera en comisiones especiales, ya sean de caracter privado o publico;

13 | Sugerir alternativas para reprogramar audiencias cuando existan prioridades de la persona titular del Poder Ejecutivo;

14 Planificar el seguimiento a las peticiones de la ciudadania, organizaciones sociales y productivas que requieran
audiencias con la persona titular del Poder Ejecutivo, previa autorizacion;

15 | Llevar el control estadistico de las audiencias planificadas y las ejecutadas;
Coordinar con las demés &reas de Casa de Gobierno las audiencias que se relacionen con asuntos personales, previa

16 | autorizacion por la persona titular de la Secretaria Particular; nacionales y extranjeros, asi como a funcionarios federales,
estatales y municipales;

17 | Coordinar la elaboracion de las fichas técnicas de cada audiencia;

18 Brindar atencion especial a invitados del Ejecutivo, proporcionando los elementos necesarios para que su estancia sea
agradable en el Estado;

19 | Coordinar en conjunto con la Secretaria Particular, los eventos y reuniones que correspondan o intervenga el Ejecutivo;

20 Contribuir en la atencién adecuada de visitantes nacionales y extranjeros, asi como a funcionarios federales, estatales y
municipales;

21 Colaborar en la organizacion, planeacion y seguimiento de las audiencias publicas de la persona titular del Poder Ejecutivo
del Estado realizadas en los diferentes municipios del Estado;

22 | Coordinar las acciones de manera interna para la realizacion de las actividades y cumplimiento de objetivos;

23 | Resguardar los bienes y objetos que se tienen para obsequios y atenciones de la persona titular del Poder Ejecutivo;

o4 Actualizar el registro estadistico de los presentes otorgados por la persona titular del Poder Ejecutivo para contar con la
informacién precisa en el momento que sea requerida,;

o5 Actualizar el registro de seguimiento al vinculo de las relaciones publicas adquiridas por la persona titular del Poder
Ejecutivo;

26 Fomentar las relaciones publicas entre la persona titular del Poder Ejecutivo y los distintos sectores de la sociedad para
crear lazos de cordialidad y cercania entre la ciudadania y los demas sectores;

27 Asegurar que las relaciones que realiza la persona titular del Poder Ejecutivo con los diversos sectores de la Sociedad
tengan un ambiente de cortesia y cordialidad;

28 | Garantizar la atencion personalizada en fechas especiales para actores estratégicos; y
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29

Las demas que le encomiende la persona titular de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima preferente

Licenciatura

Conocimientos Técnicos

Panorama general de tipo econémico, politico y social de la Entidad

Experiencia Previa en

3 afios en Administracion Publica, planeacién, fomento a la economia,
relaciones publicas

Disponibilidad para Viajar

Si

g |~ W N

Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las necesidades
del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

6 Habilidades

Comunicacién asertiva, capacidad de negociacion, creatividad,
capacidad para delegar, gestion de proyectos, manejo de personal,
inteligencia emocional, orientacion a resultados, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de cémputo, gestibn de recursos
(humanos, financieros, materiales, etc.)

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

7 | Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, comportamiento ético, respeto
por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural)
Especificos
1 | Idioma Inglés (70-80%)

2 | Manejo de Programas Informaticos

Paqueteria Office

Manejo de Equipo Especializado

3 .
Herramientas

ylo

Computadora e impresora

4 | Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, telefonia movil, fotocopiadora, impresora,
escaner, vehiculo, gasolina

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

Fuerza

No Requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No Requerido

Coordinacion

No Requerido

OO~ |IWIN

Resistencia

No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Alto
Informacién Confidencial** Sl

Legisladores federales

Gobierno federal y municipal

Sector privado y social
Organizaciones Civiles nacionales e
internacionales

Céamaras empresariales

Ciudadania en general

Con todas las Dependencias de
Gobierno del Estado

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Directivo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Pablico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio 2
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Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE AUDIENCIAS Y RELACIONES

PUBLICAS
Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Audiencias y Relaciones Publicas
Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) de Audiencias y Relaciones Publicas

Subordinados(as)

Numero de personas Nombre del Puesto

No Aplica No Aplica

Objetivo del Puesto

Organizar y elaborar los mecanismos de control y seguimiento de las audiencias de la persona titular del Poder Ejecutivo, asi
como Apoyar en el manejo de las relaciones publicas de la persona titular de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura.

Ubicacién en la Estructura

VvV

DIRECCION DE AUDIENCIAS Y
RELACIONES PUBLICAS

/\

vV

IEFATURA DEL DEPARTAMENTO DH
AUDIENCIAS Y RELACIONES
PUBLICAS

/\

VvV

NO ASIGNADO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

> Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revision y validacién respectiva;

6 Emitir opinion a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

10 Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;

12 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus

atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera,
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13 Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones
aplicables en el Estado;
14 Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
15 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto de proporcionar
17 una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
para prevenir la corrupcion;
18 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.
Funciones propias del puesto
1 Proponer al superior inmediato, los mecanismos de control y seguimiento de las audiencias solicitadas, con base en
politicas y criterios eficientes para la toma de decisiones;
2 Llevar el control y registro de las audiencias turnadas por la Direccion de Atencién Ciudadana;
3 Apoyar en la planificacion de las audiencias, fichas técnicas e informes de los asuntos agendados;
4 Mantener actualizado el sitio web para el registro, control y seguimiento de las audiencias;
5 Derogada;
6 Colaborar con el area correspondiente en el registro y control de eventos en los que participa la persona titular del
Poder Ejecutivo, a fin de proporcionarle el apoyo que requiere;
7 Dar seguimiento a las audiencias de la persona titular del Poder Ejecutivo;
8 Clasificar los asuntos de la audiencia de diariamente de conformidad a los criterios establecidos por el superior
inmediato;
9 Apoyar cuando asi se requiera en comisiones especiales, ya sean de caracter privado o publico;
10 Registrar y dar seguimiento a las peticiones de la ciudadania, organizaciones sociales y productivas que requieran
audiencias con la persona titular del Poder Ejecutivo, previa autorizacion del superior inmediato;
11 Llevar el control estadistico de las audiencias planificadas y las ejecutadas;
12 Elaborar y proponer las fichas técnicas de cada audiencia;
13 Brindar atencion especial a invitados del Ejecutivo, proporcionando los elementos necesarios para que su estancia sea
agradable en el Estado;
14 Brindar la atencion adecuada de visitantes nacionales y extranjeros, asi como a funcionarios federales, estatales y
municipales;
15 Colaborar cuando asi se le solicite en la organizacién, planeacion y seguimiento de las audiencias publicas de la
persona Titular del Poder Ejecutivo, realizadas en los diferentes municipios del Estado;
16 Actualizar el registro estadistico de los presentes otorgados por la persona titular del Poder Ejecutivo para contar con
la informacién precisa en el momento que sea requerida,;
17 Actualizar el registro de seguimiento al vinculo de las relaciones publicas adquiridas por la persona titular del Poder
Ejecutivo;
18 Proponer actividades que fomenten las relaciones publicas entre la persona titular del Poder Ejecutivo y los distintos
sectores de la sociedad para crear lazos de cordialidad y cercania entre la ciudadania y los demds sectores;
19 Colaborar para que las relaciones que realiza la persona titular del Poder Ejecutivo con los diversos sectores de la
Sociedad tengan un ambiente de cortesia y cordialidad;
20 Brindar y apoyar en la atencion personalizada en fechas especiales para actores estratégicos; y
21 Las demés que le encomiende la persona titular de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Ciencias Administrativas o Ciencias Politicas y
1 Escolaridad Minima preferente )
Sociales
2 Conocimientos Técnicos Manejo de agenda, atencion a la ciudadania
3 Experiencia Previa en 1 afio en Administracion
. T - No
4 Disponibilidad para Viajar
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . - - .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
6 Habilidades Comunicacion asertiva, capacidad de andlisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
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de cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)

Espiritu  de  servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,

7 Actitudes ; S . . ) .
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos SISER, Paqueteria Office

3 Manejo' de Equipo Especializado y/o Computadora e impresora

Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Moblllarlo y equipo de oﬂcma, telefo_nla movil, fotocopiadora,

impresora, escéner, vehiculo, gasolina.
Elementos adicionales fisicos

1 Condicién fisica No Requerido

2 Fuerza No Requerido

3 Capacidad visual Requerido

4 Agilidad No Requerido

5 Coordinacion No Requerido

6 Resistencia No Requerido

_ . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Alto Con todas las unidades No aplica
Recursos Humanos* Medio administrativas de la Dependencia
Informacion Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 2
Gestion Publica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la Informacion 2
Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en Derechos 5
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE OFICINA DE LA GUBERNATURA EN

PALACIO DE GOBIERNO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Oficina de la Gubernatura en Palacio de Gobierno

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) de Audiencias y Relaciones Publicas

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No Aplica No Aplica

Objetivo del Puesto

Apoyar en la administracién de la oficina de la Gubernatura en Palacio de Gobierno.

Ubicacién en la Estructura

vV

DIRECCION DE AUDIENCIAS Y
RELACIONES PUBLICAS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE OFICINA DE LA GUBERNATURA
EN PALACIO DE GOBIERNO

/\

vV

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la oficina para su revision y validacién respectiva;

6 Emitir opinion a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

10 | Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;
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12 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus
atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera;
13 Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones
aplicables en el Estado;
14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
15 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
17 | unaseguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
para prevenir la corrupcion;
18 | Cumpliry vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.
Funciones propias del puesto
1 Resguardar el inmueble y los bienes muebles y demés activos del Despacho de la Gubernatura en Palacio de
Gobierno;
2 Llevar el control, registro y canalizacion de la correspondencia que llegue a las oficinas en Palacio de Gobierno;
3 Atender y Orientar a la ciudadania en cuanto a la solicitud de audiencias, asi como canalizar al é&rea
correspondienteo
4 Apoyar en la administracion de las instalaciones y servicios del Despacho de la Gubernatura en el Palacio de
Gobhierno, proveyendo lo necesario para su debido funcionamiento;
5 Apoyar en la coordinacion del apoyo logistico que implementen las dependencias y entidades del Gobierno Estatal
para la organizacion de eventos en Palacio de Gobierno; y
6 Las demés que le encomiende la persona titular de la Direccion de Audiencias y Relaciones Publicas.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Llce_nC|atura en Ciencias Administrativas y Ciencias Politicas y
Sociales
2 Conocimientos Técnicos Planeacion Estratégica, Desarrollo Organizacional
3 Experiencia Previa en 1 afio en Funciones Administrativas
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . - - .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacién asertiva, capacidad de andlisis, creatividad,
. organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
6 Habilidades . - . - X
de cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestién de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de Servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
7 Actitudes : S . ; . .
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Paqueteria Office
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o Computadora e impresora
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Moblllarlo y equipo de ofJC|na, telefo_nla movil, fotocopiadora,
impresora, escéner, vehiculo, gasolina
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion No Requerido
6 Resistencia No Requerido
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Medio
Informacion Confidencial** Sl

Sector Publico Municipal y
Federal

Sector Privado y Social
Ciudadania en General

Con todas las Dependencias de
Gobierno del Estado

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestién Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 2
Gestion Publica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la Informacion 2
Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos 5
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE OFICINA DE LA GUBERNATURA EN

EL COMPLEJO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Oficina de la Gubernatura en el Complejo

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) de Audiencias y Relaciones Publicas

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No Aplica No Aplica

Objetivo del Puesto

Apoyar en la administracion de la oficina de la Gubernatura en el Complejo Administrativo.

Ubicacién en la Estructura

VvV

DIRECCION DE AUDIENCIAS Y
RELACIONES PUBLICAS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DH
[OFICINA DE LA GUBERNATURA EN
EL COMPLEJO
/\

VvV

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

2 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la oficina para su revision y validacién respectiva;

6 Emitir opinidn a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

10 | Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;

12 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus
atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera,

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

14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
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Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como

15 ~ e
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
17 | unaseguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
para prevenir la corrupcion;
18 | Cumpliry vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.
Funciones propias del puesto

Resguardar el inmueble y los bienes muebles y deméas activos del Despacho de la Gubernatura en el Complejo

1 Administrativo;
2 Llevar el control, registro y canalizacion de la correspondencia que llegue a las oficinas en Palacio de Gobierno;
3 Atender y orientar a la ciudadania en cuanto a la solicitud de audiencias, asi como canalizar al area correspondiente;
4 Apoyar en la administracion de las instalaciones y servicios del Despacho de la Gubernatura en el Complejo
Administrativo, proveyendo lo necesario para su debido funcionamiento;
5 Apoyar en la coordinacion del apoyo logistico que implementen las dependencias y entidades del Gobierno Estatal para
la organizacién de eventos en Palacio de Gobierno; y
6 Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccion de Audiencias y Relaciones Publicas.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Administrativas
2 Conocimientos Técnicos Planeacion Estratégica, Desarrollo Organizacional
3 Experiencia Previa en 1 afio en Administracién de recursos humanos, materiales y
P financieros
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
. organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
6 Habilidades . - . L !
de cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestién de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de Servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
7 Actitudes ; S . . . .
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informéticos Paqueteria Office
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o Computadora e impresora
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Moblllarlo y equipo de ofJC|na, telefo_nla movil, fotocopiadora,
impresora, escéner, vehiculo, gasolina
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion No Requerido
6 Resistencia No Requerido

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Alto No aplica
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Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Medio
Informacion Confidencial** Sl

Con todas las Dependencias de
Gobierno del Estado

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administraciéon Publica 2
Gestién Publica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la Informacion 2
Igualdad, Inclusién y no Discriminacién con Enfoque en Derechos 5

Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO OPERATIVO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento Operativo

Jefe(a) Inmediato(a) Secretario(a) Técnica de Enlace Gubernamental

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto
4 Intendente
1 Jardinero(a)
1 Auxiliar de Mantenimiento en General

Objetivo del Puesto

Coordinar y supervisar la debida operatividad y mantenimiento de Casa Oficial de Gobierno.

Ubicacién en la Estructura

V

SECRETARIA TECNICA DE ENLACE
GUBERNAMENTAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

OPERATIVO
T
WV WV WV
. AUXILIAR DE MANTENIMIENTO EN
INTENDENCIA JARDINERIA GENERAL
/\ /\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

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

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revision y validacién respectiva;

6 Emitir opinion a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

10 | Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;
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Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus

atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera;
13 Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones
aplicables en el Estado;
14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
15 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
17 | unaseguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
para prevenir la corrupcion;
18 | Cumpliry vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y

legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.

Funciones propias del puesto

1 Supervisar y coordinar al personal encargado de la operatividad y mantenimiento de Casa Oficial de Gobierno;
2 Administrar los insumos necesarios para llevar a cabo la operatividad y mantenimiento de Casa Oficial de Gobierno
para su debido funcionamiento;
3 Revisar de manera permanente la correcta operacion y mantenimiento de Casa Oficial de Gobierno;
4 Reportar incidencias o dafios detectados que requieran reparacion;
5 Verificar el aseo y organizacion de las actividades de limpieza en los espacios fisicos de Casa Oficial de Gobierno,
suministrando el material requerido; y
5 Las demas que le encomiende la persona titular de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental.
Requerimientos del puesto
Generales
. . Licenciatura en cualquier area de estudio en Ciencias Sociales o
1 Escolaridad Minima preferente S :
Administrativas
2 Conocimientos Técnicos Planeacion Estratégica, Desarrollo Organizacional
3 Experiencia Previa en 1 afio en Administracion de recursos humanos, materiales y financieros
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . . . - ) .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
. andlisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
6 Habilidades . L o i . . . ;
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo
Espiritu  de  servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes - . , L
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Paqueteria Office
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o Computadora e impresora
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mob|l|ar|o y equipo de oﬁcnna, telefo_nla movil, fotocopiadora,
impresora, escaner, vehiculo, gasolina
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion No Requerido
6 Resistencia No Requerido
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Medio
Informacion Confidencial** Sl

Con todas las Dependencias de
Gobierno del Estado

No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizaciéon

Nivel de Gestion

Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

N INININ|N
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) del Departamento Operativo
Subordinados(as)

Ndimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Mantener limpias las areas de Casa Oficial de Gobierno, de manera eficaz y eficiente.

Ubicacién en la Estructura

~

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
OPERATIVO

/\

INTENDENCIA

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcion; y

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

Funciones propias del puesto

Realizar limpieza en las areas asignadas en la Casa Oficial de Gobierno, de manera eficaz y eficiente;

2 Realizar la recoleccion de la basura y colocarla en los lugares asignados para el fin;

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

4 Reportar al superior inmediato las anomalias detectadas al inmueble en el desempefio de sus funciones.

5 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
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6 Las demas que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Escolaridad Minima preferente Secundaria
2 Conocimientos Técnicos Manejo de material y herramientas de limpieza
3 Experiencia Previa en No requerida
4 Disponibilidad para Viajar Si
De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable
6 Habilidades Administracién del tiempo, comunicacion asertiva y ortografia
Comportamiento ético, disciplina, espiritu de servicio, honradez,
7 Actitudes orientacion al servicio, proactividad, respeto por la diversidad
(sexual, de género, politica, cultural) y responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos No requerido
3 L/Ianejo_ de  Equipo  Especializado  yfo Herramientas de higiene y limpieza
erramientas
4 Requerimientos de Materiales Materiales de higiene y limpieza, acceso a vehiculo
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

Casa Oficial de Gobierno No aplica

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestién Operativo

Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 1
Gestion Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacion 0
Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en Derechos 1
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JARDINERO(A)

Nombre del Puesto Jardinero(a)

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) del Departamento Operativo
Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Mantener limpias y en buen estado las areas verdes de Casa Oficial de Gobierno.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
OPERATIVO

/\

~V

JARDINERIA

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacidn respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

1 Dar mantenimiento a las areas verdes;
2 Recoger la hojarasca y/o basura de sus areas y depositarla en el area de destino;
3 Recoger la basura de los depdsitos en bolsas de plastico y dejarlas en el area sefialada para su recoleccion;
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4 Regar jardines y zonas verdes que no cuentan con sistema de riego;
5 Preparar la tierra para la siembra de plantas y arboles;
6 Suministrar compostas, abonos y/o fertilizantes en las areas que asi lo requieran;
7 Podar arboles y plantas que lo requieran;
8 Aplicar fungicidas y fumigantes para el tratamiento de plantas y arboles con problemas de hongos y plagas;
9 Aplicar herbicidas para el combate de malezas y otras plantas no deseadas;
10 | Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
11 | Las demas que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Escolaridad Minima preferente Secundaria
2 Conocimientos Técnicos No requerido
3 Experiencia Previa en Poda de arboles y jardineria
4 Disponibilidad para Viajar Si
5| Horario Laboral nocesidacies del sericloy do conformidad con I legisacion aplicable
6 Habilidades Administracion del tiempo, comunicacion asertiva y ortografia
Comportamiento ético, disciplina, espiritu de servicio, honradez,
7 Actitudes orientacion al servicio, proactividad, respeto por la diversidad (sexual,
de género, politica, cultural) y responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Instructivos técnicos sobre el uso de herramientas
3 M:rr;gjrﬁien?aes Equipo  Especializado  y/o Podadoras, motosierra y desbrozadora
4 Requerimientos de Materiales Materiales de jardineria
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Sl

Casa Oficial de Gobierno No aplica

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Operativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico
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Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

R |o|r|k|k
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE MANTENIMIENTO EN GENERAL

Nombre del Puesto Auxiliar de Mantenimiento en General

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) del Departamento Operativo

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Mantener limpias y en 6ptimas condiciones las areas de Casa Oficial de Gobierno.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
OPERATIVO

/\

V

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
EN GENERAL

/\

vV

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacidn respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Pdblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

Apoyar en el reporte de las incidencias o dafios detectados que requieran reparacion de Casa Oficial de Gobierno;

2 Llevar el control de insumos necesarios para la debida operatividad y mantenimiento de casa oficial de Gobierno;
3 Atender los reportes de mantenimiento detectados;
4 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
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5 Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

Escolaridad Minima preferente

Secundaria

2 Conocimientos Técnicos No requerido

3 Experiencia Previa en Mantenimiento en General

4 Disponibilidad para Viajar Si

. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las

5 Horario Laboral . " ) . ) .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

6 Habilidades Administracién del tiempo, comunicacion asertiva y ortografia
Comportamiento ético, disciplina, espiritu de servicio, honradez,

7 Actitudes orientacion al servicio, proactividad, respeto por la diversidad (sexual,
de género, politica, cultural) y responsabilidad

Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Instructivos técnicos sobre el uso de herramientas
Manejo de Equipo Especializado ylo .
3 Herramientas Podadoras, motosierra y desbrozadora
4 Requerimientos de Materiales Materiales de jardineria

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

Fuerza

No Requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No Requerido

Coordinacion

Requerido

o~ |lw|N

Resistencia

No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informaciéon Confidencial** Sl

Casa Oficial de Gobierno No aplica

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Operativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administraciéon Publica 1
Gestion Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacion 0
Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos 1
Humanos




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

- 136 -
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Servicios
Jefe(a) Inmediato(a) Secretario(a) Técnica de Enlace Gubernamental
Subordinados(as)
NUumero de personas Nombre del Puesto
2 Cocinero(a)
2 Ayudante de Cocina
3 Mesero(a)

Objetivo del Puesto

Planear y supervisar la dotacion de los servicios necesarios en la Casa Oficial de Gobierno.

Ubicacién en la Estructura

SECRETARIO (A) TECNICA DH
ENLACE GUBERNAMENTAL

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS

/\

COCINERO (A) AYUDANTE DE COCINA MESERO (A)

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

2 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el desempefio
del personal a su cargo;

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

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revisidn y validacién respectiva;

6 Emitir opinidn a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de confianza adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion o
suplencia, les correspondan;

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

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

10 | Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

11 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;

12 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio de sus
atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando asi se requiera;

13 Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones

aplicables en el Estado;
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14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;
15 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
16 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
17 | unaseguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
para prevenir la corrupcion;
18 | Cumpliry vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Oficina; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y

legalmente le sefiale la persona titular de la Oficina.

Funciones propias del puesto

1 Supervisar y controlar el inventario de los insumos para la dotacién de los servicios;

2 Asegurar el correcto almacenamiento de los insumos;

3 (_Zoordinar y dirigir las actividades del persona_l a su cargo, garantizando que los servicios necesarios se encuentren en
tiempo y forma, asi como, contemplar la previa autorizacién que se requiera,

4 Garantizar el cumplimiento de normas de higiene y seguridad requerida para los servicios que se presten;

5 Capacitar al personal a su cargo sobre las normas de seguridad e higiene laboral; y

6 Las demas que cons?gnen el Manual dg Organizacion, protocolo 0 lineamientos que le sean aplicables, asi como, las
demas que le encomiende la persona titular de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental.

Requerimientos del puesto
Generales

Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Administrativas

2 Conocimientos Técnicos Planeacion Estratégica, Desarrollo Organizacional

3 Experiencia Previa en 1 afio en Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a.m. a 4:30 p.m. De acuerdo a las

necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

6 Habilidades

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo

Espiritu  de  servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

7 Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos

Paqueteria Office

Manejo de
Herramientas

3 Equipo

Especializado

ylo

Computadora e impresora

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, telefonia movil, fotocopiadora,
impresora, escéner, vehiculo, gasolina

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

Fuerza

No Requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No Requerido

Coordinaciéon

No Requerido

(A~ |W|N

Resistencia

No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Con todas las Dependencias de | No aplica
Recursos Financieros* Alto Gobierno del Estado
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Recursos Humanos* Medio

Informacion Confidencial** Sl

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N INININ|N

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COCINERO(A)

Nombre del Puesto Cocinero(a)

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) del Departamento de Servicio
Subordinados(as)

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Elaboracién de alimentos sanos y nutritivos para la titular de Poder Ejecutivo y personal adscrito a la oficina de Casa Oficial
de Gobierno.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIO

/\

V

COCINERO (A)

/\

vV

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacidn respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Pdblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

Preparar alimentos sanos y nutritivos;

2 Cumplir con la sanidad que se requiere en su area de trabajo;
3 Solicitar los insumos y materiales para cumplir con su trabajo en tiempo y forma;
4 Instruir al personal a cargo de acuerdo a las actividades laborales de casa Oficial de gobierno;
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5 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y

6 Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
Escolaridad Minima preferente Secundaria
2 Conocimientos Técnicos Elaboracién de platillos
3 Experiencia Previa en Preparacion de Alimentos
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . : o .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
6 Habilidades Administracién del tiempo, comunicacion asertiva y ortografia
Comportamiento ético, disciplina, espiritu de servicio, honradez,
7 Actitudes orientacion al servicio, proactividad, respeto por la diversidad (sexual,
de género, politica, cultural) y responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos No requerido

Manejo de Equipo Especializado ylo

3 Herramientas No requerido
4 Requerimientos de Materiales Insumos de Cocina
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia No Requerido
Nivel de Responsabilidad Relaciones [aborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo o . )
Casa Oficial de Gobierno No aplica
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestién Operativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

R |Oo|rRr|k|k

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA -141 -

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AYUDANTE DE COCINA

Nombre del Puesto Ayudante de Cocina

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) del Departamento de Servicio

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Apoyo en la elaboracién de alimentos sanos y nutritivos para la titular del Poder Ejecutivo y personal adscrito a Casa Oficial
de Gobierno.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIO

/\

AYUDANTE DE COCINA

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacidn respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

7 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién; y

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

Funciones propias del puesto

1 Apoyar en la elaboracion de alimentos sanos y nutritivos;
2 Atender las medidas de sanidad que se requiere en su area de trabajo;
3 Realizar la solicitud de los requerimientos necesarios de insumos y materiales para cumplir con el trabajo en tiempo y

forma;
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4 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y

5 Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
Escolaridad Minima preferente Secundaria
2 Conocimientos Técnicos Elaboracién de platillos
3 Experiencia Previa en Preparacion de Alimentos
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . : o .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
6 Habilidades Administracién del tiempo, comunicacion asertiva y ortografia
Comportamiento ético, disciplina, espiritu de servicio, honradez,
7 Actitudes orientacion al servicio, proactividad, respeto por la diversidad (sexual,
de género, politica, cultural) y responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos No requerido

Manejo de Equipo Especializado ylo

3 Herramientas No requerido
4 Requerimientos de Materiales Insumos de Cocina
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia No Requerido
Nivel de Responsabilidad Relaciones [aborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo o . )
Casa Oficial de Gobierno No aplica
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestién Operativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

R |Oo|rRr|k|k

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE MESERO(A)

Nombre del Puesto Mesero(a)

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) del Departamento de Servicio
Subordinados(as)

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Atender y servir a la persona titular del Poder Ejecutivo e invitados a reuniones en eventos dentro de Casa Oficial de Gobierno.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIO

/\

~V

MESERO

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacidn respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

Acudir al llamado de la persona titular del Poder Ejecutivo en su horario de trabajo;

Adecuar el servicio de mesa en tiempo y forma;

Mantener limpia y organizada toda la loza;

Verificar el planchado y limpieza de manteleria y servilletas;

albhjw|N

Colocar las comidas, las bebidas y los postres, de acuerdo a los tiempos indicados en el menu;
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6 Solicitar a su jefe inmediato requerimientos necesarios para cumplir correctamente con su labor;

7 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y

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

Requerimientos del puesto

Generales
Escolaridad Minima preferente Secundaria
2 Conocimientos Técnicos Montaje de mesa, mixologia y servicio a mesa
3 Experiencia Previa en Atencién y servicio
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . L .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
6 Habilidades Administracién del tiempo, comunicacion asertiva y ortografia
Comportamiento ético, disciplina, espiritu de servicio, honradez,
7 Actitudes orientacion al servicio, proactividad, respeto por la diversidad (sexual,
de género, politica, cultural) y responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos No requerido
3 Manejo de Equipo Especializado ylo No requerido
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales No requerido
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia No Requerido
, . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo o ) )
Casa Oficial de Gobierno No aplica
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestién Operativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

R |Oo|rRr|Fk|k

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) GENERAL DE ASESORES

Nombre del Puesto

Coordinador(a) General de Asesores

Jefe(a) Inmediato(a)

Jefe(a) de la Oficina de la Gubernatura

Subordinados(as)

NUumero de personas

Nombre del Puesto

1 Asesor(a) de Compromisos de Gobierno
1 Director(a) de Andlisis Politico

1 Director(a) de Desarrollo Politico

1 Asesor(a) Politica

Objetivo del Puesto

Coordinar el andlisis y desarrollo politico, con la finalidad de proporcionar informacion para la toma de decisiones de la persona
titular del Poder Ejecutivo, asi como brindar asesoria politica y compromisos de gobierno.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DE LA OFICINA
DE LA GUBERNATURA

COORDINACION GENERAL

ASESORES

DIRECCION DE ANALISIS
POLITICO

DIRECCION DE DESARROLLO
POLITICO

hd

ASESORIA DE
COMPROMISOS
DE GOBIERNO

ASESORIA POLITICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

su desarrollo;

Acordar con la persona Titular de la oficina de la Gubernatura, el despacho de los asuntos relevantes de las direcciones
1 de areay responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre

Formular el programa de trabajo de la Direccién General, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz

2 . - i
funcionamiento;

3 Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos de las Direcciones adscritas a la Direccion General
y remitirlo al area correspondiente para su revision;

4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desemperio de las funciones de las unidades a su

cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
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Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes, los planes y programas a realizar,

fomentando y promoviendo la coordinacién entre estas, cuando asi lo requiera el mejor funcionamiento de la Secretaria;
6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;
7 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocion del personal en plazas adscritas a la Direccién General,
atendiendo a la normatividad aplicable;
8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los que por
delegacion o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a los servidores
9 publicos de la Administracién Publica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas, asi como
dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el superior inmediato y conforme a lo establecido en la
legislacién aplicable;
10 Informar mensual y anualmente a la persona Titular de la Secretaria sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y
metas programadas por area de trabajo;
11 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;
12 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;
13 Atender, orientar, y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia;
14 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y generar la
informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable
15 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacidn publica, presupuesto
y responsabilidad hacendaria, rendicidn de cuentas, y armonizacién contable.
Coordinar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la Dependencia conforme a sus
16 | atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en
la normatividad vigente en materia de archivo.
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
17 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;
Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de responsabilidad,
18 la implementacién de un control interno y la identificacion de riesgos 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;
Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de responsabilidad,
19 la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia, con la supervision y evaluacion
periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y
20 | Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales.
Funciones propias del puesto
1 Coordinar la investigacion y analisis de coyuntura y prospectiva social y politica;
2 Dirigir las actividades de recopilacion y clasificacion de la Informacion sobre fendmenos sociales, politicos, econémicos
y culturales que incidan en la dindmica del desarrollo del Estado;
3 Coordinar la recopilacion, organizacion y tratamiento de la informacién relativa a los compromisos de campafia
asumidos por la persona titular del Poder Ejecutivo;
4 Coordinar la generacion de documentos de andlisis que la persona titular del Poder Ejecutivo necesite para la buena
toma de decisiones;
5 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
5 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Oficina.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Sociales, Administrativas o Juridicas
o o Elaboracién de proyectos, estudios y analisis en temas generales,
2 Conocimientos Técnicos . ;
elaboracién de ponencias
3 Experiencia Previa en 3 afios en Asesoria politica y técnica
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . - - .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, capacidad para
delegar, capacidad de andlisis politico y social, facilidad de palabra,
6 Habilidades manejo de personal, inteligencia emocional, pensamiento estratégico,

toma de decisiones, manejo de crisis, manejo de equipo de computo,
gestion de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)
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Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, innovacion, respeto por la

diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento ético
Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos Comunicacion, liderazgo, delegar

3 Manejo de Equipo Especializado  y/o Armamento, Radiocomunicacion

Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, telefonia mévil, fotocopiadora,

impresora, escaner, vehiculo, gasolina

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica Requerido
Fuerza Requerido
Capacidad visual Requerido
Agilidad Requerido

Coordinacion

No Requerido

oD~ |lwW|IN

Resistencia

No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Medio
Informacion Confidencial** Sl

Delegaciones Federales

Con todos los Ayuntamientos
Legisladores Federales
Legisladores Locales
Dependencias del Poder Judicial

Con todas las Dependencias del
Gobierno del

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Alta Direccioén

Fundamental Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Plblica 2
Gestion Publica 2
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacion 2
Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos 2
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ASESOR(A) DE COMPROMISOS

DE GOBIERNO
Nombre del Puesto Asesor(a) de Compromisos de Gobierno
Jefe(a) Inmediato(a) Coordinador(a) General de Asesores

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Dar seguimiento a los compromisos asumidos en campafia, asi como atencion a la ciudadania.

Ubicacién en la Estructura

A\

COORDINACION GENERAL DE
ASESORES

/\

vV

ASESORIA DE COMPROMISOS
DE GOBIERNO

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacidn 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;

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

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

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;

Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicidon de cuentas, y armonizacién contable;

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

10

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
Pdblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
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conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
11 | unaseguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcion;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria, asi
como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Apoyar en la recopilacion, organizacion y tratamiento de la informacién relativa a los compromisos de campafia
asumidos por la Gubernatura;
2 Apoyar en las actividades con el objetivo de dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos de campania;
3 Apoyar en la recopilacién, organizacion y tratamiento de la informacién relativa a las instrucciones que la persona titular
del Poder Ejecutivo canalice a través de esta oficina;
4 Coadyuvar en el disefio y aplicacion de mejores sistemas de control y seguimiento para el cumplimiento de
compromisos o instrucciones gubernamentales;
5 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
6 Las demas que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Politicas y Sociales
2 Conocimientos Técnicos Funcionamiento de programa y estructuras gubernamentales
3 Experiencia Previa en 1 afio en Asesoria Politica
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . - o .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
. andlisis, creatividad, organizacién, orientacibn a resultados,
6 Habilidades . L L > . . . ;
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo
Espiritu de Servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes . . - o
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informéticos Paqueteria Office
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o Computadora e impresora
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Moblllarlo y equipo de ofJC|na, telefo_nla movil, fotocopiadora,
impresora, escéner, vehiculo, gasolina
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion No Requerido
6 Resistencia No Requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Delegados y otros Funcionarios
Recursos Financieros* Bajo Con todas las Dependencias de Federales »
- Gobierno del Estado Presidentes Municipales e
Recursos Humanos Nulo integrantes de Cabildos
Informacién Confidencial** Sl Legisladores Federales
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Legisladores locales
Funcionarios del Poder Judicial

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio
Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

N INININ|N
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE ANALISIS POLITICO

Nombre del Puesto Director(a) de Andlisis Politico

Jefe(a) Inmediato(a) Coordinador(a) General de Asesores

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

1 Jefe(a) de Departamento de Analisis Politico

Objetivo del Puesto

Dirigir, coordinar y realizar el analisis del entorno sociopolitico de la entidad, que incida en la gobernabilidad del Estado de
Colima.

Ubicacién en la Estructura

COORDINACION GENERAL DE
ASESORES

/\

DIRECCION DE ANALISIS POLITICO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE|
ANALISIS POLITICO

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Direccion General, el despacho de los asuntos relevantes de las Jefaturas de Area
1 y responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su
desarrollo;

2 Formular el programa de trabajo de la Direccién, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de las jefaturas adscritas a la Direccion y remitirlo al
area correspondiente para su revision;

Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las unidades a su
cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;

Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de la direccion, los planes y programas
5 a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estos, cuando asi lo requiera el mejor funcionamiento de
la Secretaria;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, en plazas adscritas a la Direccion atendiendo a la
normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los que por
delegacion o suplencia le corresponda;

9 Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y la cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a los servidores
publicos de la Administracion Pudblica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas, asi como
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dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el titular de la Secretaria y conforme a lo establecido en la
legislacién aplicable;

10

Informar mensual y anualmente a la persona titular de la Direccién General, sobre el avance y cumplimiento de los
objetivos y metas programadas por area de trabajo;

11

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

12

Proponer y formular a la persona titular de la Direccién General, el programa anual de trabajo del area, las resoluciones,
dictamenes y opiniones, asi como someter a su aprobacion, los estudios y proyectos que elabore, relacionados con su
competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

13

Resolver los asuntos cuya tramitaciéon sea exclusiva de su competencia;

14

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

15

Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacion
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacion contable, en materia de su
competencia;

16

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;

17

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

18

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

19

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de responsabilidad,
la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia, con la supervision y evaluacion
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;

20

Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior de la Secretaria dentro del &rea de su
competencia; y

21

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos, disposiciones legales y la persona titular de la Direccion General.

Funciones propias del puesto

1 Coordinar la investigacion y andlisis de coyuntura y prospectiva social y politica;
5 Dirigir y supervisar la realizacion de encuestas ciudadanas que permitan conocer la percepcion social sobre el
Gobierno del Estado;
3 Realizar andlisis y estudios de prospectiva politica y acerca de nuestro Sistema Politico Estatal, enfatizando en
la problemética y en los futuros alternativos del propio Sistema,
4 Recopilar, clasificar y analizar las perspectivas de los principales fendmenos sociales y politicos que se relacionen e
incidan en el desarrollo del Estado; y
5 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Coordinacion General de Asesores.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Politicas, Sociales y Humanidades
2 Conocimientos Técnicos Funcionamiento de programa y estructuras gubernamentales
3 Experiencia Previa en 3 afios en Asesoria Politica y técnica
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . - o .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, creatividad,
capacidad para delegar, gestién de proyectos, manejo de personal,
6 Habilidades inteligencia emocional, orientacion a resultados, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de cOmputo, gestibn de recursos
(humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, comportamiento ético, respeto
por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural)
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informéticos Paqueteria Office




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

-153 -

Manejo de
Herramientas

3 Equipo

Especializado

ylo

Computadora e impresora

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, telefonia mévil, fotocopiadora,
impresora, escaner, vehiculo, gasolina

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No requerido

Fuerza

No requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No requerido

Coordinacion

No requerido

|| |W[IN|F

Resistencia

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Medio
Informacion Confidencial** Si

Con todas las dependencias de
la Administracion Publica Estatal

Delegados y otros Funcionarios
Federales

Presidentes Municipales e
integrantes de Cabildos

Legisladores Federales
Legisladores Locales
Funcionarios del Poder Judicial

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Directivo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

N I[NNI WW
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS POLITICO

Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Analisis Politico

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) de Andlisis Politico

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

2 Andlisis Politico

Objetivo del Puesto

Coordinar la informacion politica, social y econémica para el apoyo de toma de decisiones de la persona titular del Poder
Ejecutivo.

Ubicacién en la Estructura

V

DIRECCION DE ANALISIS POLITICO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ANALISIS POLITICO

/\

ANALISIS POLITICO

/\

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

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

7 Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones
y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;

8 Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicidon de cuentas, y armonizacién contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y funciones,

9 manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

10 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;
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Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar una
11 | seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcion;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria, asf
como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Coordinar y Supervisar la entrega de reportes, diagnésticos y estudios politicos;
2 Analizar tendencias, riesgos y escenarios posibles;
3 Identificar posibles impactos de decisiones gubernamentales;
4 Mantener actualizados los datos de informacion politica y social;
5 Disefiar planes de trabajo en materia de analisis politico;
6 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
7 Las demas que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Politicas y Sociales
2 Conocimientos Técnicos Estructuras Gubernamentales
3 Experiencia Previa en 6 meses en Asesoria Politica
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De Iu_nes a viernes (_Jle 8:30 am a 4:30 pm. Dg ac_u,erdO a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
de computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestién de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de Servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
7 Actitudes ; o e . . p
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Microsoft Office
3 Manejo de  Equipo  Especializado ylo Computadora, copiadora, impresora
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Equipo de computo, mobiliario de oficina, acceso a vehiculo
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No requerida
2 Fuerza No requerida
3 Capacidad visual Requerida
4 Agilidad No requerida
5 Coordinacion No requerida
6 Resistencia No requerida
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Delegados y otros Funcionarios
R Fi - " Bai Federales
€cursos Financieros 4o . Presidentes Municipales e
Recursos Humanos* Nulo Con toqe_\s Ias_ Pepqndenuas de integrantes de Cabildos
la Administracién Pubica Estatal :
Legisladores Federales
Informacion Confidencial** Alto Legisladores Locales
Funcionarios del Poder Judicial
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*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio
Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N INININ|N

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA POLITICO

Nombre del Puesto Analista Politico

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de Departamento de Andlisis Politico
Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Realizar Analisis del entorno sociopolitico de la entidad, que incida en la gobernabilidad del estado de Colima.

Ubicacién en la Estructura

v

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE ANALISIS POLITICO

ANALISIS POLITICO

NO APLICA

/\

Descripcion 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 revision y validacidn respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

Realizar estudios de prospectiva politica y teoria de escenarios acerca de nuestro Sistema Politico Estatal, enfatizando

1 o - N
en la problematica y en los futuros alternativos del propio Sistema;

5 Recopilar, clasificar y analizar las perspectivas de los principales fendmenos sociales y politicos que se relacionen e
incidan en el desarrollo del Estado;

3 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y

4 Las demés que le confiera el superior jerarquico.
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Requerimientos del puesto

Generales

Escolaridad Minima preferente

Licenciatura en Ciencias Politicas y Sociales

Conocimientos Técnicos

Estructuras Gubernamentales

Experiencia Previa en

6 meses en Andlisis de Informacién

Disponibilidad para Viajar

Si

a [(hjfw|N

Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

6 Habilidades

Administracion del tiempo, comunicaciéon asertiva, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacion, orientacibn a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo

Espiritu  de  servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

7 Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos

Paquete Office, internet, correo, redes sociales (TweetDeck,
Facebook)

Manejo de
Herramientas

Equipo Especializado

3

ylo

Computadora, copiadora, impresora

4 Requerimientos de Materiales

Equipo de computo, mobiliario de oficina, acceso a vehiculo

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No requerida

Fuerza

No requerida

Capacidad visual

Requerida

Agilidad

No requerida

Coordinacion

No requerida

o~ |lw|N

Resistencia

No requerida

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Sl

Direccion de Andlisis Politico,
Direccion de Desarrollo Politico, y
Jefatura de Departamento
Analisis Politico.

No aplica

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

RN PRk
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE DESARROLLO POLITICO

Nombre del Puesto Director(a) de Desarrollo Politico

Jefe(a) Inmediato(a) Coordinador(a) General de Asesores

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

1 Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Politico

Objetivo del Puesto

Dirigir las actividades de monitoreo, para detectar los factores de riesgos en el Estado, publicados en medios impresos y
digitales, como un insumo que puede facilitar la toma de decisiones a la persona titular del Poder Ejecutivo.

Ubicacién en la Estructura

COORDINACION GENERAL DE
ASESORES

/\

V

DIRECCION DE DESARROLLO
POLITICO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO POLITICO

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Direccion General, el despacho de los asuntos relevantes de las Jefaturas de
1 Area y responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre
su desarrollo;

5 Formular el programa de trabajo de la Direccion, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz
funcionamiento;

Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de las jefaturas adscritas a la Direccion y remitirlo

3 . - "y
al &rea correspondiente para su revision;
4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las unidades a
su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de la direccion, los planes y
5 programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estos, cuando asi lo requiera el mejor
funcionamiento de la Secretaria;
6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;
7 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, en plazas adscritas a la Direccion atendiendo a

la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los que
por delegacién o suplencia le corresponda;

Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y la cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a los servidores
publicos de la Administracién Publica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas, asi como
dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el titular de la Secretaria y conforme a lo establecido en
la legislacion aplicable;
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10 Informar mensual y anualmente a la persona titular de la Direccidon General, sobre el avance y cumplimiento de los
objetivos y metas programadas por area de trabajo;
11 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros a su cargo;
Proponer y formular a la persona titular de la Direccién General, el programa anual de trabajo del area, las
12 resoluciones, dictamenes y opiniones, asi como someter a su aprobacion, los estudios y proyectos que elabore,
relacionados con su competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;
13 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;
14 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia;
Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién
15 publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
16 operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Asegurar la elaboraciéon de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus
17 atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
18 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;
Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de responsabilidad,
19 la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia, con la supervision y
evaluacion periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
20 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior de la Secretaria dentro del 4rea de
Ssu competencia; y
21 Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y la persona titular de la Direccion General.
Funciones propias del puesto
Determinar los medios impresos y digitales a que se dara seguimiento, por ser actores politicos, generadores de
1 opinion publica, denuncia ciudadana, analistas politicos, informacidon que sea de riesgo potencial o real para el
desarrollo del Estado;
2 Dirigir las actividades de recopilacion y clasificacion de la Informacion sobre fendmenos sociales, politicos,
econdmicos y culturales que incidan en la dindmica del desarrollo del Estado;
3 Dirigir las actividades de recopilacion y clasificacion de la Informacion sobre fenédmenos sociales, politicos,
econdmicos y culturales que incidan en la dindmica del desarrollo del Estado;
4 Dar seguimiento a los temas locales, nacionales o internacionales de coyuntura en materia de desarrollo sociopolitico;
5 Integrar diariamente la Agenda de Riesgos y entregarla para su revision y visto bueno;
6 Actualizar de manera periddica los sitios digitales, que son monitoreados y constituyen fuentes de informacion; y
7 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Coordinacion General de Asesores.
Requerimientos del puesto
Generales
Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Politicas, Sociales y de la salud
2 Conocimientos Técnicos Funcionamiento de programa y estructuras gubernamentales
3 Experiencia Previa en 3 afios en Andlisis Politico
4 Disponibilidad para Viajar No
De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable
Comunicacién asertiva, capacidad de negociacion, creatividad,
capacidad para delegar, gestion de proyectos, manejo de personal,
6 Habilidades inteligencia emocional, orientacion a resultados, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de cdmputo, gestion de recursos
(humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, comportamiento ético,
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural)

Especificos
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1 Idioma No requerido
Manejo de Programas Informaticos Paqueteria Office
3 Manejo. de Equipo Especializado y/o Computadora e impresora
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Moblllarlo y equipo dg oficina, _telefonla movil, fotocopiadora,
impresora, escéner, vehiculo, gasolina
Elementos adicionales fisicos
Condicidn fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
_ . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo Coordinacion General de )
" - Asesores No aplica
Recursos Humanos Medio Direccion de Analisis Politico
Informacion Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Directivo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccioén al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

N ININ|W|W
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO POLITICO

Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Politico

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) de Desarrollo Politico

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

1 Andlisis de Desarrollo Politico

Objetivo del Puesto

Verificar las actividades de monitoreo, para detectar los factores de riesgos en la entidad, publicados en medios impresos,
digitales, programas de noticias en radio y redes sociales, como un insumo que puede facilitar la toma de decisiones a la
administracion estatal.

Ubicacién en la Estructura

V

DIRECCION DE DESARROLLO
POLITICO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO POLITICO

ANALISIS DE DESARROLLO
POLITICO

A\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

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

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

o (O] W

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

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;

Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendiciéon de cuentas, y armonizacién contable;

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

10

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin

ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;
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Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
11 una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria,
asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
Determinar e informar al Director (a) de Desarrollo Politico los medios impresos, digitales y redes sociales a que se
1 dara seguimiento, por ser: actores politicos, generadores de opinion publica, denuncia ciudadana, analistas politicos,
informacién que sea de riesgo potencial o real;
2 Dirigir las actividades de recopilacion y clasificacion de la Informacién sobre fenédmenos sociales, politicos,
econdmicos y culturales gue incidan en la dinamica del desarrollo del Estado;
3 Designar los medios digitales, programas de radio, medios impresos y redes sociales, los cuales los analistas daran
seguimiento. Asimismo, los perfiles publicos de actores y funcionarios publicos;
4 Mantener vinculacion con el Director (a) de Analisis politico, para suministrarle informacion necesaria para el analisis;
Hacer uso de las herramientas de las TIC'S, para conformar un medio de comunicacion interno efectivo, entre el
5 Coordinador General de Asesores y Director (a) de Analisis Politico y el (Ia) Director (a) de Desarrollo Politico, y los
Analistas, para la entrega inmediata de la informacién detectada en medios impresos, digitales, programas de radio
y redes sociales;
6 Dirigir las actividades en materia de monitoreo digital de medios nacionales, para detectar informacion que incida en
la entidad y los relativos a los temas de la agenda nacional,
7 Dar seguimiento a los temas locales, nacionales y/o internacionales de coyuntura en materia de desarrollo
sociopolitico;
8 Integrar diariamente la Agenda de Riesgos;
9 Entregar al Coordinador General de Asesores y Director (a) de Desarrollo Politico la Agenda de Riesgos;
10 Actualizar de manera periddica los sitios digitales, que son monitoreados y constituyen fuentes de informacion;
11 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
12 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Politicas y Sociales
2 Conocimientos Técnicos Estructuras Gubernamentales
3 Experiencia Previa en 6 meses en Andlisis de la Informacién
4 Disponibilidad para Viajar Si
De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable
Comunicacién asertiva, capacidad de andlisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
6 Habilidades de computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.)
Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
7 Actitudes responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido
. » Paguete Office, internet, correo, redes sociales (TweetDeck,
2 Manejo de Programas Informaticos .
Facebook, listenote)
Manejo de Equipo Especializado . .
3 19 quip P Computadora, copiadora, impresora
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Equipo de computo, mobiliario de oficina, acceso a vehiculo
Elementos adicionales fisicos
Condicidn fisica No requerida
2 Fuerza No requerida
3 Capacidad visual Requerida
4 Agilidad No requerida
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5 Coordinacion No requerida
6 Resistencia No requerida

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Coordinacion General de
Recursos Materiales™ Bajo gﬁisczggﬁ de Desarrollo Politico No aplica
Direccion de Andlisis Politico
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Medio
Informacién Confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccioén al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

N ININININ
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISIS DE DESARROLLO POLITICO

Nombre del Puesto Andlisis de Desarrollo Politico

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Politico

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Realizar las actividades de monitoreo de medios impresos, digitales, programas de noticias en radio y redes sociales, para
detectar los factores de riesgos en la entidad, como un insumo que puede facilitar la toma de decisiones a la administracion
estatal.

Ubicacién en la Estructura

V

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO POLITICO

V

ANALISIS DE DESARROLLO
POLITICO

NO APLICA

Descripcion 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 validacidn respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

1

Monitorear medios impresos, digitales, redes sociales y programas de radio, que les asigna la persona titular de la
Direccion de Desarrollo Politico;

2

Recopilar, clasificar y entregar con oportunidad la Informacion sobre fendmenos sociales, politicos, econémicos y
culturales que incidan en la dinamica del desarrollo del Estado, por su relevancia en Informacion de interés o de riesgo;
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3 Participar en el seguimiento a los temas de Colima, asi como de coyuntura nacional, en medios digitales de circulacion
nacional,
4 Reportar a la persona titular de la Direccion de Desarrollo Politico, los nuevos sitios digitales que generen informacion,
asi como aquellos que dejen de generarla, para realizar la actualizacién correspondiente;
5 Realizar las actividades de monitoreo digital de medios nacionales, para detectar informacién que incida en la entidad
y los relativos a los temas de la agenda nacional;
6 Aportar informaciéon tomada de medios impresos, digitales y redes sociales, para la integracion de la Agenda de
Riesgos;
Participar activamente en el medio de comunicacion interno entre la Jefatura de Desarrollo Politico, la persona titular
7 de la Direccién de Desarrollo Politico y de la Direccién de Andlisis Politico, para suministrar de manera inmediata, la
informacién detectada en medios impresos, digitales, programas de radio y redes sociales; y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Politicas, y Sociales,
_ - Manejo de office, manejo de redes sociales, normatividad vigente
2 Conocimientos Técnicos . a - : .
aplicable, ortografia y redaccion, manejo de archivo
3 Experiencia Previa en 6 meses en Andlisis de Informacion
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . - - .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
. andlisis, creatividad, organizacién, orientacion a resultados,
6 Habilidades . . o Iy . . . ;
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes - ) . .
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No requerido
. ” Herramientas ofiméticas bésicas, internet, correo, redes sociales
2 Manejo de Programas Informéticos
(TweetDeck, Facebook)
3 Manejo de Equipo  Especializado  y/o Computadora, copiadora, impresora
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Equipo de computo, mobiliario de oficina, acceso a vehiculo
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No requerida
2 Fuerza No requerida
3 Capacidad visual Requerida
4 Agilidad No requerida
5 Coordinacion No requerida
6 Resistencia No requerida
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo L
- : ) Coordinacion General de
Recursos Financieros* Nulo Asesores .
; - L -, No aplica
Recursos Humanos* Nulo Direccion de Analisis Politico
., - ’ Direccion de Desarrollo Politico
Informacion Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
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Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestiéon Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

PN P[RR
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ASESOR(A) POLITICO(A)

Nombre del Puesto Asesor(a) Politico(a)

Jefe(a) Inmediato(a) Coordinador(a) General de Asesores

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Analizar los requerimientos de asesoria politica integral de la persona titular del Poder Ejecutivo.

Ubicacién en la Estructura

COORDINACION GENERAL DE
ASESORES

/\

ASESORIA POLITICA

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacion respectiva;

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

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

7 Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;

8 Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y funciones,

9 manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente
en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

10 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;
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Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
11 | unaseguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcién;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria, asi
como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Apoyar en la generacion de los documentos de analisis que la persona titular del Poder Ejecutivo necesite para la
buena toma de decisiones;
2 Contribuir en la asesoria, para la recopilaciéon de informacion municipal, estatal y federal necesaria para elaborar
documentos de andlisis politico;
3 Participar en la comunicacion con la Direccién de Analisis Politico para la elaboracion y concentracion de los analisis
requeridos por la persona titular del Poder Ejecutivo;
4 Recopilar y disefiar modelos de eficiencia y aprovechamiento de giras, eventos y acontecimientos publicos donde
participe la persona titular del Poder Ejecutivo;
5 Disefiar mejorias en la organizacion general de actividades desde el punto de vista de su aprovechamiento politico;
6 Generar alternativas para alcanzar un impacto politico favorable en el discurso y declaraciones de la persona titular del
Poder Ejecutivo; y
7 Las demés funciones inherentes al cargo que la persona titular del Poder Ejecutivo o el Coordinador General de
Asesores le asigne.
Requerimientos del puesto
Generales
Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Ciencias Politicas y Sociales
2 Conocimientos Técnicos Funcionamiento de programa y estructuras gubernamentales
3 Experiencia Previa en 6 meses en Asesoria Politica y técnica
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
. organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
6 Habilidades . - . - !
de cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de Servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
7 Actitudes ; o . . ; .
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofiméticas bésicas, internet, correo, Redes sociales
2 Manejo de Programas Informaticos .
(TweetDeck, Facebook, listenote)
3 Manejo de Equipo  Especializado  y/o Computadora, copiadora, impresora
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Equipo de computo, mobiliario de oficina, acceso a vehiculo
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No requerida
2 Fuerza No requerida
3 Capacidad visual Requerida
4 Agilidad No requerida
5 Coordinacion No requerida
6 Resistencia No requerida
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Delegados y otros Funcionarios
Federales
Recursos Materiales* Bajo Con todas las Dependencias de | Presidentes Municipales e
la Administracion Pubica Estatal | integrantes de Cabildos
Legisladores Federales
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Legisladores locales
Funcionarios del Poder Judicial

Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Medio
Informacion Confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

N ININ|IN[DN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Puesto Coordinador(a) General de Comunicacion Social

Jefe(a) Inmediato Jefe de la Oficina de la Gubernatura

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto
1 Director(a) de Informacion
1 Director(a) Operativa
1 Director(a) de Produccion y Difusion
1 Enlace Administrativo

Objetivo del Puesto

Disefiar, coordinar y establecer las politicas y estrategias de comunicacion oportuna; promoviendo esquemas de informacion
transparente y veraz sobre el quehacer y acciones emprendidas por el Poder Ejecutivo del Estado de Colima.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DE LA OFICINA
DE LA GUBERNATURA <

%

COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

/\
~V WV ~V
DIRECCION DE INFORMACION DIRECCION OPERATIVA DIRECCION DE PRODUCCION
Y DIFUSION
/\ /\ /\

ENLACE ADMINISTRATIVO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona Titular de la Secretaria, el despacho de los asuntos relevantes de sus unidades administrativas
1 y responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su
desarrollo;

2 Formular el programa de trabajo de Coordinacion General, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz
funcionamiento;

3 Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de las unidades administrativas adscritas a la
Coordinacién General y remitirlo al area correspondiente para su revision;
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Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las unidades a su

4 cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;

5 Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes, los planes y programas a realizar,
fomentando y promoviendo la coordinacion entre estas, cuando asi lo requiera el mejor funcionamiento de la Secretaria,;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

7 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal en plazas adscritas a la Coordinacién General,
atendiendo a la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los que por
delegacién o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a los servidores

9 publicos de la Administracién Puablica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas, asi como
dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el superior inmediato y conforme a lo establecido en la
legislacién aplicable;

10 Informar mensual y anualmente a la persona titular de la Oficina de la Gubernatura sobre el avance y cumplimiento de
los objetivos y metas programadas por area de trabajo;

11 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros a su cargo;

12 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

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

14 _Cumplir con _Ia ob_ligatoriedad de registrar co_nt_able, pr_esupuestal y patrimonialmente sus operaciones y generar la
informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable.

15 Cumplir con sus obligacione_s en matgria de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion publica, presupuesto
y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable.
Coordinar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la Dependencia conforme a sus

16 | atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en
la normatividad vigente en materia de archivo.
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

17 Publica§, que propicier) su integridad y cqmportami_ento ético en el desempeﬁo de.su emple.o.cargo o] comisiép,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;
Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de responsabilidad,

18 la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia, con la supervision y evaluacion

periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Funciones propias del puesto

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

1 Estado; y

2 Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales.

3 Autorizar las normas, politicas y manuales sobre la imagen institucional del Gobierno del Estado;

4 Autorizar las publicaciones y materiales promocionales para la difusion de las acciones institucionales;

5 Establecer normas, lineamientos y programas para promover la realizacion de campafias de comunicacion social;
Promover la coordinacion y colaboracién del Poder Ejecutivo, con los representantes de los medios de comunicacion;

6 ademas, de atender las relaciones periodisticas y publicas de la Administracién Estatal y de la persona titular del Poder
Ejecutivo;

7 Celebrar los convenios y acuerdos de difusion con los medios de comunicacién municipal, estatal y nacional y; en
general, con cualquier institucion publica, social o privada;

8 Coordinar con el apoyo de las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal, la realizacion
de programas o campafias especificas de comunicacion social;
Integrar comités y grupos de trabajo necesarios para el cumplimiento de los programas institucionales y designar a las

9 personas servidoras publicos que participaran en aquellos en los que la Coordinacion General de Comunicacion Social
sea parte;

10 Realiza_lr si_s,teméticamente el andlisis cualitativo y cuantitativo de la gestion gubernamental estatal en medios de
comunicacion;

11 Mantener un re_gistro de las actividades p_l]blicas de_ la persona titular del Poder Ejecutivo y en forma representativa de
las obras y acciones de cada dependencia de Gobierno del Estado;

12 Cuk}rir en forma cotidian_a las actividades de la persona titl_JIar del Poder E_je_cutivo, con el objetivo de que la ciudadania
esté permanentemente informada sobre las acciones realiza en su beneficio;

13 Desarrollar un medio, informativo oficial que propicie y fomente una comunicaciéon mas directa entre el Gobierno del
Estado y la ciudadania;

14 Producir y editar los encartes d_e accion civica, sobre los aspectos sobresalientes de las acciones y mensajes de la
persona titular del Poder Ejecutivo;

15 Producir programas informativos para su distribucion a los diversos medios de comunicacion, con el objeto de difundir

las actividades de la persona titular del Poder Ejecutivo y de todas las dependencias;
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16 | Elaborar estudios de opinién publica que permitan la efectiva toma de decisiones con base en la demanda social; y
17 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Oficina.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Comunicacion, Ciencias Politicas, Relaciones
1 Escolaridad Minima preferente B . N .
Publicas, Mercadotecnia, Periodismo o afines.
Comunicacion politica e institucional
Gestion de crisis y voceria
. - Estrategias digitales y redes sociales
2 Conocimientos Técnicos 2 . S,
Normatividad en materia de comunicacién gubernamental
Produccion de contenidos multiformato (escrito, visual, audiovisual)
Planeacion estratégica y evaluacién de impacto
L . 3 afios en funciones similares en el sector publico o privado.
3 Experiencia Previa en o s - -
3 aflos en cargos directivos o de toma de decisiones estratégicas

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, capacidad para
delegar, capacidad de andlisis politico y social, facilidad de palabra,

6 Habilidades manejo de personal, inteligencia emocional, pensamiento estratégico,
toma de decisiones, manejo de crisis, manejo de equipo de computo,
gestidn de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)

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

7 Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, innovacion, respeto por la
diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento ético

Especificos

1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimaticas basicas, manejo de plataformas de monitoreo
y gestion de redes sociales (Hootsuite, Meta Business Suite,
TweetDeck).

Comprensién operativa de herramientas de disefio y edicion

2 Manejo de Programas Informaticos multimedia (Adobe Creative Cloud, Canva).

Conocimiento general en herramientas de analisis digital (Google
Analytics, Metricool).

Deseable familiaridad con gestores de contenido (CMS) y sistemas de
transparencia publica.

Comprension general y capacidad de supervision sobre el uso de
equipo audiovisual profesional (cdmaras, micréfonos, iluminacion,
drones).

Familiaridad con sistemas y herramientas para transmision en vivo y

3 Manejo de Equipo Especializado y/o | produccion de contenidos multimedia.

Herramientas Supervision de estaciones de trabajo con software de edicion y disefio
(Adobe Creative Suite, Final Cut).
Conocimiento funcional sobre plataformas de monitoreo de medios,
redes sociales y clipping.
Coordinacién en el uso de sistemas de respaldo y archivo institucional.
Computadora ejecutiva con software especializado y conexion estable
a internet.
Teléfono celular institucional con acceso a redes sociales y plataformas
de mensajeria.

4 Requerimientos de Materiales t(?ggg}g equipada con mobiliario, conectividad, y herramientas de
Acceso a plataformas de monitoreo de medios, redes y bases de datos
de prensa.

Vehiculo institucional disponible para actividades oficiales.
Material de oficina y equipo de impresion basico.
Elementos adicionales fisicos

1 Condicién fisica No Requerido

2 Fuerza No Requiere

3 Capacidad visual Requerido

4 Agilidad No Requerido
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5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Alta Gobernador del Estado, | \1odios de comunicacién,

R . - " | Secretarias de Gobierno, Enlaces agencias  externas.  ciudadania

ecursos Financieros Alta de Comunicacién en las | &9 , . )

Recursos Humanos* Alta Dependencias Transparencia. Congrgso local, Ayuntamientos,

. o N ' | Organismos Autbnomos, y

Contraloria, Administracion, Areas .
L ' . . - A ocasionalmente actores
Informacioén Confidencial** Si Operativas de  Comunicacion,

protocolo y giras.

internacionales o diplomaticos.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto

requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Directivo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

W I IN|IN|W|W




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA -175 -

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE INFORMACION

Nombre del Puesto Director(a) de informacion

Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) General de Comunicacion Social

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto
1 Coordinador(a) de gréaficos
1 Jefe(a) del Departamento de Informacién

Objetivo del Puesto

Dirigir, coordinar y dar seguimiento al esquema de monitoreo de la informacion en los diferentes medios de comunicacién en
el Estado, de acuerdo a los criterios o lineamientos establecidos.

Ubicacién en la Estructura

COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION
SOCIAL

DIRECCION DE
INFORMACION

JEFATURA DEL
COORDINACION DE DEPARTAMENTO DE
GRAFICOS INFORMACION

Descripcion 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 revision y validacidn 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 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
Dependencia;

7 Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;

8 Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y funciones,

9 manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente
en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

10 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,

conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;




- 176 - EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
11 | unaseguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcién;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria, asi
como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Presentar a la persona titular de la Coordinacion General de Comunicacion Social, para su aprobacion, el plan de
trabajo, politicas y normas generales, asi como el presupuesto anual para su control y ejercicio;
5 Definir el esquema de monitoreo de la informacion en las diferentes estaciones de radio y la manera en la que sera
utilizada dicha informacion;
3 Dirigir el monitoreo de la informacion en los diferentes medios de comunicacion, coordinando la elaboracion de
estadisticas que faciliten la toma de decisiones;
Coordinar la elaboracion de analisis cuantitativos sobre difusion de informacion de interés en los diferentes medios de
4 comunicacion, asi como en las plataformas digitales que generen productos de interés para la Administracién Estatal
0 ciudadania en general;
5 Generar productos de interés institucional para su difusién y colocacién en medios de comunicacion y plataformas
informativas;
6 Disefiar, establecer y aplicar los mecanismos necesarios que permitan evaluar los resultados obtenidos; y
7 Las demés que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Coordinacion de Comunicacioén Social.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en letras y comunicacion, periodismo, comunicacion
P social y comunicacién institucional
2 Conocimientos Técnicos En administracion puablica, comunicacion politica y social
3 Experiencia Previa en Minima de 3 afios en areas de comunicacion social
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De Iu_nes a viernes o_Ie 8:30 am a _4:30 pm. D_e ac_qerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacién aplicable
Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
. andlisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
6 Habilidades . L o L " . . ;
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo
Espiritu de Servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes . . . .
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas basicas
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o Computadora
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, computadora.
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Alta Con todas las Dependencias de Sector Publico Federal y Municipal
Recursos Financieros* Alta Gobierno del Estado Sector Privado y Social
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Recursos Humanos*

Alta

Informacién Confidencial**

Si

Medios de Comunicacién
Todas las entidades de la
Republica Mexicana

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

P ININ|FP[DN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE GRAFICOS

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Graficos

Jefe(a) Inmediato Director(a) de Informacion

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Coordinar y Asegurar que se cubran los eventos de la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado en cuanto a la memoria
fotogréafica y audiovisual en los diferentes medios de comunicacién en el Estado, de acuerdo a los criterios o lineamientos
establecidos.

Ubicacién en la Estructura

DIRECCION DE
INFORMACION

v

COORDINACION DE
GRAFICOS

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacion 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;

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

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

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;

Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicidon de cuentas, y armonizacién contable;

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

10

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

11

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos 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 prevenir la corrupcion;

12

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria, asi
como con la normatividad aplicable a su competencia; y
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13

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

Funciones propias del puesto

1 fe
gréficos;

Supervisar que se cubran todos los eventos de relaciones publicas, para la obtencién de memoria de contenidos

2 Participar en el desarrollo de boletines informativos, de acuerdo a los criterios establecidos;

Poder Ejecutivo del Estado;

Revisar y validar la memoria fotogréafica y videogréafica recabada de las actividades que realiza la persona titular del

Administracion Publica Estatal;

Supervisar el material fotografico y de audiovisual obtenido de las acciones implementadas por las dependencias de la

Procesar, documentar y generar un archivo filmico y fotografico de las acciones de Gobierno del Estado;

Mantener relacion con actores politicos, lideres sociales, medios de comunicacion;

Mantener comunicacion permanente con los funcionarios del gobierno estatal, federal y municipal;

4
5
6 Generar los boletines informativos de las acciones del Gobierno del Estado;
7
8
9

Mantener comunicacion permanente con los representantes de medios de comunicacion locales y nacionales; y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera la persona titular de la Direccién de Informacion.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima preferente

Licenciatura en letras y comunicacion, periodismo, comunicacién
social y comunicacién institucional

Conocimientos Técnicos

En administracién puablica, comunicacion politica y social

Experiencia Previa en

6 meses en areas de comunicacion social

Disponibilidad para Viajar

Si

a |l |N

Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

6 Habilidades

Comunicacion asertiva, capacidad de andlisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
de cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)

Espiritu  de  servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
7 Actitudes ; o e . . .
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido

2 Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimaticas basicas y redes sociales

Manejo de Equipo Especializado

3 .
Herramientas

ylo

Computadora

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, computadora

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Bajo
Recursos Humanos* Bajo
Informacion Confidencial** Si

Medios de comunicacion
Ciudadania en general
Dependencias

Con todas las dependencias de la
administracion publica estatal

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestiéon Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N ININININ

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION

Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Informacién

Jefe(a) Inmediato Director(a) de Informacion

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto
1 Reportero
4 Monitorista

Objetivo del Puesto

Coordinar, supervisar el monitoreo y Andlisis de la informacién que se genera en los diferentes medios de comunicacién
del Estado.

Ubicacion en la Estructura

V

DIRECCION DE
INFORMACION

NV

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

INFORMACION
|
[ |
~ ~V
MONITORISTA REPORTERO (A)
/\

Descripcion 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 revision y validacion respectiva;

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

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

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

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

Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion

7 publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacion contable, en materia de su
competencia;

8 Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y funciones,

9 manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente
en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

10 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,

conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendiciéon de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cadigo de Conducta de su Dependencia;
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Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto de proporcionar

11 | unaseguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcion;

12 Cumplir con todo lo _rglaciona_do a las atribuciones p_ropias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria, asi
como con la normatividad aplicable a su competencia; y

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

Funciones propias del puesto

1 Coordinar y supervisar la elaboracion de la sintesis informativa de los medios de comunicacion;

2 Coordinar el monitoreo de la informacion en las diferentes estaciones de radio y la manera en la que sera utilizada;

Monitorear la informacién en los diferentes medios de comunicacion, asi como en las plataformas digitales que generen

productos de interés para la administracion estatal o ciudadania en general;

4 Coordinar el esquema de monitoreo de la informacion en las diferentes estaciones de radio y la manera en la que sera
utilizada;

5 Analizar los productos de interés institucional para su difusion y colocacion en diversos medios de comunicacion estatal
nacional e internacional y plataformas informativas; y

6 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Direccion de Informacion.

Requerimientos del puesto
Generales

1 Escolaridad Minima preferente

Licenciatura en letras y comunicacion, periodismo, comunicacion
social y comunicacién institucional

Conocimientos Técnicos

En administracién puablica, comunicacion politica y social

Experiencia Previa en

Minima de 3 afios en areas de comunicacién social

Disponibilidad para Viajar

Si

a (AW |N

Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

6 Habilidades

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

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

7 Actitudes comunicacion, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional
Especificos
1 Idioma No Requerido

2 Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimaticas basicas y redes sociales

Manejo de Equipo Especializado

3 .
Herramientas

ylo

Computadora

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, computadora

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio . L
- - - Medios de comunicacion
Recursos Financieros* Bajo Con todas las dependencias de la | Ciudadania en general
Recursos Humanos* Medio administracién publica estatal Dependencias
Informacion Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: SI o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

N ININININ
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE REPORTERO(A)

Nombre del Puesto Reportero(a)
Jefe(a) Inmediato Jefe(a) de Departamento de Informacion
Subordinados(as)
NUumero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Planear, recopilar, redactar y difundir informacién veraz, oportuna y objetiva sobre las actividades, programas, politicas y logros
del Gobierno del Estado de Colima, a través de distintos medios de comunicacién oficiales, con el fin de fortalecer la
transparencia, promover la rendicion de cuentas, y consolidar una comunicacién efectiva entre el gobierno y la ciudadania.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION

vV

REPORTERO (A)

/\

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cadigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

1

Cubrir eventos oficiales y actividades gubernamentales para obtener informacion directa, entrevistas y material visual
que permita generar contenido informativo institucional;

2

Redactar notas, crénicas, reportajes y boletines informativos sobre las acciones y programas del gobierno estatal,
asegurando claridad, objetividad y apego a los lineamientos de comunicacién institucional;
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Coordinarse con fotégrafos, camardgrafos y disefiadores para integrar materiales audiovisuales que complementen

la informacién generada y favorezcan su difusién multicanal;
4 Monitorear medios de comunicacion y redes sociales para identificar temas de interés publico o de impacto para la
imagen institucional, proponiendo coberturas o posicionamientos informativos;
Verificar la veracidad y pertinencia de la informacion recabada antes de su publicacion, siguiendo criterios éticos y
5 lineamientos internos que garanticen la credibilidad de los contenidos difundidos por la Oficina de Comunicacién
Social;
Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Escolaridad Minima preferente Bachillerato
2 Conocimientos Técnicos Micréfono, grabadora, teléfono celular, computadora
3 Experiencia Previa en Comunicacion y medios
4 Disponibilidad para Viajar Si
De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion

aplicable

6 Habilidades

Administracion del tiempo, comunicacién asertiva, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de coémputo

7 Actitudes

Espiritu  de  servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital

Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas basicas y redes sociales
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 Herramientas Computadora, grabadora, celular, micréfono
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, computadora

Elementos adicionales fisicos

1 Condicion fisica Requerido
2 Fuerza Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Bajo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Confidencial** Si

Medios de comunicacion
Ciudadania en general
Dependencias

Con todas las dependencias de la
administracion publica estatal

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico
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Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N NP PR

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE MONITORISTA

Nombre del Puesto Monitorista
Jefe(a) Inmediato Jefe(a) de Departamento de Informacién
Subordinados(as)
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Analizar, monitorear y elaborar sintesis de la informacién en los diferentes medios de comunicacién en el Estado.

Ubicacién en la Estructura

VvV
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION
VvV
MONITORISTA
/\
|
VvV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién respectiva,

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

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

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

5 Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cadigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
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Funciones propias del puesto
1 Elaborar sintesis informativa de los medios de comunicacion;
2 Resguardos de equipo, materiales y suministros;
3 Analizar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de las diferentes areas que integran la direccion;
4 Monitorear de manera conjunta con el personal adscrito a la direccion, y con la autorizacién del director, la informacion
en las diferentes estaciones de radio y la manera en la que sera utilizada dicha informacién;
5 Monitoreo de informacién de interés en los diferentes medios de comunicacion, asi como en las plataformas digitales
gue generen productos de interés para la administracién estatal o ciudadania en general;
6 Monitorear los mecanismos necesarios que permitan evaluar los resultados obtenidos en cada una de las actividades
gue se realicen al interior de la direccion;
7 Presentar a la persona superior inmediata el trabajo realizado, para su aprobacion, el plan de trabajo, politicas y normas
generales, asi como el presupuesto anual para su control y ejercicio;
Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Escolaridad Minima preferente Licenciatura o carrera técnica en medios de comunicacion
2 Conocimientos Téchicos En administracion publica, comunicacion politica y social
3 Experiencia Previa en 1 afio en &reas de comunicacion social
4 | Disponibilidad para Viajar Si
i De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . . . .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
6 Habilidades Proactivo, Creativo, tolerante, responsable y formal
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 | Actitudes comunicacion, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas basicas
3 Manejo de Equipo Especializado y/o | Computadora, redes sociales
Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo Con todas las dependencias de la | Diversos medios de comunicacién
Recursos Humanos* Nulo administracion publica estatal estatal y nacional
Informacion Confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel

de Gestién administrativo
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Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestiéon Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

RN PR
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) OPERATIVO (A)

Nombre del Puesto Director(a) Operativo(a)

Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) General de Comunicacion Social

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

1 Jefe(a) del Departamento de Imagen

Objetivo del Puesto

Dirigir y coordinar la cobertura de todas las actividades publicas y privadas de la persona titular del Poder Ejecutivo, asi
como de las dependencias del Gobierno Estatal.

Ubicacién en la Estructura

~V

COORDINACION
GENERAL DE
COMUNICACION
SOCIAL

7\

DIRECCION
OPERATIVA

vV

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
DE IMAGEN

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

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

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

o (O~ W

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

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacidn financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;

Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacion contable;
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Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y funciones,
9 manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cadigo de Conducta de su Dependencia;

10

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificaciéon de riesgos con el objeto de proporcionar
11 | unaseguridad 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 area, con el Reglamento Interior de la Secretaria, asi

12 - ) .
como con la normatividad aplicable a su competencia; y

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

Funciones propias del puesto

1 Recopilar memoria fotografica y video gréafica de las actividades que realiza la persona titular del Poder Ejecutivo;

Recabar material fotografico y audiovisual de las acciones implementadas por las dependencias de Gobierno del
Estado;

Procesar, documentar y generar un archivo filmico y fotogréafico de las acciones de Gobierno del Estado;

Generar los boletines informativos de las acciones de Gobierno del Estado; y

a (MW DN

Las demés que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Direccion de Informacion.

Requerimientos del puesto

Generales

Licenciatura en Comunicacion en Periodismo, Ingenieria en

1 Escolaridad Minima preferente ST . . T S
P Comunicacion Multimedia, Comunicacion Institucional

Manejo de técnicas para la estructuracién y realizacién de mensajes a
2 Conocimientos Técnicos través de diferentes medios de informacion (tipogréficos, publicaciones,
carteles, radio, televisién), edicion de fotografia y video

1 afios en redaccion, periodismo en todas sus vertientes, redes

3 Experiencia Previa en . e X -
sociales, analisis de informacion

4 | Disponibilidad para Viajar Si

De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las

5 Horario Laboral . . . Y .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

Comunicacion asertiva, capacidad de andlisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo de
cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)

6 Habilidades

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajen equipo, confidencialidad, orientacion al servicio,

! Actitudes respeto pola diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido

Herramientas ofimaticas basicas, plataformas de edicion de video y

2 Manejo de Programas Informaticos "
fotografia

Manejo de Equipo Especializado y/o | Grabadora de audio, cAmara fotogréafica y de video

3 .
Herramientas

Mobiliario y equipo de oficina, vehiculo, telefonia movil, camaras

4 Requerimientos de Materiales fotograficas y de video

Elementos adicionales fisicos

Condicidn fisica Requerido
2 Fuerza Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 | Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido

Nivel de Responsabilidad ‘ ‘ Relaciones laborales
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Internas

Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Bajo
Recursos Humanos* Alto
Informacion Confidencial** Si

Con todas las dependencias de la
administracion publica estatal

Medios de Comunicacién
Ayuntamientos

Gobierno Federal
Organizaciones Civiles

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

N ININIFE|N
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE IMAGEN

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Imagen

Jefe(a) Inmediato Direccion Operativa

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Coordinar y supervisar la aplicacién de la imagen institucional en las actividades publica de la persona titular del Poder
Ejecutivo, asi como en las dependencias y entidades paraestatales de la Administracion Publica Estatal.

Ubicacion en la Estructura

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta la
Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su integridad y

6 comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion con transparencia,
honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico;

7 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 prevenir la corrupcion; y

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

Funciones propias del puesto

Supervisar la aplicacién de la imagen Institucional en los eventos de Gobierno del Estado y garantizar las diferentes

necesidades de la Coordinacion de Comunicacion Social,
> Supervisar y verificar el uso de la imagen institucional de Gobierno del Estado de acuerdo a los lineamientos
establecidos;
3 Apoyar en las diferentes producciones audiovisuales generadas en la Coordinacion General; y
4 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Direccion Operativa.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Comunicacion, Periodismo, Comunicacion Institucional
. " Disefio Institucional, realizacion de eventos masivos, relaciones
2 Conocimientos Técnicos P
publicas
3 Experiencia Previa en 1 afio en logistica, realizacion de eventos, cobertura informativa
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . . . . > .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Administracién del tiempo, comunicacién asertiva, capacidad de
. andlisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion
6 Habilidades

al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo
de computo
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Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez, responsabilidad,
. trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad, respeto por la

7 Actitudes . . . ~ ; "
diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento ético,
responsabilidad digital

Especificos
1 Idioma No Requerido

2 Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimaticas basicas, plataformas de edicién de video y
fotografia, suite adobe.

Manejo de
Herramientas

3 Equipo

Especializado

ylo

Manejo de diferentes Software telefénicos como: 10S, ANDROID,
HUAWEI.

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, vehiculo, telefonia movil

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

Requerido

2 Fuerza No Requerido
S Capacidad visual Requerido
4 | Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Alto
Informaciéon Confidencial** Si

Medios de comunicacion
organizaciones

Con todas las dependencias de la
administracion publica estatal

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizaciéon

Nivel de Gestion

Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

N (NP R
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE PRODUCCION Y DIFUSION

Nombre del Puesto

Director(a) de Produccién y Difusién

Jefe(a) Inmediato

Coordinador(a) General de Comunicacion Social

Subordinados(as)

NUumero de personas

Nombre del Puesto

1 Jefe(a) del Departamento de Disefio Grafico
1 Jefe(a) del Departamento de Audio y Video
1 Jefe(a) del Departamento de Plataformas Digitales

Objetivo del Puesto

Desarrollar los productos de comunicacion que promueva los proyectos, mensajes, programas, y metas de la administracion
publica de estatal, asi como gestionar la difusion de los mismos.

Ubicacién en la Estructura

COORDINACION
GENERAL DE
COMUNICACION
SOCIAL

DIRECCION DE
PRODUCCION
Y DIFUSION

JEFATURA DEL

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
DISENO GRAFICO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
AUDIO Y VIDEO

DEPARTAMENTO DE
PLATAFORMAS
DIGITALES

Descripcion 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, ndmeros y asistencia técnica que
requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales 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
Dependencia;
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7 Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;
8 Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y funciones,
9 manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
10 Pudblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendiciéon de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cadigo de Conducta de su Dependencia;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto de proporcionar
11 | unaseguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcion;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria, asi
como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Coordinar y validar la produccion de spots de radio, de acuerdo a los criterios, y normatividad vigente establecida en la
materia,
> Dirigir la grabacién y post produccion de audios para materiales audiovisuales de Gobierno del Estado y sus
dependencias;
3 Dirigir y controlar las transmisiones en vivo de actividades de la persona titular del Poder Ejecutivo y de las
dependencias;
4 Coordinar la gestién de espacios en radiodifusoras y televisoras, para adecuada difusion y realizacién de entrevistas
con el titular del poder ejecutivo o con los funcionarios de la administracién estatal;
5 Revisar y validar los guiones, asi como supervisar la produccién y post produccién videos y videos playground para las
diferentes dependencias de Gobierno del Estado;
6 Coordinar la grabacion, edicién y produccién de materiales audiovisuales para alimentar las plataformas web, redes
sociales y blog del Gobierno del Estado y las diferentes dependencias;
7 Coordinar y validar la informacién a publicar, asi como analizar, verificar y publicar los contenidos en las redes sociales
oficiales de Gobierno del Estado;
8 Administrar el Blog Oficial del Gobierno del Estado, (publicacion de notas, disefio, entradas, fotos), propiciar que este
se encuentre en los primeros lugares a nivel nacional;
9 Propiciar la generacién de proyectos considerando las TICS, para una mejor comunicacion entre el gobierno del Estado
y la poblacion;
10 | Administrar y supervisar la transmision de la Radio on-line de la Coordinacion General de Comunicacion Social;
11 Establece_r_los Iin_eamientos, super\_/isar, controlar y validar la produccion de disefios e imagen institucional, atendiendo
la normatividad vigente en la materia; y
12 Las deméas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Coordinaciéon de Comunicacion Social.
Requerimientos del puesto
Generales
1 E . - Licenciatura en cualquier area de estudio de Ciencias de la
scolaridad Minima preferente C L . o
Comunicacién, Administrativas o Politicas
Manejo de técnicas para la estructuracion y realizacion de mensajes a
2 Conocimientos Técnicos traves de diferentes medios de informacién (tipogréaficos, publicaciones,
carteles, radio, television), software de edicién (audio, video e imagen)
3 Experiencia Previa en 1 afio en Comunicacién Social, Administracion Piblica
Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - ) ; i .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de andlisis, creatividad,
- organizacion, orientacién a resultados, redaccion, manejo de equipo de
6 Habilidades A L . . '
computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestién de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidafj, orientacj(?n al servicio,
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma Inglés 50%
2 Manejo de Programas Informaticos Paqueteria Office, programas de disefio y edicion, redes sociales
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Manejo de
Herramientas

3 Equipo

Especializado

ylo

Equipo de produccion

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, telefonia mévil, equipo de produccion

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica Requerido
2 Fuerza Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
Nivel de Responsabilidad Relaciones [aborales
Internas Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Bajo
Recursos Humanos* Alto
Informaciéon Confidencial** Si

Con todas las dependencias de la
administracion publica estatal

Medios de Comunicacién
Ayuntamientos

Gobierno Federal
Organizaciones Civiles

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizaciéon

Nivel de Gestion

Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccioén al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

N [INININN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DISENO GRAFICO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Disefio Grafico

Jefe(a) Inmediato Director(a) de Produccién y Difusién

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

1 Disefiador(a) Grafico(a)

Objetivo del Puesto

Coordinar el disefio grafico de los proyectos, mensajes, programas y metas de la persona titular del Poder Ejecutivo.

Ubicacién en la Estructura

Vv

DIRECCION DE
PRODUCCION
Y DIFYSION

VvV

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
DISENO GRAFICO

v

DISENO GRAFICO

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

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

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

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

Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion

7 publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion contable, en materia de su
competencia;

8 Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y funciones,

9 manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;

10 Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

Pudblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
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conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
11 | unaseguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcion;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria, asi
como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Supervisar la grabacion, edicion y produccion de materiales audiovisuales para alimentar las plataformas digitales del
Gobierno del Estado y de las diferentes dependencias de la Administracion Publica Estatal;
2 Administrar el Blog Oficial de Gobierno del Estado (publicacion de notas, disefio, entradas, fotos) propiciar que este se
encuentre en los primeros lugares a nivel nacional;
3 Propiciar la generacion de proyectos considerando las TICS para una mejor comunicacion entre el Gobierno del Estado
y la poblacion;
4 Establecer los lineamientos para la produccién de disefios e imagen institucional,
5 Revisar la produccion de disefio e imagen institucional, atendiendo la normatividad vigente en la materia; y
6 Las demés que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Direccion de Produccion y Difusion.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en disefio grafico, Lic. En comunicacion
Manejo de técnicas para la estructuracién y realizaciéon de mensajes a
traves de diferentes medios de informacién (tipograficos, publicaciones,
2 Conocimientos Técnicos carteles, radio, television), software de edicion (audio, video e imagen),
Ley sobre el uso de Medios Electronicos y Firma Electronica para el
Estado de Colima
3 Experiencia Previa en 1 afio en Comunicacion Social y periodismo
Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De Iun_es a viernes de_ 2_3:30 am a 4:30 pm. De acuerc_io a !gs _
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion asertiva, capacidad de andlisis, creatividad,
. organizacion, orientacién a resultados, redaccion, manejo de equipo de
6 Habilidades A i . L '
computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez, responsabilidad,
. liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad, orientacion al servicio,
7 Actitudes ; ! ) o
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas basicas, Corel, Photoshop, suite adobe.
3 Manejo_ de Equipo Especializado yl/o Equipo de produccion
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, telefonia movil, equipo de produccion
Elementos adicionales fisicos
Condicidn fisica Requerido
2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales*

Bajo

Medios de comunicacion
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. - "
Recursos Financieros Nulo Con todas las dependencias de la
Recursos Humanos* Alto administracion publica estatal.
Informacion Confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N (NN |IN[N

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DISENADOR(A) GRAFICO(A)

Nombre del Puesto Disefiador(a) Grafico(a)

Jefe(a) Inmediato Jefe(a) del Departamento de Disefio Gréfico

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Apoyar en el disefio de los productos de comunicacién que promuevan los proyectos, mensajes, programas, y metas de la
administracion publica del Estado.

Ubicacion en la Estructura

v

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
DISENO GRAFICO
/\

V

DISENO GRAFICO

NO APLICA

/\

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta la
Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcién; y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
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Funciones propias del puesto

1 Ejecutar la publicitacion, (publicacion de notas, disefio, entradas, fotos) y propiciar que este se encuentre en los primeros
lugares a nivel nacional;
2 Apoyar en la generacion de proyectos considerando las TICS, para una mejor comunicacién entre el gobierno del Estado
y la poblacion;
3 Dar apoyo en el disefio de la imagen institucional, atendiendo la normatividad vigente en la materia;
4 Ejecutar los productos visuales para redes de la persona titular del Poder Ejecutivo y del Gobierno del Estado;
5 Apoyar con la produccién de impresos de la gubernatura y otras secretarias;
6 Apoyar con la generacién de conceptos para campafas y programas de Gobierno del Estado;
7 Asistir a las secretarias del Gobierno del Estado para que sus publicaciones en redes se apeguen a la linea grafica
institucional;
8 Buscar e implementar ideas y conceptos mediante infografias e ilustraciones para publicaciones impresas y digitales;
9 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
10 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en disefio grafico, Lic. En comunicacién e Imagen o afin
Manejo de técnicas para la estructuracion y realizaciéon de mensajes a
2 Conocimientos Técnicos traves de diferentes medios de informacién (tipograficos, publicaciones,
carteles), software de edicion, programas de disefio
3 Experiencia Previa en 1 afio en Comunicacion Social y periodismo
Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacién aplicable
Administracion del tiempo, comunicacidon asertiva, capacidad de
- andlisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion
6 Habilidades . - . - ) : .
al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo
de computo
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez, responsabilidad,
. trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad, respeto por la
7 Actitudes . X . - . -
diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento ético,
responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informéticos Paqueteria Office, Corel, Photoshop, suite adobe.
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o Equipo de produccién
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, telefonia mavil, equipo de produccion
Elementos adicionales fisicos
1 Condicion fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
S Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo Con todas las dependencias de 1a | ;o 45 de Comunicacion
- administracion publica estatal.
Recursos Humanos* Medio
Informacion Confidencial** Si
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: SI o NO




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

- 203 -

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestiéon Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N N e

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE AUDIO Y VIDEO
Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Audio y Video
Jefe(a) Inmediato Director(a) de Produccioén y Difusién
Subordinados(as)
Nimero de personas Nombre del Puesto
5 Fotdgrafo(a)
3 Videégrafo
1 Auxiliar técnico de audio y video

Objetivo del Puesto

Coordinar los productos de comunicacion que promuevan los proyectos, mensajes, programas, y metas de la Administracion
Publica del Estado.

Ubicacién en la Estructura

v

DIRECCION DE
PRODUCCION
Y DIFYSION

WV

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

AUDIO Y VIDEO
I
Vv \|/ Vv
FOTOGRAFO ; AUXILIAR TECNICO DE
VIDEOGRAFO AUDIO Y VIDEO
/\ /\ /\

Descripcion 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 revision y validacién respectiva;

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

4 Administrar los recursos humanos y materiales 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
Dependencia;
Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion

7 publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable, en materia de su
competencia;

8 Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA - 205 -

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y funciones,
9 manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
10 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendiciéon de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
11 una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcién;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria, asi
como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Supervisar y dar seguimiento a la produccion de spots de radio y television, de acuerdo a los criterios, y normatividad
vigente establecida en la materia;
5 Coordinar la grabacion y post produccién de audios para materiales audiovisuales de Gobierno del Estado y sus
dependencias;
3 Revisar los guiones, asi como supervisar la produccion y post produccién videos y videos playground para las diferentes
dependencias de Gobierno del Estado;
4 Coordinar la informacién a publicar, analizar, verificar y publicar los contenidos en las redes sociales oficiales de
Gobierno del Estado;
5 Propiciar la generacion de proyectos considerando las TICS, para una mejor comunicacion entre el Gobierno del Estado
y la poblacion; y
6 Las demés que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Direccién de Produccién y Difusién;
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en disefio gréfico, comunicacion y mercadotecnia
Audio, video y produccién. Manejo de técnicas para la estructuracion y
5 Conocimientos Técnicos realizacién de mensajes a través de diferentes medios de informacion
(tipogréficos, publicaciones, carteles, radio, television), software de
edicién (audio, video e imagen)
L . 1 afio en Comunicacion Social y periodismo, areas de produccion
3 Experiencia Previa en S
audiovisual
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral : - . ) 0 .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
. organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo de
6 Habilidades ; o . o !
cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestién de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez, responsabilidad,
. liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad, orientacion al servicio,
7 Actitudes : ! . o
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No requerido
. o Herramientas ofimaticas basicas, Corel, Photoshop, adobe premier,
2 Manejo de Programas Informaticos o
adobe after effects, adobe audition
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o Equipo de produccién
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, telefonia movil, equipo de produccion
Elementos adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No Requerido
2 Fuerza Requerido
S Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
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6 Resistencia Requerido

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo Con todas las dependencias de la . o
. IR Medios de Comunicacion
Recursos Humanos* Alto administracion publica estatal
Informacion Confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Mando medio

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N IN|WlW]|F

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE FOTOGRAFO(A)

Nombre del Puesto Fotografo(a)
Jefe(a) Inmediato Jefe(a) del Departamento de Audio y Video
Subordinados(as)
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Captar, editar y organizar material fotografico que documenta y difunda visualmente las actividades, programas y eventos
oficiales del Gobierno del Estado de Colima, con el fin de fortalecer la comunicacion institucional, preservar el registro histérico
y apoyar la construccién de una imagen publica coherente y profesional ante la ciudadania.

Ubicacién en la Estructura

vV

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
AUDIO X VIDEO

V

FOTOGRAFO(A)

NO APLICA

/\

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta la
Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Pulblicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacidn con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cadigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcion; y

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

Funciones propias del puesto

1 Capturar imagenes de eventos oficiales, giras de trabajo, conferencias y actividades institucionales del Gobierno del
Estado, asegurando la cobertura visual oportuna y representativa de cada suceso;

5 Editar, seleccionar y clasificar fotografias de acuerdo con criterios técnicos y comunicacionales, para su uso en medios

impresos, digitales, redes sociales y archivos oficiales;
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Coordinarse con reporteros, camarografos y disefiadores para asegurar la coherencia visual de los materiales

informativos y la correcta integracién de las imagenes en boletines, infografias o campafias institucionales;

4 Organizar y mantener actualizado el archivo fotografico institucional, etiquetando adecuadamente los materiales para
su facil localizacién y consulta por parte de las distintas areas de comunicacion;

5 Asegurar el buen estado, resguardo y uso responsable del equipo fotografico asignado, incluyendo camaras, lentes,
luces y accesorios, gestionando también necesidades de mantenimiento o renovacion técnica;
Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto
Generales

1 Escolaridad Minima preferente

Bachillerato o carrera técnica

2 Conocimientos Técnicos

Manejo de computadora, camara fotografica, camara de video,
fotocopiadora, redes sociales

3 Experiencia Previa en

6 meses en manejo de equipo Fotografico, Manejo de software de
Photoshop y Otros

4 Disponibilidad para Viajar

Si

5 Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

6 Habilidades

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion
al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo
de computo

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad, respeto por la

7| Actitudes diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento ético,
responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido

2 Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimaticas basicas, Photoshop

Manejo de Equipo Especializado
Herramientas

Computadora, grabadora de audio, cdmara fotogréafica y de video,
procesadores de audio y video

4 Requerimientos de Materiales

Computadoras, cadmaras, grabadoras, laptop

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica Requerido
2 Fuerza Requerido
S | Capacidad visual Requerido
4 | Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Si

Sector Publico Federal y Municipal
Sector Privado

Sector Social

Ciudadania en general

Con todas las Dependencias de
Gobierno del Estado

Con todas las dependencias de la
administracion publica estatal

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
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Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestiéon Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

RN PR
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DESCRIPCION Y PERFIL DE VIDEOGRAFO

Nombre del Puesto Videdégrafo
Jefe(a) Inmediato Jefatura del Departamento de Audio y Video
Subordinados(as)
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Capturar, editar y producir contenido audiovisual que documente y difunda las acciones, programas y eventos oficiales del
Gobierno del Estado de Colima, con el propésito de fortalecer la comunicacion institucional, apoyar la transparencia
gubernamental y contribuir a una imagen publica clara, profesional y accesible para la ciudadania.

Ubicacién en la Estructura

V

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
AUDIO X VIDEO

V

VIDEOGRAFO

/\

NO APLICA

/\

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta la
Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacidn con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Funciones propias del puesto

1 Grabar en video las actividades, eventos oficiales, entrevistas y producciones especiales del Gobierno del Estado,
asegurando calidad técnica y narrativa en cada toma;

5 Editar y post producir materiales audiovisuales utilizando software profesional, integrando imagenes, audio, gréaficos y

efectos para generar productos informativos institucionales atractivos y coherentes;
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Colaborar con reporteros, fotégrafos, disefiadores y el equipo de redes sociales para adaptar el contenido audiovisual

3 o o
a distintos formatos y plataformas de comunicacién gubernamental;

4 Realizar ajustes técnicos de iluminacion, sonido y composicion de escena durante las grabaciones, garantizando
condiciones 6ptimas de produccién en exteriores e interiores;

5 Resguardar, organizar y respaldar los archivos audiovisuales producidos, manteniendo un banco de videos institucional
actualizado y accesible para su consulta y reutilizacién por otras areas de la Oficina de Comunicacién Social;
Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto
Generales

1 Escolaridad Minima preferente

Bachillerato o carrera técnica

2 Conocimientos Técnicos

Manejo de computadora, camara fotografica, camara de video,
fotocopiadora, redes sociales

3 Experiencia Previa en

6 meses manejo de equipo Fotografico, Manejo de software de
Photoshop y Otros

4 Disponibilidad para Viajar

Si

5 Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

6 Habilidades

Administracion del tiempo, comunicacidon asertiva, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion
al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo
de computo

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad, respeto por la

7 Actitudes diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento ético,
responsabilidad digital
Especificos
1 | Idioma No aplica

2 Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimaticas bésicas, Photoshop

Manejo de Equipo Especializado
Herramientas

Computadora, grabadora de audio, cdmara fotogréfica y de video,
procesadores de audio y video

4 Requerimientos de Materiales

Computadoras, cAmaras, grabadoras, laptop

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica Requerido
2 Fuerza Requerido
S | Capacidad visual Requerido
4 | Agilidad Requerido
5 Coordinacion No Requerido
6 Resistencia Requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Sector Publico Federal y
Recursos Financieros* Nulo Municipal
Con todas las dependencias de la | Sector Privado
Recursos Humanos* Nulo administracion publica estatal Sector Social
Ciudadania en general
Informacion Confidencial** Si Con todas las Dependencias de
Gobierno del Estado

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
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Fundamental Nivel de Dominio
Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestiéon Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO EN AUDIO Y VIDEO

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico en Audio y Video

Jefe(a) Inmediato Jefe(a) del Departamento de Audio y Video

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Brindar apoyo técnico en la operacién, montaje, mantenimiento y respaldo de los equipos y materiales de audio y video
utilizados en la produccién de contenidos institucionales, contribuyendo a la calidad, eficiencia y continuidad de las
transmisiones, grabaciones y coberturas informativas del Gobierno del Estado de Colima.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
AUDIO Y VIDEO

Vv

AUXILIAR TECNICO EN
AUDIO Y VIDEO

/\

Vv

NO APLICA

/\

Descripcion 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 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacion, datos, nimeros y asistencia técnica que
requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le corresponda;
5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta la
Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacidn con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;
7 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Instalar, operar y desmontar equipos de audio y video en eventos, grabaciones y transmisiones oficiales, garantizando

la correcta funcionalidad técnica durante las actividades;
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2 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo basico de los equipos audiovisuales, reportando oportunamente
cualquier falla 0 necesidad de reparacion a las areas correspondientes;
3 Apoyar en la preparaciéon y configuracién de espacios para grabaciones y transmisiones, incluyendo ajuste de
micré6fonos, cdmaras, iluminacién y sistemas de sonido;
4 Respaldar y organizar archivos audiovisuales digitales, asegurando la conservacion y facil acceso a los materiales
generados por el departamento;
5 Colaborar con el equipo de produccién audiovisual para cumplir con los requerimientos técnicos y logisticos de los
proyectos y coberturas informativas del Gobierno del Estado de Colima;
Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. -~ Técnico medio o superior en areas relacionadas con audiovisuales,
1 Escolaridad Minima preferente . = - ) -
electronica, comunicaciones, produccion de medios o afines
Manejo de equipos de audio (micr6fonos, mezcladoras, amplificadores)
y video (camaras, grabadoras, monitores). Conocimientos basicos de
2 Conocimientos Técnicos iluminacion para grabaciones y transmisiones. Sistemas de
almacenamiento y respaldo digital de archivos audiovisuales. Normas
de seguridad y cuidado de equipo técnico
1 afio de experiencia en manejo, operacioén y mantenimiento basico de
3 Experiencia Previa en equipos de audio y video, preferentemente en entornos institucionales,
medios de comunicacién o produccién audiovisual
4 | Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Administracion del tiempo, comunicacién asertiva, capacidad de
. analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion
6 Habilidades .. - . . - . .
al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo
de computo
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 | Actitudes trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad, respeto por la
diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento ético,
responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas basicas
3 Manejo de Equipo Especializado y/o | Equipo de cédmputo
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Computadora, lector de CD, disco de almacenamiento
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica Requerido
2 Fuerza Requerido
S | Capacidad visual Requerido
4 | Agilidad Requerido
5 Coordinacion No Requerido
6 Resistencia Requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo Con todas las dependencias de la
administracion publica estatal Medios de Comunicacién
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

R Rr|Rr|P|F
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE PLATAFORMAS DIGITALES

Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Plataformas Digitales

Jefe(a) Inmediato Director(a) de Produccién y Difusién

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

3 Analista de Plataformas Digitales

Objetivo del Puesto

Administrar las Plataformas digitales de Gobierno del Estado.

Ubicacién en la Estructura

Vv

DIRECCION DE
PRODUCCION
Y DIFYSION

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PLATAFORMAS
DIGITALES

VvV

ANALISTA DE
PLATAFORMAS
DIGITALES

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

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

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

o (O] W

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

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;

Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion contable;

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

10

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cadigo de Conducta de su Dependencia;
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Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto de proporcionar
11 | unaseguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcion;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria, asi
como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Organizar y controlar las transmisiones en vivo de actividades de la persona titular del Poder Ejecutivo y dependencias;
2 Revisar y validar los guiones de las diferentes dependencias de Gobierno del Estado, para utilizarse en plataformas
digitales;
3 Revisar la informacién a publicar analizar, verificar y publicar los contenidos en las redes sociales oficiales de Gobierno
del Estado;
4 Revisar y dar seguimiento al Blog Oficial de Gobierno Colima, (publicacién de notas, disefio, entradas, fotos), propiciar
gue este se encuentre en los primeros lugares a nivel nacional;
5 Revisar la generacién de proyectos considerando las TICS, para una mejor comunicacion entre el Gobierno del Estado
y la poblacién en coordinacion con la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion;
6 Supervisar la transmision de la radio on-line de la Coordinacién General de Comunicacion Social; y
7 Las demés que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Direccion de Produccion y Difusion.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente OL:f?r?Clatura en telematica, Lic. en informética y Lic. en Comunicacion
2 Conocimientos Técnicos Manejo en redes sociales
3 Experiencia Previa en 6 meses en Comunicacion Social
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Comunicacion  asertiva, capacidad de andlisis, creatividad,
. organizacion, orientacién a resultados, redaccion, manejo de equipo de
6 Habilidades A o : L ;
cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestién de recursos (humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez, responsabilidad,
. liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad, orientacion al servicio,
7 | Actitudes - ! . "
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido
. ” Herramientas ofimaticas bésicas, Corel, Photoshop, programas de
2 Manejo de Programas Informaticos disefio
3 Manejo_ de Equipo Especializado yl/o Equipo de produccion
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, telefonia movil, equipo de produccion
Elementos adicionales fisicos
Condicidn fisica No Requerido
2 Fuerza No Requerido
S | Capacidad visual Requerido
4 | Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
. -
Recursos Materiales Bajo Con todas las dependencias de la
Recursos Financieros* Nulo administracion publica estatal Medios de Comunicacion
Recursos Humanos* Nulo
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Informacion Confidencial** Si ‘ ‘

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio
Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestiéon Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N (N[N |IN[N

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE PLATAFORMAS DIGITALES

Nombre del Puesto Analista de Plataformas Digitales

Jefe(a) Inmediato Jefe(a) de Departamento de Plataformas Digitales

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Gestionar, dinamizar y moderar las comunidades virtuales oficiales del Gobierno del Estado de Colima, fomentando la
interaccion positiva, la difusion efectiva de la informacién institucional y el fortalecimiento del vinculo entre la administracion
publica y la ciudadania a través de plataformas digitales.

Ubicacion en la Estructura

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PLATAFORMAS
DIGITALES

v
ANALISTA DE
PLATAFORMAS
DIGITALES

/\

\'4

NO APLICA

/\

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

4 | Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le corresponda;
Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta la

5 | Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su 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
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcion; y

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

Funciones propias del puesto

1

Gestionar y moderar las interacciones en las plataformas digitales oficiales, garantizando un ambiente respetuoso y
acorde a las politicas de comunicacion del Gobierno del Estado de Colima;
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2 Crear y publicar contenidos atractivos y relevantes que fomenten la participacion y el compromiso de la ciudadania en
las comunidades virtuales;
3 Monitorear constantemente las conversaciones y tendencias en redes sociales, identificando oportunidades y riesgos
para la imagen institucional, y reportando al rea correspondiente;
4 Responder de manera oportuna y clara a dudas, comentarios y solicitudes de los usuarios, manteniendo un canal de
comunicacién abierto y efectivo entre la ciudadania y el gobierno;
5 Analizar métricas y resultados de engagement y crecimiento de las comunidades virtuales, elaborando reportes que
permitan optimizar las estrategias de comunicacién digital;
6 Ejecutar campafias digitales y actividades de interaccién comunitaria en conjunto con otras areas de la Coordinacion
General de Comunicacion Social para fortalecer la presencia institucional; y
7 Mantener actualizado en tendencias y mejores practicas de gestion de comunidades digitales, aplicandolas para mejorar
continuamente la experiencia y participacion de los usuarios.
8 | Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Licenciatura en Comunicacion, Publicidad, Marketing Digital, Ciencias de
1 | Escolaridad Minima preferente la Comunicacion, Periodismo, Relaciones Publicas, Tecnologias de la
P Informacion o carrera afin. Deseable: Diplomado o certificacién en
gestion de redes sociales 0 community management
Plataformas y herramientas de gestién de redes sociales (Meta Business
Suite, TweetDeck, Hootsuite, Buffer, etc.). Métricas e interpretacion de
analiticas de redes sociales (Facebook Insights, Twitter Analytics,
2 | Conocimientos Técnicos Instagram, etc.). Conocimientos béasicos de disefio grafico y edicion de
contenido visual (Canva, Photoshop, lllustrator, etc.). Normativas de uso
de redes institucionales y principios de comunicacion gubernamental.
Ortografia y redaccion impecables
1 aflo de experiencia en manejo de redes sociales institucionales, gestién
3 | Experiencia Previa en de c_omu.nldades @gltales, 0 contenidos para medios _ dlgltal_e_s.
Experiencia en atencién al publico en entornos digitales, manejo de crisis
en redes o campaifias de comunicacion en linea es un plus
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las necesidades
5 | Horario Laboral - ) . e -
del servicio y de conformidad con la legislacién aplicable
Administracién del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de analisis,
- creatividad, organizacion, orientaciéon a resultados, orientacion al
6 | Habilidades o 2 . . . . )
servicio, redaccidn, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
computo
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez, responsabilidad,
. trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad, respeto por la diversidad
7 | Actitudes ; ”» . ”
(sexual, de género, politica, cultural), comportamiento ético,
responsabilidad digital
Especificos
1 | Idioma No Requerido
Herramientas ofiméticas béasicas; herramientas de Gestion de Redes
2 | Manejo de Programas Informaticos Sociales; Andlisis y Métricas Digitales; Disefio Gréafico y Edicion de
Contenido
3 Manejo de Equipo Especializado ylo Equipo de computo, celular, micréfono
Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Laptop, celular con camara, mobiliario
Elementos adicionales fisicos
1 | Condicion fisica No Requerido
2 | Fuerza No Requerido
S | Capacidad visual Requerido
4 | Agilidad Requerido
5 | Coordinacién Requerido
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6 | Resistencia

Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

Con todas las dependencias de la
administracion publica estatal Medios de Comunicacion

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

PR |P|F
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto

Enlace Administrativo

Jefe(a) Inmediato

Coordinador(a) General de Comunicacion Social

Subordinados(as)

Numero de personas

Nombre del Puesto

1

Auxiliar Administrativo

Secretario(a)

Auxiliar Técnico en Gestién de Datos

Chofer

Auxiliar Operativo

2
1
2
1
1

Intendente

Objetivo del Puesto

Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Coordinacién General de Comunicacién

Social.

Ubicacién en la Estructura

COORDINACION
GENERAL DE
COMUNICACION
SOCIAL

ENLACE
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO SECRETARIA

AUXILIAR TECNICO DE

GESTION DE DATOS CHOFER

AUXILIAR OPERATIVO INTENDENCIA

Descripcion 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 revision y validacion respectiva,;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacioén, datos, nimeros y asistencia técnica que
requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
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Administrar los recursos humanos y materiales 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 Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
7 operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
8 Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacion
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y funciones,
9 manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente
en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
10 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
11 una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria,
asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Dar seguimiento y control al ejercicio del presupuesto anual asignado a la Coordinacion General de Comunicacion
Social;
2 Contribuir al establecimiento de sistemas de control y seguridad respecto de los recursos financieros y materiales
asignados a la Coordinacién General de Comunicacién Social;
3 Elaborar las requisiciones de compras, servicios generales y gastos de Coordinacién General de Comunicacion
Social;
4 Realizar los tramites, para su autorizacion, relativos a las incidencias del personal (inasistencia, retardos, vacaciones,
incapacidades, descuentos, comisiones) ante la Direccion General de Recursos Humanos;
5 Elaborar los formatos para la Direccion General de Recursos Humanos relativo a altas, bajas, corrimientos
escalafonarios y modificaciones de personal;
6 Realizar los trdmites para la autorizacion del mantenimiento vehicular de la Coordinacién General de Comunicacion
Social;
7 Realizar los tramites para autorizacion de altas y bajas de los muebles e inmuebles ante la Direccion de Bienes
Patrimoniales;
8 Coordinar la actualizacion de los sistemas informaticos implementados para el inventario de los bienes inmuebles
asignados en el area;
9 Atender los reportes de anomalias detectadas en el edificio que ocupa la Coordinacion General de Comunicacién
Social;
10 Elaborar proyecciones, fichas técnicas o instrumentos de andlisis de datos para conformar informes institucionales
que seran turnados a su superior inmediato para su revision y validacién respectiva;
11 Vigilar y autorizar el mantenimiento del parque vehicular asignado al area, de acuerdo a las instrucciones de su
superior inmediato;
12 Coordinar la informacion requerida por Contraloria General del Estado en el SISER; y
13 Las demas que le encomiende la persona titular de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Administracion, Contabilidad o Finanzas o Derecho
Administracién, Derecho, Contabilidad, Ley de Adquisiciones, Ley de
o o responsabilidades, de los Servidores Publicos (Marco Normativo),
2 Conocimientos Técnicos . . ) L
manejo de paqueteria office (Word, Excel). Procedimientos
normativos, archivo, transparencia, auditoria
3 Experiencia Previa en 3 afios en el area administrativa
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4 Disponibilidad para Viajar

Si

5 Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable

6 Habilidades

Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacién a resultados, redacciéon, manejo de equipo
de computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.)

7 Actitudes

Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital

Especificos
1 Idioma No Requerida
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas basicas, drive, correo electrénico
3 Manejo de Equipo Especializado y/o | Computadora

Herramientas

4 Requerimientos de Materiales

Vehiculo, telefonia mavil, impresora equipo y mobiliario

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

2 Fuerza No Requerido
S Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Medio
Recursos Humanos* Alto
Informacion Confidencial** Si

Con todas las dependencias de la

administracion publica estatal Medios de Comunicacion

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

N R
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Jefe(a) Inmediato Enlace Administrativo

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Brindar apoyo en las tareas administrativas, contables y de control documental del Enlace Administrativo de la Coordinacion
General de Comunicaciéon Social contribuyendo a la correcta gestion de recursos, el cumplimiento normativo y la eficiencia
operativa en los procesos internos de la dependencia.

Ubicacién en la Estructura

ENLACE
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

NO APLICA

Descripcion 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;

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

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

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

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcion; y

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

Funciones propias del puesto

Elaborar y dar seguimiento a requisiciones, solicitudes de compra y cotizaciones, en coordinaciéon con la Direccién
Administrativa y conforme a los procedimientos establecidos;

5 Registrar y controlar el ingreso y egreso de documentos oficiales y administrativos, asegurando su correcta clasificacion,
resguardo y archivo fisico o digital;

3 Apoyar en la integracion de expedientes de comprobacion de gastos, revisando facturas, pdlizas y evidencias conforme
a los lineamientos fiscales y administrativos vigentes;
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4 Capturar y actualizar informacion en sistemas de control interno, como inventarios, bases de datos de personal, insumos
y presupuestos;
5 Atender llamadas, correos y gestiones administrativas internas, canalizando solicitudes y dando seguimiento a
requerimientos de las distintas areas;
6 Auxiliar en la elaboracion de reportes administrativos periédicos, incluyendo reportes de gastos, asistencia, avances de
compras y control de insumos;
7 Realizar gestiones ante otras dependencias gubernamentales, como entrega de documentacion, tramites
administrativos o recepcién de materiales;
8 Apoyar en la logistica de reuniones internas y procesos administrativos especiales, incluyendo la preparacion de
materiales, reservas, listas de asistencia y minutas;
9 | Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
10 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 | Escolaridad Minima preferente Bachillerato
Administracion, Contabilidad, Ley de Adquisiciones, Ley de
2 | Conocimientos Técnicos responsabilidades, de los Servidores Publicos, uso de equipo de
cémputo.
3 Experiencia Previa en 6 meses en el area administrativa
Disponibilidad para Viajar No Requerido
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . ) - .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Administracién del tiempo, comunicacién asertiva, capacidad de
6 Habilidades analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion
al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo
de computo
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez, responsabilidad,
. trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad, respeto por la
7 | Actitudes . X 3 ” i -
diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento ético,
responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas bésicas, drive, correo electronico
3 Manejo de Equipo Especializado y/o | Computadora
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Vehiculo, telefonia mavil, impresora equipo y mobiliario
Elementos adicionales fisicos
Condicidn fisica Requerido
2 Fuerza No Requerido
S | Capacidad visual Requerido
4 | Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Bajo Con todas las dependencias de la
- administracion publica estatal Medios de Comunicacién
Recursos Humanos* Bajo
Informacion Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

R Rr|Rr|P|F
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe(a) Inmediato Enlace Administrativo
Subordinados(as)
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Brindar apoyo secretarial y operativo al Enlace Administrativo, para el orden, la eficiencia y el buen funcionamiento de los
procesos administrativos de la Coordinacién General de Comunicacién Social.

Ubicacién en la Estructura

Vv

ENLACE
ADMINISTRATIVO

/\

SECRETARIO(A)

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacion respectiva;

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

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

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

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

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 prevenir la corrupcién; y

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

Funciones propias del puesto

1 | Ordenar el archivo documental a cargo;
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Organizar y mantener actualizada la agenda de la Direccion Administrativa, programando citas, reuniones y actividades,

2 : e
y recordando oportunamente los compromisos establecidos;
3 Atender y canalizar llamadas telefénicas, mensajes y correspondencia oficial, garantizando una comunicacioén oportuna
y eficaz entre la Direccién y otras areas internas o externas;
4 Redactar oficios, memorandos, minutas, y demas documentos administrativos, asegurando claridad, formalidad y
adecuada presentacion;
5 Recibir, clasificar y archivar documentacion fisica y digital, siguiendo los criterios de organizacién interna y asegurando
su disponibilidad cuando sea requerida;
6 Apoyar en la elaboracion de informes, presentaciones y reportes administrativos, brindando soporte documental a las
tareas de la Direccion;
7 Coordinar la logistica de reuniones y eventos internos del area, incluyendo reservacién de espacios, convocatoria de
participantes, preparacion de materiales y seguimiento de acuerdos;
8 Controlar y solicitar el suministro de materiales de oficina y papeleria, gestionando oportunamente su reposicion con
base en las necesidades del area;
9 Mantener una actitud profesional, cordial y discreta, asegurando un trato adecuado al personal interno, visitantes y
representantes de otras dependencias;
10 | Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
11 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Carrera técnica en areas administrativas o nivel medio superior.
> | Conocimientos Técnicos Mane!o de offlqe, manejo de redes sociales, ortografia y redaccion,
manejo de archivo
3 | Experiencia Previa en 1 afio en Computacion, Office basico, Ortografia y Redaccion
4 | Disponibilidad para Viajar No Requerido
5 | Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm
Administracion del tiempo, comunicacidon asertiva, capacidad de
. andlisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion
6 Habilidades . - . - - ; .
al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo
de computo
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez, responsabilidad,
. trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad, respeto por la
7 | Actitudes . X . - i "
diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento ético,
responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas basicas, drive, correo electrénico
3 Manejo de Equipo Especializado y/o | Computadora
Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales No requerido
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica Requerido
2 Fuerza No Requerido
S | Capacidad visual Requerido
4 | Agilidad Requerido
5 | Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo Con las areas de la Coordinacion
de Comunicacion social
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Si
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*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio
Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N R FP|F

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos




EL

ESTADO DE COLIMA - EN LINEA -231-

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR TECNICO EN GESTION DE DATOS

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico en Gestion de Datos

Jefe(a) Inmediato Enlace Administrativo

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Apoyar en la recopilacién, sistematizacion, analisis y resguardo de informacion administrativa y operativa, mediante el manejo
de bases de datos, reportes y herramientas digitales.

Ubicacién en la Estructura

Vv

ENLACE
ADMINISTRATIVO

/\

AUXILIAR TECNICO DE
GESTION DE DATOS

/\

Vv

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
> Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nUmeros y asistencia técnica que
requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le corresponda;
5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta la
Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendiciéon de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;
7 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 prevenir la corrupcion; y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Recopilar y registrar datos administrativos y operativos provenientes de las diferentes areas de la Oficina de

Comunicacion Social, asegurando la integridad y exactitud de la informacion;
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Actualizar y mantener bases de datos digitales, garantizando que la informacion esté ordenada, completa y disponible

2 para su consulta o analisis;

3 Elaborar reportes periédicos y estadisticos a partir de los datos gestionados, facilitando la toma de decisiones y el
seguimiento de indicadores administrativos;

4 | Aplicar procedimientos y controles de calidad para validar la confiabilidad y consistencia de los datos almacenados;

5 Brindar soporte técnico en el uso de sistemas y herramientas digitales para la gestion de informacién, capacitando a
usuarios cuando sea necesario;

6 Resguardar y organizar la documentacion relacionada con la gestiéon de datos, tanto en formato fisico como digital,
asegurando su correcta conservacion y acceso;

7 Colaborar en la mejora continua de los procesos de captura y manejo de informacion, proponiendo ajustes o nuevas
metodologias que optimicen la gestion de datos;

8 Cumplir con las politicas de seguridad y confidencialidad establecidas para el manejo de informacién sensible y datos

personales dentro de la dependencia; y

9 | Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y

10 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Informatica, administracion, economia, afin
2 | Conocimientos Técnicos Equipo de computo, paqueteria office, correo electronico, internet, drive
3 | Experiencia Previa en 6 meses en analisis de datos
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las

necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

6 | Habilidades

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
andlisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion
al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo
de computo

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad, respeto por la

! Actitudes diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento ético,
responsabilidad digital
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 | Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas bésicas, drive, correo electronico
3 Manejo de Equipo Especializado y/o | Computadora
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Telefonia movil, impresora equipo y mobiliario, equipo de impresion y

scaner

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

2 Fuerza No Requerido
S | Capacidad visual Requerido
4 | Agilidad Requerido
5 | Coordinacién Requerido
6 Resistencia Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Bajo Con las areas de la Coordinacion
- de Comunicacion social Medios de comunicacion
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: SI o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

N ([Rr|R|P|F
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE CHOFER

Nombre del Puesto Chofer
Jefe(a) Inmediato Enlace Administrativo
Subordinados(as)
Nimero de personas Nombre del Puesto
No Aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Brindar apoyo logistico mediante la conduccién segura, responsable y oportuna de vehiculos oficiales, asi como en el traslado
de personal, documentacion y materiales, para garantizar el cumplimiento eficiente de las actividades operativas de la Oficina
de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de Colima.

Ubicacién en la Estructura

N

ENLACE
ADMINISTRATIVO

/\

CHOFER

NO APLICA

/\

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta la
Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Puablicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacidn con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

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

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

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
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Funciones propias del puesto
1 Realizar traslados de personal de forma puntual y segura, atendiendo rutas y horarios establecidos para actividades
oficiales;
2 Transportar documentacién oficial, equipos, materiales y paqueteria, asegurando su entrega en tiempo y forma,
conforme a las indicaciones de la Direccion Administrativa;
3 Dar mantenimiento basico preventivo y revisar las condiciones mecéanicas del vehiculo asignado, reportando fallas o
necesidades de servicio para garantizar su operatividad;
4 Mantener limpia y en condiciones 6ptimas la unidad vehicular, cuidando la imagen institucional y el buen uso de los
recursos publicos;
5 Cumplir con las normas de transito, reglamentos internos y protocolos de seguridad, asegurando una conduccion
responsable en todo momento; y
6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Escolaridad Minima preferente Secundaria
2 | Conocimientos Técnicos Conducir vehiculo
3 | Experiencia Previa en Conducir vehiculos
4 | Disponibilidad para Viajar Sl
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
6 Habilidades Administracion del tiempo, comunicacién asertiva y ortografia
Comportamiento ético, disciplina, espiritu de servicio, honradez,
7 | Actitudes orientacion al servicio, proactividad, respeto por la diversidad (sexual,
de género, politica, cultural) y responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informaticos No requerido
3 Manejo de Equipo Especializado y/o | No requerido
Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Acceso a Vehiculo
Elementos adicionales fisicos
Condicidn fisica Requerido
2 Fuerza Requerido
S | Capacidad visual Requerido
4 | Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Nulo Con las areas de la Coordinacion
de Comunicacion social No aplica
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
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Nivel de Gestidn Operativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

R |O|kR|FP |k

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR OPERATIVO

Nombre del Puesto Auxiliar Operativo
Jefe(a) Inmediato Enlace Administrativo
Subordinados(as)
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Apoyar en la ejecucion de tareas logisticas, de mantenimiento basico y soporte general, contribuyendo al adecuado
funcionamiento de las instalaciones, el resguardo de materiales y la atencion eficiente de requerimientos operativos de la
Oficina de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de Colima.

Ubicacién en la Estructura

v

ENLACE
ADMINISTRATIVO

/\

AUXILIAR
OPERATIVO

/\

'

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

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

requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacidn respectiva;

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

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

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

5 Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras Publicas,

6 | que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcion; y

8 | Las demés funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Apoyar en la preparacion y acomodo de espacios para eventos, reuniones y actividades institucionales, incluyendo

1 A ! . .
mobiliario, equipo y materiales necesarios;
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Realizar labores basicas de limpieza, organizacion y mantenimiento general, asegurando condiciones adecuadas de orden

2 y funcionalidad en las areas de trabajo;

3 Auxiliar en la carga, descarga y traslado de materiales, equipos y documentos, colaborando con diferentes areas que lo
requieran;

4 Entregar y recoger correspondencia interna o externa, garantizando su distribucién en tiempo y forma segun las
instrucciones recibidas;

5 Reportar oportunamente cualquier anomalia o necesidad de mantenimiento en instalaciones o equipos, contribuyendo a
la prevencién de fallas o accidentes;

6 Brindar apoyo logistico en tareas operativas especiales, tales como inventarios, reubicacion de oficinas o resguardo de

insumos; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 | Escolaridad Minima preferente

Secundaria concluida (minimo requerido). Deseable: Educacion media
superior (bachillerato) en curso o concluido

2 | Conocimientos Técnicos

Conocimiento general de normas de orden y limpieza. Manejo basico de
herramientas manuales. Nociones de resguardo y traslado seguro de
documentos o materiales. Ubicacion geografica local (Colimay municipios
cercanos), si realiza entregas o traslados

3 | Experiencia Previa en

Experiencia minima de 6 meses en labores operativas, mantenimiento
general, mensajeria 0 apoyo logistico. Deseable experiencia en el sector
publico

Disponibilidad para Viajar

Si

Horario Laboral

De lunes a viernes de 7:00 am a 3:00 pm

Habilidades Administracion del tiempo, comunicacién asertiva y ortografia
Comportamiento ético, disciplina, espiritu de servicio, honradez,
7 | Actitudes orientacion al servicio, proactividad, respeto por la diversidad (sexual, de
género, politica, cultural) y responsabilidad
Especificos
1 | I1dioma No Requerido

2 | Manejo de Programas Informéticos

No Requerido

Manejo de Equipo Especializado

3 .
Herramientas

ylo

Teléfono Movil

4 | Requerimientos de Materiales

Acceso a Vehiculo

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica Requerido
2 | Fuerza Requerido
S | Capacidad visual Requerido
4 | Agilidad Requerido
5 | Coordinacion Requerido
6 | Resistencia Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Nulo

Con las areas de la Coordinacion

de Comunicacion Social No aplica

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestidn Operativo
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Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos

P O|kR |k |k
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente
Jefe(a) Inmediato Enlace Administrativo
Subordinados(as)
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Mantener limpias y en condiciones higiénicas las areas de toda la Coordinacién General de Comunicacion Social.

Ubicacién en la Estructura

V

ENLACE
ADMINISTRATIVO

INTENDENCIA

NO APLICA

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta la
Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Puablicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,

conduciendo su actuacidn con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

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 prevenir la corrupcion; y

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

n
=]
(2]

iones propias del puesto

Realizar limpieza en las &reas asignadas de la Direccidn de Atencién ciudadana de manera eficaz y eficiente;

Apoyar eventualmente con el servicio de cafeteria;

Realizar la recoleccién de la basura y colocarla en los lugares asignados;

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

O |WIN|FR|[E [0 N

Reportar al superior inmediato las anomalias detectadas al inmueble en el desempefio de sus funciones; y
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6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

Escolaridad Minima preferente

Secundaria

2 Conocimientos Técnicos Limpieza en general

3 Experiencia Previa en No Requerido

4 | Disponibilidad para Viajar No Requerido

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 7:00 am a 3:00 pm

6 | Habilidades Administracién del tiempo, comunicacion asertiva y ortografia
Comportamiento ético, disciplina, espiritu de servicio, honradez,

7 | Actitudes orientacion al servicio, proactividad, respeto por la diversidad (sexual,
de género, politica, cultural) y responsabilidad

Especificos
1 Idioma No Requerido

2 Manejo de Programas Informaticos

No Requerido

Manejo de Equipo Especializado
Herramientas

ylo

No Requerido

4 Requerimientos de Materiales

Escoba, trapeador, recogedor, liquidos limpiadores, jabdn, fibras,
franelas.

Elementos adicionales fisicos

Condicidn fisica Requerido
2 Fuerza Requerido
S | Capacidad visual Requerido
4 | Agilidad Requerido
5 | Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informaciéon Confidencial** Nulo

Con las areas de la Coordinacion

de Comunicacion Social No aplica

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestién Operativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

R |Oo|kr|Fk|F




- 242 - EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR (A) DE ATENCION CIUDADANA

Nombre del Puesto Director(a) de Atencion Ciudadana

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe (a) de la Oficina de la Gubernatura

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto
1 Secretario (a)
1 Jefe (a) del Departamento de Atencién Ciudadana
1 Jefe (a) del Departamento de Gestion Administrativa
1 Jefe (a) del Departamento de Seguimiento

Objetivo del Puesto

Gestionar las respuestas oportunas a las solicitudes que plantea la ciudadania tanto en oficina como en giras de trabajo de
manera eficaz, eficiente y acertada previa autorizacion de la persona titular del Poder Ejecutivo.

Ubicacién en la Estructura

JEFATURA DE LA OFICINA
DE LA GUBERNATURA <

'

DIRECCION DE ATENCION

CIUDADANA

SECRETARIA(O)

A

\'4 \'4 \'4
JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ATENCION CIUDADANA GESTION ADMINISTRATIVA SEGUIMIENTO
A A A

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Direccion General, el despacho de los asuntos relevantes de las Jefaturas de Area
1 y responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su
desarrollo;

2 Formular el programa de trabajo de la Direccion, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

3 Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de las jefaturas adscritas a la Direccién y remitirlo al
area correspondiente para su revision;

Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las unidades a su
cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;

Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de la direccion, los planes y programas
5 a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estos, cuando asi lo requiera el mejor funcionamiento de
la Secretaria,;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocion del personal, en plazas adscritas a la Direccion atendiendo a la
normatividad aplicable;
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Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los que por

8 - .
delegacién o suplencia le corresponda;

Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y la cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a los servidores

9 publicos de la Administracién Publica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas, asi como
dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el titular de la Secretaria y conforme a lo establecido en la
legislacién aplicable;

10 Informar mensual y anualmente a la persona titular de la Direccién General, sobre el avance y cumplimiento de los
objetivos y metas programadas por area de trabajo;

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

Proponer y formular a la persona titular de la Direcciéon General, el programa anual de trabajo del area, las resoluciones,

12 | dictdmenes y opiniones, asi como someter a su aprobacion, los estudios y proyectos que elabore, relacionados con su
competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

13 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

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

Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacion

15 | publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacion contable, en materia de su
competencia;

16 Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;
Asegurar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su &rea conforme a sus

17 | atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en
la normatividad vigente en materia de archivo;

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

18 | empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacién al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de
su Dependencia,;

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de responsabilidad,

19 la implementacién de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia, con la supervision y evaluacion
periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

20 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior de la Secretaria dentro del &rea de su
competencia; y

21 | Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y la persona titular de la Direccion General.

Funciones propias del puesto

1 Dirigir y garantizar la ejecucion y seguimiento de los mecanismos y procedimientos en el control de gestion y flujo de
la informacidn, para atender requerimientos de la persona titular del Poder Ejecutivo;

5 Supervisar la operacion, el funcionamiento del archivo de tramite y de concentracion de las peticiones de la ciudadania
y el seguimiento correspondiente;

Dar seguimiento a las peticiones de la ciudadania, organizaciones sociales y productivas, que le sean enviadas o

3 entregadas a la persona titular del Poder Ejecutivo, tanto en sus oficinas, como en las giras de trabajo que realice al
interior del estado;

4 Registrar las solicitudes de audiencias privadas que le realicen a la persona titular del Poder Ejecutivo a la persona
titular de la Secretaria Particular de la persona titular del Poder Ejecutivo;

5 Turnar solicitudes de audiencias registradas, a la Oficina de la persona titular del Poder Ejecutivo para la autorizacion
de la agenda diaria;

6 Administrar los recursos humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos y de comunicacion asignados a la Direccion
de Atencion Ciudadana;

7 Dar seguimiento y controlar el ejercicio del presupuesto anual asignado a la Direccion de Atencion Ciudadana;

8 Promover el establecimiento de sistemas de control y seguridad respecto de los recursos financieros y materiales
asignados a la Direccion de Atencién Ciudadana;

9 Analizar y autorizar las requisiciones de compras, servicios generales y gastos de la Direccion de Atencion Ciudadana;

10 | Autorizar el mantenimiento del parque vehicular asignado a su Direccion;

11 Organizar y coordinar con las diferentes dependencias la realizacion de los dialogos comunitarios de la persona titular
del Poder Ejecutivo;

12 | Tramitar y dar seguimiento a los planeamientos derivados de los didlogos comunitarios; y

13 | Las demas que le encomiende la persona titular de la Oficina.

Requerimientos del puesto
Generales
. L Licenciatura en Sociologia, Psicologia, Trabajo Social, Ciencias
1 Escolaridad Minima preferente gia, gia, ! ’

Politicas o Administracion Publica
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2 Conocimientos Técnicos Problematicas sociales y programas de apoyos sociales

3 Experiencia Previa en 3 afios en Atencion a la poblacién

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las

necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

6 Habilidades

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién de
proyectos, manejo de grupos, orientacion a resultados, orientacion al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de computo

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

7 Actitudes comunicacion, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional
Especificos
1 Idioma No Requerido

2 Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimaticas basicas

Manejo de
Herramientas

3 Equipo

Especializado

ylo

No Requerido

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario, equipo de cédmputo, vehiculo, impresora, copiadora e
internet.

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No Requerido

Resistencia

2 Fuerza No Requerido
3 Capacidad visual Requerido

4 Agilidad Requerido

5 Coordinacion Requerido

6

No Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Alto
Informacion Confidencial** Sl

Todas las dependencias del
Gobierno del Estado

Gobierno Municipal, Federal,
Asociaciones Civiles y la
ciudadania

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Directivo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

W (NN W|lW
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO (A)

Nombre del Puesto Secretario (a)

Jefe(a) Inmediato(a) Director (a) de Atencién Ciudadana
Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Apoyar en funciones secretariales y administrativas de la Direccién de Atencién Ciudadana.

Ubicacién en la Estructura

Vv

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

SECRETARIA(O)

/\

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacion respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comision,
conduciendo su actuacion con trasparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

7 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Recibir la correspondencia y canalizarla a las &reas correspondientes de la Direccién de Atencion Ciudadana;

2 Supervisar que _Ios planteamientos escrito_s recibid_os contenga_n datos suficientes del peticionario y su necesidad, a fin
de poder cumplir con el proceso de atencién, gestion y seguimiento;

3 Capturar correspondencia recibida en los sistemas informaticos correspondientes;
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4 Elaborar los oficios, memorandums y circulares de la Direccion de Atencion Ciudadana;
5 Llevar la agenda de la Direcciéon de Atencion Ciudadana;
6 Enviar y recibir la documentacion que corresponda a la Direccion de Atencién Ciudadana;
7 Ordenar el archivo documental a cargo;
8 Hacer y recibir lamadas telefénicas de la Direccién de Atencién Ciudadana;
9 Formular y mantener actualizado el Directorio de contactos de la Direccién de Atencién Ciudadana;
10 | Apoyar en las reuniones y eventos de la Direccién de Atencién Ciudadana;
11 | Verificar el aseo y organizacioén del espacio fisico del despacho de la Direccion de Atencion Ciudadana; y
12 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Bachillerato
2 Conocimientos Técnicos g/lriﬂi?g de paqueteria office, ortografia, redaccién y manejo de
3 Experiencia Previa en Computacion, office basico, ortografia y redaccién
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De Iupes a viernes . qle 8:30 am a _4:30 pm. Dg aquerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion,
6 Habilidades orientacion a resultados, orientacion al servicio, proactivo, redaccion,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cdmputo
7 Actitudes Egﬁilgct)u de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas basicas
3 L/Isrr:ggien?aes Equipo Especializado y/o No Requerido
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario, equipo de computo, impresora, copiadora e internet
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nula
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Sl

Direccion de Atencion Ciudadana | Gobierno Municipal, Federal,

sector Publico y Privado

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico
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Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

N L
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Atencién Ciudadana

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) de Atencion Ciudadana

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

10 Analista de Atencién al Publico

Analista de Atencién en Redes Sociales

2 Analista de Trabajo Social y Apoyos

Objetivo del Puesto

Coordinar y supervisar el proceso de atencion de las solicitudes planteadas por la ciudadania a la persona titular del Poder
Ejecutivo a través de la Direccién de Atencién Ciudadana.

Ubicacién en la Estructura

Vv

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ATENCION CIUDADANA

/\
I

| 1 |
Vv

p ANALISTA DE ATENCION EN
ANALISTA DE ATENCION REDES SOCIALES ANALISTA DE TRABAJO

CIUDADANA SOCIALY APOYOS

/\ /\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

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

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

o (|~ W

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

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;

Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion contable;

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

10

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;
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Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de proporcionar
11 | unaseguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcién;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria, asi

12 . : -
como con la normatividad aplicable a su competencia; y

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

Funciones propias del puesto

Coordinar y supervisar el proceso de atencion de las solicitudes planteadas por la ciudadania a la persona titular del

L Poder Ejecutivo a través de la Direccién;

5 Atender, gestionar y dar seguimiento puntual a los planteamientos de la ciudadania que le sean turnados, que fueron
realizados a la persona titular del Poder Ejecutivo;

3 Elaborar reportes, proyecciones, fichas técnicas o instrumentos de andlisis de datos para conformar informes

institucionales gue seran turnados a su superior inmediato para su revision y validacién respectiva;

4 Participar en elaboracién de documentos para la entrega de apoyos en especie y en efectivo; y

5 Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccién de Atencion Ciudadana.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Sociologia, Trabajo Social y Ciencias Politicas
2 Conocimientos Técnicos Probleméticas Sociales
3 Experiencia Previa en 2 afios en Atencion al Publico
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las

necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacién, orientacion a resultados, orientacion al
servicio, redaccion, manejo de equipo de cdmputo

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

! Actitudes trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas basicas

Manejo de Equipo Especializado y/o

3 .
Herramientas

No Requerido

Mobiliario, equipo de cOmputo, acceso a vehiculo, impresora,

4 Requerimientos de Materiales X ;
copiadora e internet.

Elementos adicionales fisicos

Condicioén fisica No requerido

2 Fuerza No requerido

3 Capacidad visual Requerido

4 Agilidad Requerido

5 Coordinacion Requerido

6 Resistencia No requerido

. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Medio Todas las dependencias de Gobierno municipal, federal,
R i - " Nul Gobierno del Estado asociaciones civiles y la

ecursos Financieros ulo ciudadania
Recursos Humanos* Medio
Informacion Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mandos Medios
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Fundamental Nivel de Dominio
Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestiéon Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N ININININ

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE ATENCION CIUDADANA

Nombre del Puesto Analista de Atencién Ciudadana

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe (a) del Departamento de Atencion Ciudadana

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Atender, gestionar y dar seguimiento a los planteamientos ciudadanos realizados a la persona titular del Poder Ejecutivo
recibidos en la Direccion de Atencion Ciudadana.

Ubicacién en la Estructura

Vv

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ATENCION CIUDADANA

/\

v

ANALISTA DE ATENCION
CIUDADANA

/\

v

NO APLICA

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comision,
conduciendo su actuacion con trasparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

7 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Atender los planteamientos ciudadanos realizados a la persona titular del Poder Ejecutivo que le sean turnados;
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2 Realizar oficios de gestién de los planteamientos ciudadanos a las diferentes dependencias de gobierno municipal,
estatal y federal, asi como organismos auténomos e instancias de la sociedad civil;
3 Dar seguimiento a las respuestas de las dependencias e informar de su estatus a los peticionarios;
4 Capturar informaciéon de gestion y seguimiento de los planteamientos ciudadanos en los sistemas informaticos
correspondientes;
5 Participar en la elaboracion de documentos para la entrega de apoyos en especie y en efectivo;
6 Apoyar en la captacién de peticiones en los eventos, audiencias publicas y giras de trabajo de la persona titular del
Poder Ejecutivo;
7 Participar en la elaboracion de estudios socioeconémicos en oficina y en visitas domiciliarias; y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Escolaridad Minima preferente Licenciaturas administrativas
2 Conocimientos Técnicos Problematica social, programas estatales y federales de apoyo social.
3 Experiencia Previa en 6 meses en Atencién a la poblacion
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . o . ; = .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis,
- creatividad, organizacién, orientaciébn a resultados, orientacion al
6 Habilidades o : i " : . .
servicio, proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de cémputo
7 Actitudes Esp_lrltu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas béasicas
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o No Requerido
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario, equipo de oficina, impresora, copiadora e internet
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Nulo Todas las dependencias de Ciudadania, Gobiernos
R i - " Nul Gobierno del Estado Municipales, Federales y
ECUrses Financieros ulo Organismos Descentralizados.
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: SI o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel

de Gestién Administrativo

Fund

amental Nivel de Dominio

Induc

cion al Servicio Publico 1
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Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestiéon Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

W [ N W|Fk |
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE ATENCION EN REDES SOCIALES

Nombre del Puesto Analista de Atencién en Redes Sociales

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe (a) del Departamento de Atencion Ciudadana

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Atender, gestionar y dar seguimiento a los planteamientos ciudadanos realizados a la persona titular del Poder Ejecutivo
recibidos en la Direccion de Atencién Ciudadana a través de redes sociales y medios electrénicos.

Ubicacién en la Estructura

Vv

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ATENCION CIUDADANA

/\

Vv

ANALISTA DE ATENCION
EN REDES SOCIALES

/\

A

NO APLICA

Descripcion 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 revision y validacidn respectiva;

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o0 comision,
conduciendo su actuacion con trasparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

7 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcién; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Atender y orientar solicitudes de informacion de tramites, programas y apoyos gubernamentales, que son recabadas

1 en las redes sociales y medios electronicos de la persona titular del Poder Ejecutivoy de la Direccion de Atencion
Ciudadana,;
5 Revisar con titular de la Jefatura del Departamento de Atencion Ciudadana los planteamientos de apoyo recibidos en

las redes sociales y medios electronicos oficiales, para su derivacion a dependencias gubernamentales;
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Capturar en el sistema informatico correspondiente, el seguimiento de las orientaciones y peticiones recabadas en las
redes sociales y medios electrénicos descritas anteriormente;

Apoyar en la captacion de peticiones en los eventos, audiencias publicas y giras de trabajo de la persona titular del
Poder Ejecutivo;

Atender, gestionar y dar seguimiento puntual a los planteamientos ciudadanos que le sean turnados;

Participar en la elaboraciéon de documentos para entrega de apoyos econémicos y en especie;

Atender y orientar solicitudes de informacién de tramites, programas y apoyos gubernamentales, que son recabadas
7 en las redes sociales y medios electrénicos de la persona titular de Poder Ejecutivo y de la Direccion de Atencién
Ciudadana; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
Escolaridad Minima preferente Licenciatura en ciencias politicas
2 Conocimientos Técnicos Problematica social, programas estatales y federales de apoyo social
3 Experiencia Previa en 6 meses en Atencién a la poblacion
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las

necesidades del servicio y de conformidad con la legislacién aplicable

Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion al
servicio, proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de cémputo

6 Habilidades

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

7 Actitudes equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas bésicas

Manejo de Equipo Especializado y/o

3 Herramientas No Requerido

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario, equipo de oficina, impresora, copiadora e internet
Elementos adicionales fisicos

Condicioén fisica No requerido

2 Fuerza No requerido

3 Capacidad visual Requerido

4 Agilidad Requerido

5 Coordinacion No requerido

6 Resistencia

. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Nulo Todas las dependencias de Ciudadania, Gobiernos
R i - " Nul Gobierno del Estado Municipales, Federales y

€Cursos Financieros ulo Organismos Descentralizados.
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
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Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestiéon Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

W [ N W|Fk |
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE TRABAJO SOCIAL Y APOYOS

Nombre del Puesto Analista de Trabajo Social y Apoyos

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe (a) del Departamento de Atencion Ciudadana

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Supervisar y validar la informacion socioecondmica de los peticionarios, asi como coadyuvar en la entrega de apoyos de la
Direccién de Atencién Ciudadana.

Ubicacién en la Estructura

vV

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ATENCION CIUDADANA

/\

vV

ANALISTA DE TRABAJO
SOCIALY APOYOS

/\

v

NO APLICA

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comision,
conduciendo su actuacion con trasparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcién; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Aplicar, supervisar y validar estudios socioeconémicos a peticionarios;
2 Atender, gestionar y dar seguimiento puntual a los planteamientos ciudadanos que le sean turnados;
3 Participar en la entrega de apoyos en especie y en efectivo;
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4 Realizar visitas domiciliarias para aplicacion de estudios socioecondémicos y supervision de los datos;
5 Apoyar en la captacion de peticiones en los eventos, audiencias publicas y giras de trabajo de la persona titular del
Poder Ejecutivo;
6 Capturar informaciéon de gestion y seguimiento de los planteamientos ciudadanos en los sistemas informaticos
correspondientes; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. L Licenciatura en Trabajo Social, Administracién, Contaduria Publica o
1 Escolaridad Minima preferente B
Desarrollo Organizacional
2 Conocimientos Técnicos Dominio de conceptos e informacién de datos socioeconémicos
3 Experiencia Previa en 6 meses en Atencién a la poblacion
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . ; - .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de analisis,
- creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacion al
6 Habilidades - : . ’ : . .
servicio, proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de cémputo.
7 Actitudes Esp_lrltu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informéticos Herramientas ofimaticas bésicas
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o No aplica
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario, equipo de oficina, impresora, copiadora e internet
Elementos adicionales fisicos
Condicién fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Nulo Todas las dependencias de Ciudadania
. . Gobierno del Estado
Recursos Financieros Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

*Anotar: SI o NO
Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Nivel de Gestidn Administrativos
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica
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Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos




- 260 - EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto Jefe (a) del Departamento de Gestion Administrativa

Jefe(a) Inmediato(a) Director (a) de Atencién Ciudadana

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

1 Intendente

Objetivo del Puesto

Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Direccion de Atencion Ciudadana.

Ubicacién en la Estructura

vV

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE GESTION ADMINISTRATIVA

/\

vV

INTENDENCIA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

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

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

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

o (b~ W

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

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su competencia;

Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion contable;
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Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y funciones,
9 manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente
en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
10 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendiciéon de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto de proporcionar
11 | unaseguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcién;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la Secretaria, asi
como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Dar seguimiento y control al ejercicio del presupuesto anual asignado a la Direccion de Atencién Ciudadana;
2 Contribuir al establecimiento de sistemas de control y seguridad respecto de los recursos financieros y materiales
asignados a la Direccién de Atencion Ciudadana;
3 Elaborar las requisiciones de compras, servicios generales y gastos de la Direccién de Atencion Ciudadana para su
autorizacion;
4 Realizar los tramites, para su autorizacion, relativos a las incidencias del personal (inasistencia, retardos, vacaciones,
incapacidades, descuentos, comisiones) ante la Direccion General de Recursos Humanos;
5 Elaborar los formatos para la Direccion General de Recursos Humanos relativo a altas, bajas, corrimientos
escalafonarios y modificaciones de personal;
6 Realizar los tramites para la autorizacion del mantenimiento vehicular de la Direccion de Atencion Ciudadana;
7 Realizar los trdmites para autorizacion de altas y bajas de los muebles e inmuebles ante la Direcciéon de Bienes
Patrimoniales;
8 Elaborar documentos para los trdmites de apoyos econémicos solicitados y autorizados por la persona titular del Poder
Ejecutivo ante la Secretaria de Planeacién, Finanzas y Administracion;
9 Participar en elaboracién de documentos para la entrega de apoyos en especie y en efectivo;
10 Verificar el aseo y organizacion de las actividades de limpieza en los espacios fisicos de la Direcciéon de Atencion
Ciudadana, suministrando el material requerido;
11 | Atender los reportes de anomalias detectadas en el edificio que ocupa la Direccién de Atencién Ciudadana;
12 Elaborar proyecciones, fichas técnicas o instrumentos de andlisis de datos para conformar informes institucionales que
serén turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
13 | Atender, gestionar y dar seguimiento puntual a los planteamientos de la ciudadania que le sean turnados;
14 Capturar informacion de gestion y seguimiento de los planteamientos de la ciudadania en los sistemas informéaticos
correspondientes; y
15 | Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccion de Atencion Ciudadana.
Requerimientos del puesto
Generales
. . Licenciatura en Administracion, Contaduria Publica y Desarrollo
1 Escolaridad Minima preferente S
Organizacional
Movimientos de personal, seguimiento al desarrollo profesional de los
o o servidores publicos, Ley de Trabajadores al Servicio del Gobierno del
2 Conocimientos Técnicos - . -
Estado, Ayuntamientos y Organismos, Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos
. . . Administracién de recursos humanos, relaciones laborales, disefio de
3 Experiencia Previa en o
estructuras organizacionales
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral . - . ) " .
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacién, orientacion a resultados, orientacion al
servicio, redaccion, manejo de equipo de computo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes pir . P P 9
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informéticos Herramientas ofiméaticas béasicas
Manejo de Equipo Especializado ylo .
3 10 quip P y No requerido
Herramientas
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4 Requerimientos de Materiales

copiadora e internet

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

Elementos adicionales fisicos

Condicion fisica

No requerido

Resistencia

2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido

4 Agilidad Requerido

5 Coordinacion Requerido

6

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Medio
Recursos Humanos* Medio
Informacion Confidencial** Sl

Todas las dependencias de
Gobierno del Estado

Diversas Dependencias
Federales, Instituciones
Educativas, Sector Publico, Sector
Privado

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Mandos medios

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

N INININ|N
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe (a) del Departamento de Gestion Administrativa
Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Mantener limpias las areas que le corresponden de manera eficaz y eficiente.

Ubicacién en la Estructura

vV

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
GESTION ADMINISTRATIVA

/\

vV

INTENDENCIA

NO APLICA

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comision,
conduciendo su actuacién con trasparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcion; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Realizar limpieza en las areas asignadas de manera eficaz y eficiente;

2 Realizar la recoleccién de la basura y colocarla en los lugares asignados;

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

4 Reportar al superior inmediato las anomalias detectadas al inmueble en el desempefio de sus funciones;
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5 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Escolaridad Minima preferente Secundaria
2 Conocimientos Técnicos Manejo de material y herramienta de limpieza
3 Experiencia Previa en No aplica
4 Disponibilidad para Viajar No
De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable
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 No Requerido
3 m:rr;zlraienctj:s Equipo Especializado y/o No Requerido
4 Requerimientos de Materiales Material de limpieza
Elementos adicionales fisicos
Condicidn fisica Requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia No requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** NO

*Anotar:

Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: SI o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizaciéon

Nivel de Gestion

Operativos

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos

Humanos

N ==
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE (A) DE SEGUIMIENTO

Nombre del Puesto Jefe (a) del Departamento de Seguimiento

Jefe(a) Inmediato(a) Director (a) de Atencién Ciudadana

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto
2 Analista de Sistematizacion de Informacion
1 Archivista

Objetivo del Puesto

Coordinar y supervisar el disefio de acciones e instrumentos digitales y documentales que permitan informacién eficiente para
garantizar el seguimiento de asuntos y peticiones ciudadanas a través de la Direccién de Atencion Ciudadana.

Ubicacién en la Estructura

V

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

/\

v

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

SEGUIMIENTO
/\
|
I 1

vV vV

ANALISTA DE
SISTEMATIZACION DE AUXILIAR DE ARCHIVO

INFORMACION

/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

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

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

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

o (|~ W

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

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

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras
Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos 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 prevenir la corrupcién;

10

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

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

Funciones propias del puesto

1 Coordinar y supervisar el disefio de acciones e instrumentos digitales y documentales, que permitan informacién
eficiente para el seguimiento de asuntos y peticiones ciudadanas;
2 Coordinar acciones con dependencias técnicas gubernamentales para disefiar controles que garanticen la seguridad,
el respaldo de la informacién y la proteccién de datos personales;
3 Recibir los planteamientos recabados por la Jefatura de Departamento de Atencion Ciudadana para su captura en el
sistema;
4 Supervisar el proceso de registro de peticiones ciudadanas en el sistema informatico correspondiente;
5 Garantizar la sistematizacion de la informacion generada en la atencion, gestion y respuesta de las peticiones para los
archivos digitales;
6 Revisar la organizacion del archivo de tramite de la documentacién y de los expedientes de peticionarios;
7 Coordinar y supervisar la programacion y cumplimiento de compromisos de apoyo de la persona titular del Poder
Ejecutivo;
8 Apoyar en la captacién de peticiones en los eventos, audiencias publicas y giras de trabajo de la persona titular del
Poder Ejecutivo;
9 Dar atencién, gestion y seguimiento a planteamientos turnados;
10 | Participar en la elaboracion de documentos para la entrega de apoyos en especie y en efectivo;
11 Capturar informacion de gestion y seguimiento de los planteamientos de la ciudadania en los sistemas informaticos
correspondientes; y
12 | Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccion de Atencion Ciudadana.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Llcenc[a_tura en Administracion, Ciencias Politicas, Trabajo Social e
Informética
2 Conocimientos Técnicos Problemética social, programas estatales y federales de apoyo social.
3 Experiencia Previa en Atencion a la poblacion
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacién, orientacion a resultados, orientacion al
servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
7 Actitudes Esplr_ltu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas basicas
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o No Requerido
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de computo, impresora, copiadora e internet
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia No requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Todas las dependencias de Ciudadania, Gobierno Municipal y
. - . Gobierno del Estado Federal
Recursos Financieros* Bajo
Recursos Humanos* Bajo
Informacion Confidencial** Sl
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*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Mandos medios

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N INININ|N

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE SISTEMATIZACION DE INFORMACION

Nombre del Puesto Analista de Sistematizacion de Informacién

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe (a) del Departamento de Seguimiento

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Analizar y dar seguimiento a la sistematizacién de informacion concentrada en el departamento de seguimiento de la Direccién
de Atenciéon Ciudadana.

Ubicacidn en la Estructura

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SEGUIMIENTO

/\

A

ANALISTA DE
SISTEMATIZACION DE
INFORMACION

/\

A\

NO APLICA

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

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comision,
conduciendo su actuacién con trasparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcion; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Capturar en el sistema informatico los planteamientos dirigidos a la persona titular del Poder Ejecutivo que son
recibidos en las Giras de Trabajo, y posteriormente turnarlos a los analistas para su atencion;

5 Garantizar que solo capturen los planteamientos que cuenten con datos suficientes del peticionario y su necesidad,

a fin de poder cumplir con el proceso de atencidn, gestion y seguimiento;
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3 Sistematizar la informacién generada en la atencidn, gestién y respuesta de las peticiones para los archivos digitales;
4 Realizar los reportes requeridos por el superior inmediato para conformar informes institucionales o para seguimiento
de respuestas;
5 Realizar periédicamente acciones de actualizacién de datos en el sistema para garantizar que la informacion digital
sea confiable y oportuna para la atencién de peticiones;
6 Colaborar en el mantenimiento de equipos de computo, impresoras, copiadora, redes de datos y telefonia;
7 Apoyar al archivista para organizar el archivo de tramite de peticiones y expedientes;
8 Apoyar en la captacion de peticiones en los eventos, audiencias publicas y giras de trabajo de la persona titular del
Poder Ejecutivo;
9 Dar atencion, gestion y seguimiento a planteamientos turnados;
10 Participar en la elaboracion de documentos para la entrega de apoyos en especie y en efectivo; y
11 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. . Licenciatura en Informatica, Sistemas, Administracion o Ciencias
1 Escolaridad Minima preferente Politicas
2 Conocimientos Técnicos Problemética soglal, programas estatales, federales de apoyo social
y control de archivo
3 Experiencia Previa en Atencion a la poblacion
4 Disponibilidad para Viajar Si
De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de analisis,
- creatividad, organizacion, orientaciéon a resultados, orientacion al
6 Habilidades - ) L . . . ;
servicio, proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo
7 Actitudes Esp‘mtu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas basicas
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o No Requerido
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario, equipo de oficina, impresora, copiadora e internet
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Nulo Todas las dependencias de Ciudadania, Gobierno Municipal
. - Gobierno del Estado y Federal
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Sl

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativos
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Fundamental Nivel de Dominio
Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestiéon Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

R (N|R|P |-

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ARCHIVO

Nombre del Puesto Aucxiliar de archivo

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe (a) del Departamento de Seguimiento

Subordinados(as)

NUumero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Analizar y dar seguimiento a la sistematizacion de informacion concentrada en el departamento de seguimiento de la Direccién
de Atenciéon Ciudadana.

Ubicacién en la Estructura

vV

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO

/\

vV

AUXILIAR DE ARCHIVO

NO APLICA

Descripcion 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 informacion, datos, nimeros y asistencia técnica que
requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

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

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
la Dependencia,
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas Servidoras

6 Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comision,
conduciendo su actuacion con trasparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta de su Dependencia;

7 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 prevenir la corrupcion; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior jerarquico.




-272 -

EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

Funciones propias del puesto

1 Mantener en perfecto estado y disponibilidad la documentacién del archivo de tramite de peticiones de la Direccion de
Atencion Ciudadana;
2 Archivar la informacién documental generada en la atencion, gestion y respuesta de las peticiones ciudadanas;
3 Integrar fisicamente los expedientes de los peticionarios;
4 Realizar periédicamente acciones de revision documental referenciada con la informacion del sistema, para garantizar
gue los expedientes fisicos y digitales estén debidamente integrados;
5 Apoyar al analista de sistematizacién de informacién en acciones de digitalizacién documental;
6 Aplicar controles de registro de ingreso, baja y consulta de expedientes para salvaguardar la informacién documental;
7 Apoyar en la captacién de peticiones en los eventos, audiencias publicas y giras de trabajo de la persona titular del
Poder Ejecutivo;
8 Dar puntual atencién, gestién y seguimiento a planteamientos turnados;
9 Apoyar en la entrega de correspondencia y documentos a diversas dependencias e instituciones en el Estado; y
10 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiere el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. o Licenciatura en Informatica, Sistemas, Administracion o Ciencias
1 Escolaridad Minima preferente Politicas
2 Conocimientos Técnicos Problematica s_omal, programas estatales, federales de apoyo social y
control de archivo
3 Experiencia Previa en Atencion a la poblacion
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm. De acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis,
- creatividad, organizacién, orientaciébn a resultados, orientacion al
6 Habilidades - : ' ’ : . 8
servicio, proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de cémputo
7 Actitudes Esp_lrltu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No Requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas basicas
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o No Requerido
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario, equipo de oficina, impresora, copiadora e internet
Elementos adicionales fisicos
Condicion fisica No requerido
2 | Fuerza Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Nulo Todas las dependencias de Ciudadania, gobierno municipal y
- - Gobierno del Estado federal
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Sl

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativos

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en Derechos
Humanos

P NPk |P

5. SECCION DE CAMBIOS

Fecha de elaboracion/

No. de version ; .,
actualizacion

Descripcion del cambio

Se actualiza el Manual de Organizacion de conformidad al
Reglamento Interior publicado el 30 de abril del 2022 y a la reforma

3 30 de septiembre de 2025 del mismo publicada el 21 de mayo del 2025 en el Periddico Oficial
“El Estado de Colima”

2 15 de enero del 2020 Se actualiza su estructura organizacional

1 31 de octubre de 2018 Se modifica su estructura

0 28 de abril de 2017 Inicio de su uso
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