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INTRODUCCION

Una de las normas indispensables para ordenar de manera sistemdtica la estructura ocupacional, las
trayectorias de ascenso y planeacion de los servicios de profesionalizacién para los servidores
publicos de la Administracién Publica Estatal, es a través de un Catalogo de Puestos.

La naturaleza del Catdlogo de Puestos en las administraciones publicas es la de una norma juridica,
administrativa y laboral, ademas de que constituye el principal referente para determinar la
naturaleza, caracteristicas organizacionales y atributos de los distintos puestos que forman parte del
servicio publico.

El presente Catalogo de Puestos es una herramienta que nos ayudard a definir la clasificacidn,
caracteristicas y organizacién de la estructura ocupacional de una administracion estatal mediante la
descripcion de sus puestos mds representativos.’

Los elementos descriptivos de los puestos que integran el Catdlogo fueron definidos en un taller de
analisis en el que participaron representantes de las dreas de profesionalizacidon de quince entidades
federativas, el esquema de competencias deseables para los puestos tipo fue determinado con base
en el ciclo de desarrollo del servidor publico en la administracion del estado, y se ofrece como una de
las propuestas de articulacion de un sistema integral de formaciéon de capacidades factibles de
proveer a los trabajadores de las administraciones estatales por medio de la profesionalizacidn.

Su objetivo es proporcionar los perfiles estdndar de puestos tipo de una administracién estatal y de
las competencias basicas que son deseables para su ocupaciéon y desempefio, asi como normar y
graduar los perfiles y profesiogramas de los puestos representativos en una escala congruente con el
tipo de gestidn o responsabilidad de cada posiciéon de trabajo en el sector publico y constituir un
esquema de capacidades o competencias genéricas para la ocupacion de puestos en la
Administracién Publica del Estado de Sinaloa.

! Modelo de Catalogo de Puestos para Administraciones Estatales, Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo
Municipal.
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica

- Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa

- Ley de los Trabajadores al Servicios del Estado de Sinaloa

- Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa

- Ley de Profesiones del Estado de Sinaloa

- Reglamento Organico de la Administracién Publica Estatal de Sinaloa

- Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Finanzas
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CONCEPTOS BASICOS DE REFERENCIA

La interpretacion del sistema de clasificacién y descripcion de puestos contenidos en el presente

Catalogo se sujeta a las siguientes referencias:

Estructura ocupacional. Sistema de clasificacién de puestos en niveles de gestidon y ramas y grupos
de especialidad. Dicha estructura puede representarse en una matriz, tal como se expone mas

adelante.

Escala de gestion. Sistema de jerarquizacién del trabajo del sector publico de conformidad con la
naturaleza del puesto (de mando superior, ejecutivo, de coordinacién, profesional, técnico, etcétera);
el grado de autoridad que despliega en un determinado nivel de la cadena de mando; la
responsabilidad atribuida en dicha posicidn; y el tipo de gestién que desempefia desde el mismo. La

escala de gestidn se equipara también a la pirdmide o jerarquias en la relacion mando - subordinado.

Naturaleza del Puesto: Es el proceso de estudio, investigacién e identificacion de todos los
componentes del puesto, desde tareas, responsabilidades y funciones hasta el establecimiento de los

requisitos de capacidad que demanda su ejecucidn satisfactoria.

Competencia o capacidad de desempefio: Referida al conjunto de habilidades, conocimientos y
actitudes que le permiten a una persona ser alguien capaz y calificado para realizar una determinada

tarea, o un conjunto de tareas organizadas en funciones propias de un puesto.

Rama de especialidad: Cada una de las especialidades de la administracion publica estatal que
permite agrupar puestos con funciones afines y niveles de gestion vinculados a la materia principal

de la especialidad y a sus materias secundarias en grupos de puestos.

Grupo de puestos: Agrupamiento de puestos en subespecialidades de las ramas principales de la

administracion estatal.
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INTEGRACION DEL CATALOGO DE PUESTOS Y PROFESIOGRAMA

ETAPA 1. UBICACION DE NIVELES DE LA ESCALA DE GESTION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.

El catidlogo de puestos se fundamenta esencialmente en un sistema de clasificacion de puestos
dentro de una escala de gestion. Los niveles reconocibles en la escala de gestion del sector publico
estatal, son los siguientes:

ESCALA DE GESTION PARA PUESTOS DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL

1 GUBERNATURA
2 TITULARIDAD DE SECRETARIA DEL RAMO

2 TITULARIDAD DE CONTRALORIA GENERAL

2 TITULARIDAD DE PROCURADURIA GENERAL

3 ASISTENCIA A TITULAR DEL EJECUTIVO DEL ESTADO

3 TITULARIDAD DE PRESIDENCIAS DE ORGANOS ESPECIALIZADOS
4 MANDO DE COORDINACION GENERAL EJECUTIVA

5 ASESORIA

6 MANDO EJECUTIVO

6 ASISTENCIA A TITULARES DE DESPACHO

7 TITULARIDAD DE AGENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO

8 MANDO DE ESPECIALIDAD

9 MANDO DE COORDINACION

10 MANDO DE SUPERVISION

" TRABAJO DE PROFESIONALES ESPECIALIZADOS

12 TRABAJO DE SUPERVISION Y ENLACE OPERATIVO
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13 ANALISIS O TRABAJO PROFESIONAL

14 ANALISIS O TRABAJO TECNICO-PROFESIONAL

15 TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADO

16 TRABAJO TECNICO CALIFICADO

17 GESTORIA DE ACTOS Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

18 ANALISIS O TRABAJO ADMINISTRATIVO NO PROFESIONAL
19 AUXILIO O APOYO ADMINISTRATIVO

20 TRABAJO TECNICO NO CALIFICADO

21 TRABAJO DE OPERADORES DE MAQUINARIA Y EQUIPO

22 AUXILIO O APOYO TECNICO

23 AUXILIO O APOYO DE LOGISTICA

24 AUXILIO O TRABAJO EN OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
25 AUXILIO O APOYO EN INTENDENCIA

El orden progresivo de estos niveles corresponde en proporcién directa a la dimensién de la
autoridad y responsabilidad del puesto y al grado de complejidad de los requisitos que seran
exigibles a las personas que los ocupen.
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ETAPA 2. DEFINICION DE ATRIBUTOS DE CADA NIVEL DE LA ESCALA DE GESTION Y NATURALEZA DE SUS
PUESTOS.

La vinculacién del perfil de cada nivel con sus respectivos puestos se ha desarrollado de conformidad
con el siguiente esquema:

ESCALA DE GESTION PARA

NIVEL PUESTOS DEL SECTOR NATURALEZA DEL CARGO O PUESTO

PUBLICO ESTATAL

GUBERNATURA

Cargo politico de jefatura de estado, jefatura de gobierno y
titularidad de la Administracion Publica de una entidad
federativa.

TITULARIDAD DE
SECRETARIA DEL RAMO

Cargo politico y de titularidad politica y administrativa de un
ramo de la Administracién Estatal para la conduccion
estratégica de politicas publicas.

TITULARIDAD DE
CONTRALORIA GENERAL

Cargo administrativo de alto nivel para la conduccion de
politicas de Administracion de recursos institucionales.

TITULARIDAD DE

Cargo de gestion especializada de alto nivel para Ia

PROCURADURIA conduccion de politicas de control de gestién del sector
GENERAL publico.
ASISTENCIA A TITULAR Puesto de organizacién, coordinacién y seguimiento de la

DEL EJECUTIVO DEL
ESTADO

agenda de actividades publicas y compromisos del Titular del
Ejecutivo.

TITULARIDAD DE
PRESIDENCIAS DE

Cargo de directivo y de gestiéon especializada para la
conduccion de organos especializados de la Administracion

ORGANOS g
ESPECIALIZADOS Publica Estatal.
MANDO DE L
. Puestos de coordinacién general en una rama de
COORDINACION especialidad de la Administracién Publica Estatal
GENERAL EJECUTIVA P '
ASESORIA Puestos de asistencia técnica y asesoria

MANDO EJECUTIVO

Puestos directivos, con autoridad general de coordinacion y
conduccidn, sobre una o varias especialidades de una rama
de la Administraciéon Puablica Estatal.

ASISTENCIA A TITULARES
DE DESPACHO

Puesto de apoyo profesional o técnico para la gestion de
Titulares de Despacho y Organismos de la Administracidn
Publica Estatal.

INTEGRACION DE CATALOGO DE PUESTOS Y PROFESIOGRAMA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE SINALOA.
Elabord: Direccién de Profesionalizacidn en coordinacidn con la Direccién de Recursos Humanos.

| 7



TITULARIDAD DE Puesto de representacion ministerial para la gestion de
7 AGENCIA DEL procesos de procuracion de justicia.
MINISTERIO PUBLICO
MANDO DE Puestos de 'su.bdlrecaon responsables de la 'conducaon de
8 una especialidad de un ramo determinado de la
ESPECIALIDAD . L.
Administracién Estatal.
Puestos de jefatura de unidad departamental, responsables
9 MANDO DE de la gestion de proyectos, presupuesto y la gestién de
COORDINACION sistemas y procedimientos dentro de la especialidad en la
gue estén adscritos.
MANDO DE Puestos de jefaturas de oficina 'y 'slubunldad.es
10 - departamentales, responsables de la coordinacion operativa
SUPERVISION , L -
de drdenes de trabajo, sistemas y procedimientos.
oAb o o o sk e o s e
11 PROFESIONALES L . P ., . P y
practica de la carrera o profesién de origen, o aun proyecto
ESPECIALIZADOS . . .
vinculado estrechamente a dicha profesidn.
TRABAJO DE orupo, responeaties de. provertoe sspecticos | damds
12 SUPERVISION Y ENLACE fral:?a'los - requieran prviyi'n pimi nt d»;r to en
OPERATIVO jos que eq.u eran supervisién o seguimiento directo e
el campo operativo.
Puestos cuyo ejercicio requiere poseer titulo profesional en
13 ANALISIS O TRABAJO tanto que su desempefio implica la aplicacion y uso
PROFESIONAL persistente de conocimientos cientificos y tecnoldgicos en
diversas materias de analisis y trabajo técnico.
e | AMAUSSOTRASAIO | e e teeeo certfcado o wlade
TECNICO-PROFESIONAL P n : .
por una carrera de educacién media superior.
Puestos vinculados a oficios y trabajo técnico especializado,
15 TRABAJO DE OFICIOS que producen bienes y servicios especificos, segun el oficio
CALIFICADO en el que esté calificado, y que no pueden ser provistos por
otros puestos de caracter técnico.
1 | TRABAIOTECNICO recnoliics e requieren una certicadin o cliieadén
CALIFICADO glco que Teq
legal.
GESTORIA DE ACTOS Y Puesto'de. gestion, tr:?m‘ute, .enlace operatlvo'}/ ope@uon f;le
17 ASUNTOS procedimientos administrativos de inspeccion, visitaduria,
ADMINISTRATIVOS recaud.acllon y. f)tros' q.ue permlta.n establ{ecer los enlaces de
la administracion publica con la ciudadania.
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IS OTRAgN0 | P e dsepsfo s s g de e
18 ADMINISTRATIVO NO o ! o . v . .
administrativos, cuyo desempefiio se circunscribe a sistemas
PROFESIONAL - .
y procedimientos establecidos.
Puestos operativos y de auxilio de trabajo administrativo
19 AUXILIO O APOYO que no requiere una calificacion al realizar tareas y
ADMINISTRATIVO operaciones vinculadas a rutinas y procesos regulares de
tramites y procedimientos administrativos.
20 TRABAJO TECNICO NO Puesto de operadores de equipo no especializados.
CALIFICADO
TRABAJO DE Puestos de choferes de vehiculos, equipo de transporte y
21 OPERADORES DE magquinaria pesada.
MAQUINARIAY EQUIPO
- AUXILIO O APOYO Puesto de auxilio al trabajo operativo de oficios y trabajo
TECNICO técnico calificados.
Puestos operativos de apoyo a labores de desplazamiento de
AUXILIO O APOYO DE . . . Lo S
23 . materiales, montajes, manejo de utileria y oficialias de
LOGISTICA .
partes, entre otras actividades.
AUXILIO O TRABAJO EN
24 OBRAS, Puestos obreristas dedicados a labores propias de las obras y
MANTENIMIENTO Y servicios publicos.
SERVICIOS
»5 AUXILIO O APOYO EN Puestos dedicados a la provisiéon de servicios de limpieza y
INTENDENCIA remozamiento de instalaciones y dreas de trabajo.

INTEGRACION DE CATALOGO DE PUESTOS Y PROFESIOGRAMA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE SINALOA.
Elabord: Direccién de Profesionalizacidn en coordinacidn con la Direccién de Recursos Humanos.




ETAPA 3. ALINEAMIENTO DE PUESTOS DE CADA NIVEL DE LA ESCALA DE GESTION.

A continuacién se presenta una lista de puestos alineada con los distintos niveles del cuadro anterior.
En cada nivel de gestién se vinculan determinados puestos, en equivalencia a los perfiles del trabajo
de los mismos.

ESCALA DE GESTION PARA PUESTOS

PUESTOS RELACIONADOS

NIVEL DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL CON EL NIVEL
GUBERNATURA GOBERNADOR
TITULARIDAD DE SECRETARIA SECRETARIO

DEL RAMO

TITULARIDAD DE CONTROLARIA
GENERAL

JEFE DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y RENDICION DE
CUENTAS

TITULARIDAD DE PROCURADURIA
GENERAL

PROCURADOR GENERAL DE
JUSTICIA DEL ESTADO
PROCURADOR FISCAL DEL ESTADO
PROCURADOR DEL TRABAJO

ASISTENCIA A TITULAR DEL
EJECUTIVO DEL ESTADO

JEFE DE LA OFICINA DEL
GOBERNADOR

TITULARIDAD DE PRESIDENCIAS DE
ORGANOS ESPECIALIZADOS

PRESIDENTE DE LA JUNTA LOCAL
DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
PRESIDENTE DE LA COMISION DE
ARBITRAJE MEDICO

MANDO DE COORDINACION

SUBSECRETARIO
SUBPROCURADOR DE JUSTICIA
SUBPROCURADOR DEL TRABAJO

GENERAL EJECUTIVA COORDINADOR GENERAL
DIRECTOR GENERAL
ASESORIA ASESORES

MANDO EJECUTIVO

DIRECTOR DE AREA
DELEGADOS
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ASISTENCIA A TITULARES DEL
DESPACHO

SECRETARIOS TECNICOS
SECRETARIOS PARTICULARES

TITULARIDAD DE AGENCIA DEL
MINISTERIO PUBLICO

AGENTES DEL MINISTERIO PUBLICO

8 MANDO DE ESPECIALIDAD

SUBDIRECTOR DE AREA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

9 MANDO DE COORDINACION

JEFE DE DEPARTAMENTO
OFICIALES DE REGISTRO CIVIL
OFICIALES DEL REGISTRO PUBLICO
DE LA PROPIEDAD Y COMERCIO

10 MANDO DE SUPERVISION

JEFE DE OFICINA
JEFE DE UNIDAD

11 TRABAJO DE PROFESIONALES
ESPECIALIZADOS

MEDICO ESPECIALISTA
LICENCIATURA EN
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LICENCIATURA EN DERECHO Y
CIENCIAS SOCIALES

INGENIERIA INDUSTRIAL
INGENIERIA CIVIL

LICENCIATURA EN INFORMATICA
LICENCIATURA EN MEDICINA
GENERAL

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA
LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL
LICENCIATURA EN CONTADURIA
PUBLICA

LICENCIATURA EN QUIMICA
LICENCIATURA EN ENFERMERIA
LICENCIATURA EN ODONTOLOGIA
LICENCIATURA EN PEDADOGIA

12 TRABAJO DE SUPERVISION Y
ENLACE OPERATIVO

SUPERVISOR

JEFE DE SECCION

JEFE DE AREA

JEFE DE GRUPO
INSPECTOR

INSPECTOR DE ALCOHOLES
INVESTIGADOR

AGENTES

POLICIA
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OFICIAL

COMANDANTE

ESCOLTA

CUSTODIO

OBSERVADOR DE CONDUCTA

13

ANALISIS O TRABAJO PROFESIONAL

PROFESIONISTA
PERITO
PROGRAMADOR DE SISTEMAS

14

ANALISIS O TRABAJO
TECNICO- PROFESIONAL

TECNICO UNIVERSITARIO EN
RADIOLOGIA

ANALISTA CATASTRAL
ANALISTA

RECAUDADOR
DICTAMINADOR
NEGOCIADOR

EVALUADOR

15

TRABAJO DE OFICIO CALIFICADO

ELECTRICISTA
CARPINTERO
CERRAJERO
HERRERO
PINTOR
FOTOGRAFO

16

TRABAJO TECNICO CALIFICADO

ANALISTA DE COMPUTO
TECNICO ESPECIALIZADO
AUXILIAR INFORMATICO

17

GESTORIA DE ACTOS Y ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

CAJERO
VISITADOR
NOTIFICADOR

18

ANALISIS O TRABAJO
ADMINISTRATIVO NO
PROFESIONAL

ANALISTA ADMINISTRATIVO
ARCHIVISTA

CAPTURISTA

ALMACENISTA

19

AUXILIO O APOYO
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR CONTABLE
ASISTENTE

SECRETARIA EJECUTIVA

INTEGRACION DE CATALOGO DE PUESTOS Y PROFESIOGRAMA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE SINALOA.
Elabord: Direccién de Profesionalizacidn en coordinacidn con la Direccién de Recursos Humanos.

12



] AUXILIAR TECNICO
20 TRABAJO TECNICO NO CALIFICADO ASESOR INFORMATICO
CONDUCTOR
51 TRABAJO DE OPERADORES DE OPERADOR CONMUTADOR
MAQUINARIA Y EQUIPO OPERADOR DE MAQUINA PESADA
22 AUXILIO O APOYO TECNICO AUXILIAR INFORMATICO
MENSAJERO
23 AUXILIO O APOYO DE LOGISTICA VELADOR
VIGILANTE
24 AUXILIO O TRABAJO EN OBRAS, JARDINERO
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS ALBANIL
55 AUXILIO O APOYO EN AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
INTENDENCIA INTENDENTE
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ETAPA 4. AGRUPAMIENTO DE PUESTOS EN RAMAS Y GRUPOS DE ESPECIALIDAD DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL.

La Estructura ocupacional constituye una matriz que vincula la dimensién de los niveles de gestidn,
con la dimensidn de las especialidades de la administracién publica estatal.

Las ramas y grupos de especialidad que sirven de base para la clasificacidon de puestos en trayectorias
de gestién y cuerpos de especialidad.

Directivo: Tiene como objetivo dirigir planificar y organizar el trabajo, definiendo o participando en el
disefio de las politicas generales y ejecutar acciones tendientes a lograr los objetivos de la
Administracion Publica, consiguen resultado a través de otros, mds o menos lejana, actdan en un
plano estratégico y tactico a nivel de politicas y planes.

Ejecutivo: Desarrolla funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas, que
contribuyan a la consecucidn de los objetivos y metas institucionales. Actdan en un plano
tactico/operativo a nivel de objetivos, programas, normas o estandares, consiguen resultados a
través de otros de forma mds o menos préxima.

Operativo: Desarrolla funciones técnicas, de apoyo administrativo, técnico y servicios generales, cuya
ejecuciéon requiere habilidades especificas para su desempefio, actian en un plano operativo y a
nivel de objetivos, programas, normas o estandares, consiguen resultados por si mismos.
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Rama o
Grupo de
Especialidad.

DIRECTIVO EJECUTIVO OPERATIVO

Nivel de
Gestién

1 GOBERNADOR

SECRETARIO

JEFE DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIAY
RENDICION DE CUENTAS
2 PROCURADOR GENERAL
DE JUSTICIA DEL ESTADO
PROCURADOR FISCAL DEL
ESTADO

PROCURADOR DEL
TRABAJO

PRESIDENTE DE LA JUNTA
LOCAL DE CONCILIACION
Y ARBITRAJE

PRESIDENTE DE LA
COMISION DE ARBITRAJE
MEDICO

JEFE DE LA OFICINA DEL
GOBERNADOR

4 ASESORES

SUBSECRETARIO
SUBPROCURADOR DE
JUSTICIA
SUBPROCURADOR DEL
TRABAIJO

5 COORDINADOR GENERAL
DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DE AREA
DELEGADOS

AGENTES DEL
MINISTERIO PUBLICO

SUBDIRECTOR DE AREA
8 COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

9 JEFES DE DPTO.
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OFICIALES DE REGISTRO
CIVIL

OFICIALES DEL
REGISTRO PUBLICO DE
LA PROPIEDAD Y
COMERCIO

10

JEFE DE OFICINA
JEFE DE UNIDAD

11

MEDICO ESPECIALISTA
LICENCIATURA EN
ADMINISTRACION DE
EMPRESAS
LICENCIATURA EN
DERECHO Y CIENCIAS
SOCIALES

INGENIERIA INDUSTRIAL
INGENIERIA CIVIL
LICENCIATURA EN
INFORMATICA
LICENCIATURA EN
MEDICINA GENERAL
LICENCIATURA EN
PSICOLOGIA
LICENCIATURA EN
TRABAJO SOCIAL
LICENCIATURA EN
CONTADURIA PUBLICA
LICENCIATURA EN
QUIMICA
LICENCIATURA EN
ENFERMERIA
LICENCIATURA EN
ODONTOLOGIA
LICENCIATURA EN
PEDADOGIA

12

SUPERVISOR
JEFE DE SECCION
JEFE DE AREA
JEFE DE GRUPO
INSPECTOR
INSPECTOR DE
ALCOHOLES
INVESTIGADOR
AGENTES
POLICIA
OFICIALES
COMANDANTES
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ESCOLTA
CUSTODIO
OBSERVADOR DE
CONDUCTA

13

PROFESIONISTA
PERITO
PROGRAMADOR DE
SISTEMAS

14

TECNICO UNIVERSITARIO
EN RADIOOGIA

ANALISTA CATASTRAL
ANALISTA
RECAUDADOR
DICTAMINADOR
NEGOCIADOR
EVALUADOR

15

ELECTRICISTA
CARPINTERO
CERRAJERO
HERRERO
PINTOR
FOTOGRAFO

16

ANALISTA DE COMPUTO
TECNICO ESPECIALIZADO
AUXILIAR INFORMATICO

17

CAJERO
VISITADOR
NOTIFICADOR

18

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
ARCHIVISTA
CAPTURISTA
ALMACENISTA

19

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR CONTABLE
ASISTENTE
SECRETARIA EJECUTIVA

20

AUXILIAR TECNICO
ASESOR INFORMATICO

21

CONDUCTOR
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OPERADOR
CONMUTADOR
OPERADOR MAQUINA
PESADA

22 AUXILIAR INFORMATICO

MENSAJERO
23 VELADOR
VIGILANTE

JARDINERO

24 ALBANIL

AUXILIAR DE
25 MANTENIMIENTO
INTENDENTE
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ETAPA 5. IDENTIFICACION DE RASGOS COMUNES DE LOS PUESTOS AGRUPADOS EN NIVELES DE GESTION Y
EN RAMAS Y GRUPOS DE ESPECIALIDAD.

En atencién a los atributos que en comun comparten los puestos que se agrupan en cada nivel de
gestidn, se puede inferir que también presentan rasgos de tipo estandar que permiten homologar
requisitos de ocupacién para dichos puestos.

IDENTIFICACION DE RASGOS COMUNES DE LOS PUESTOS AGRUPADOS
EN NIVELES DE GESTION Y EN RAMAS Y GRUPOS DE ESPECIALIDAD

DIRECTIVO EJECUTIVO OPERATIVO
*  Confiabilidad *  Emprendedor +  Participativo
Integridad Organizador Afronta la realidad
Actitud optimista Planeador Decidido
Reservado Coordinador Sujeto a normas
Abierto al cambio Astucia Auto disciplinado
Seguro Sociable Buen Compaiiero
*  Emocionalmente estable e Autosuficiente e  Austero
*  Emprendedor * Realista e Décil
e Cordial e Seguridad * Realista
*  Sensibilidad a los demas * Imaginacién e Aprensivo
* Dominante * Innovador
e Autocontrol
*  Prudente
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ETAPA 6. DEFINICION DE CAPACIDADES O COMPETENCIAS COMUNES A LOS PUESTOS DE UN MISMO NIVEL
DE GESTION.

De conformidad con éste principio, en el presente Catdlogo se ha procedido a tipificar las
competencias o capacidades comunes a cada nivel y sus puestos de conformidad con los alcances
de cada uno, de tal manera que pueda asegurarse el cumplimiento de un perfil orientado en
estricto sentido a un adecuado desempefio dentro del sector publico.

CAPACIDADES

Deberd dominar habilidades directivas.

Escuchar y transmitir en forma convincente sus ideas.
Capacidad de comunicacién y consenso en equipo.
Capacidad de diagnodstico de problemas.

Capacidad de toma de decisiones.

Capacidad de organizacion.

DIRECTIVO Capacidad de conduccion de reuniones productivas.
Capacidad de atencion interpersonal.

Capacidad para actuar con ética profesional.

NN N N N VR NE N NN

Responsabilidad, imparcialidad y sin distincién ninguna indole para lograr la
planeacidn, organizacidn, direccion, integracion y control de los recursos humanos,
materiales y financieros.

<\

Capacidad de negociacion.

AN

Capacitacion para el autodesarrollo.

AN

Capacidad de visidn en conjunto.

Debera contener habilidades directivas.

Escuchar y transmitir en forma convincente sus ideas.

Capacidad de comunicacidn y consenso en equipo.

Capacidad de diagnosticar situaciones complejas y solucion de problemas.
Capacidad para entender y motivar un grupo de personas.

Capacidad de toma de decisiones.

EJECUTIVO Capacidad de organizacion.

Capacidad de actuar con ética personal.
Capacidad de delegar funciones.
Capacidad de pensamiento analitico.
Capacidad de ejercer autoridad.
Capacidad de superacién personal.
Capacidad de atencion al publico.

AN N N N N N N N N N NN

Comunicacion asertiva.
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OPERATIVO

SN N N N N N N N N RN

Capacidad de trabajo en equipo.
Equilibrio emocional.
Capacidad de adaptacion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad al cambio.
Efectividad personal.
Superacion personal.
Relaciones publicas.
Comunicacion.

Capacidad al buen servicio.
Capacidad de gestion.
Capacidad de organizacion.
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ETAPA 7. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS EN FICHAS.

Mediante la aplicacidn de los sistemas de clasificacién anteriores se han articulado las fichas de
descripcién de los puestos tipo mds representativos de cada nivel de gestion.

PROFESIOGRAMA NIVEL 1
NIVEL DE GESTION GUBERNATURA
PUESTO DE REFERENCIA Gobernador
NATURALEZA DEL PUESTO Cargo politico de jefatura de estado, jefatura de gobierno
y titularidad de la administraciéon publica de una entidad
federativa.
OBJETIVOS FUNCIONALES

Asegurar en términos de productividad politica, social, econémica y administrativa la
eficiencia y cumplimiento de cometidos del gobierno del estado a través de la conduccion
gubernamental de la administracién publica.

Procurar la concurrencia de fuerzas politicas, actores y medios vinculados al desarrollo
econdmico y social para generar las condiciones publicas del progreso y bienestar de la
poblacién y medio de vida de la entidad estatal.

Representar y asegurar la permanencia del interés publico en los procesos politicos,
sociales, econdmicos y administrativos de la entidad mediante la formulacion, ejecucién y
evaluacioén de politicas publicas.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, organizar, dirigir y evaluar la gestién y productividad politica, econémica, social y
organizativa de la administracion estatal y su hacienda, servicios, provisiones e
intervenciones publicas.

Dirigir, coordinar y controlar los procesos de protocolo de estado, representacion publica y
negociacion politica en los distintos escenarios de las relaciones institucionales de gobierno.
Prever, planear, programar y dirigir la formulacién y ejecucién de las politicas publicas a
cargo de la administracion estatal y gestionar la conducente a su cumplimiento ante las
demas instancias de gobierno del estado y pais.

Planear, concertar y coordinar la organizacion y medio funcionales y operativos del sistema
estatal de planeacidon econdmica y social y dirigir la gestion programatica y presupuestaria
derivada de la misma.

Dirigir, coordinar y controlar la formulacién de iniciativas de ley y tomar decisiones para
definir y orientar los contenidos y alcances normativos de los reglamentos a su cargo.
Dirigir, coordinar y controlar la gestién de los servicios institucionales de la seguridad
publica.

Organizar, dirigir y ordenar la sistematizacion del régimen disciplinario y de
responsabilidades de los servidores publicos al servicio de la administracién estatal.

Las demds que determine la Ley Orgdnica de la administracion del estado y otras
disposiciones aplicables.
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NIVEL DE CAPACIDADES
VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

BASICO

N.4 Minima:
Se requiere
capacidad intelectual
para detectar,
analizar y proponer
soluciones politicas,
econdmicas, sociales
y administrativas con
base a alglin método.

MEDIO

N.5 Media:

Se requiere, método,
capacidad intelectual
y experiencia para
desarrollar mejoras
en la conduccion y
gestion de procesos
politicos,

econdmicos, sociales

OPTIMO

N.6 Optima:

Se requiere
capacidad intelectual
y conocimientos para
desarrollar y disenar
nuevos modelos
conceptuales del
gobierno y la gestion
publica.

% administrativos,
con un sentido de
productividad,
eficacia y eficiencia
publica.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE

Licenciatura Posgrado Titulacidn Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

SUCEDANEA

OPTIMA COMPATIBLE

Economia, derecho, ciencias
politicas 'y administracion
publica, administracion,
sociologia, relaciones
internacionales y demas
vinculadas a las ciencias
econémicas, sociales vy
administrativas.

Ingenierias, ciencias exactas,
ciencias de la salud y ciencias
de la educacion.

Artes y humanidades.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Derecho publico, administracion publica, politicas publicas, conceptos de economia, estado y sociedad,
comunicacién politica, evaluacidn de proyectos sociales, finanzas publicas, sistemas politicos y sociales, seguridad
publica, procedimientos de derecho administrativo, civil y penal, sociologia, principios organizacionales.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

INDISPENSABLES

A CORTO PLAZO

A CORTO PLAZO

SENTIDO DE PERTENENCIA A LA
FUNCION PUBLICA

AUTOUBICACION EN LA ESCALA
JERARQUICA

APERTURA AL APRENDIZAJE
INSTITUCIONAL

DOMINIO DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO EN

EL AREAY EL PUESTO

Reconocimiento y distincion
del ambito publico con relacién
a otros sectores.

Identificacién de los elementos
del entorno del servidor
publico.

Visualizacién del papel del
servidor publico en la sociedad.
Discernimiento del alcance y
compromiso derivado de las
responsabilidades del servidor

publico.
Conocimiento de la
organizacion de la

administracién publica estatal.

Identificacién y distincién de la
estructura de mando de la
administracién publica.

Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacién
organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su cargo.
Coordinacién y trabajo en
gabinete.

Apertura a la induccién vy
reinduccion al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la
cultura del servicio y practicas
de innovacion.

Comprensién de principios de
profesionalizacién y servicio
publico de carrera.

Manejo de normas de
planeacién y reglas del proceso
programadtico y presupuestario.
Manejo de normas de
administracion de recursos
publicos.

Manejo de practicas de
formulacion de politicas
publicas.

Manejo de normas de control
de gestion y evaluacién
Gubernamental.

Manejo del marco juridico del
gobierno del estado.

Utilizacion de la  vision
estratégica.
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Manejo de técnicas de
planeacion de programas vy
proyectos y de gestion de
politicas publicas.
Capacidad de Organizacion y
direccién.
Orientacion a Resultados.
Desempeifio de liderazgo.
Andlisis y orientacion de la
toma de decisiones.
Negociacion social y politica.
Manejo de técnicas control de
gestion.

A MEDIANO PLAZO CAPACIDADES METODOLOGICAS Manejo de métodos de
investigacion.
Pensamiento analitico v
solucién de problemas.
Capacidad para formular
esquemas conceptuales y
sinopsis para la sintesis,
agregacién e interpretacion de
datos.
Aplicacion de medios de
organizacion, métodos y disefio
de procesos administrativos.

INDISPENSABLES CAPACIDADES PARA LA INNOVACION Y Manejo de conflictos.

CREACION DEL VALOR Adaptabilidad al cambio.

Aplicacion de medios para
mejorar la calidad en el
servicio.
Manejo adecuado de la imagen
del servicio publico.
Aplicacién de técnicas de
reingenieria de procesos.
Asumir actitudes y disposicion
vinculadas a la  mejora
continua.
Manejo de relaciones politicas.
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10.
11.

12.
13.
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PERFIL PSICOLOGICO

Capacidad intelectual para razonar con agudeza critica y
pensamiento analitico.

Facilidad para el andlisis de problemas complejos vy
planeamiento de soluciones.

Capacidad de negociacion politica.

Pensamiento normativo y capacidad para disefiar soluciones
por medio de pautas juridicas.

Aptitud para asumir responsabilidades de alto compromiso
personal, institucional y politico.

Capacidad para tolerar trabajo bajo presion, sujeto a
decisiones politicas.

Liderazgo con capacidad para ejercer autoridad y mando
centralizado.

Dominancia para ejercer en forma firme decisiones y actos
de autoridad en rasgos ejecutivos.

Capacidad de comunicacidn interpersonal, institucional y
politica.

Institucionalidad y  discrecion en las relaciones
interpersonales.

Dominio de caracter, estabilidad emocional y madurez de
juicio.

Disposicion al cambio.

Energia, entereza e iniciativa para asumir retos.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 2

NIVEL DE GESTION TITULARIDAD DE SECRETARIA DE RAMO
PUESTO DE REFERENCIA Secretario
NATURALEZA DEL PUESTO Cargo politico y de titularidad politica y administrativa de

un ramo de la administracion estatal para la conduccion
estratégica de politicas publicas.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Asegurar en términos de productividad politica, social, econémica y administrativa la
eficiencia y cumplimiento de cometidos del gobierno del estado a través de la conduccion
gubernativa de la administracidn publica.

Procurar la concurrencia de fuerzas politicas, actores y medios vinculados al desarrollo
economico y social para generar las condiciones publicas del progreso y bienestar de la
poblacién y medio de vida de la entidad estatal.

Representar y asegurar la permanencia del interés publico en los procesos politicos,
sociales, econémicos y administrativos de la entidad mediante la formulacion, ejecucion y
evaluacioén de politicas publicas.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, organizar, dirigir y evaluar la gestion y productividad politica, econdmica, social y
organizativa del sector que encabeza y asegurar la gestién de calidad de sus servicios,
provisiones e intervenciones publicas.

Planear y participar en la negociacién de acciones de su sector y tomar decisiones propias
de politicas publicas que correspondan al despacho.

Prever, planear, programar y dirigir la formulacidn y ejecucion de las politicas publicas de su
sector y someterlas a consideracién del gobernador del estado y secretarios vinculados o
relacionados con su despacho.

Organizar, programar, dirigir, controlar y evaluar el proceso de planeacién, programacion,
presupuesto y desarrollo de proyectos vinculados a las politicas publicas de su sector.
Coordinar los procesos técnicos de alta direccion de su despacho y tomar las decisiones,
emitiendo las érdenes que correspondan para su cumplimiento.

Dirigir, coordinar y controlar la gestion de los servicios institucionales y administracién de
recursos de su dependencia.

Representar el interés institucional del sector mediante actos de autoridad y conduccién de
procesos de gestion y aseguramiento de cumplimiento de objetivos institucionales y
programaticos.

Las demds que determine la Ley organica de la administracion del estado y otras
disposiciones aplicables.
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NIVEL DE CAPACIDADES
VINCULADO A CAPACIDADES
METODOLOGICAS

BASICO

N.4 Minima:

Se requiere
capacidad intelectual
para detectar,

analizar y proponer
soluciones politicas,
econdmicas, sociales

MEDIO

N.5 Media:

se requiere, método,
capacidad intelectual
y experiencia para
desarrollar mejoras
en la conduccion vy
gestiéon de procesos

OPTIMO

N.6 Optima:

Se requiere
capacidad intelectual
y conocimientos para
desarrollar y disefiar
nuevos modelos
conceptuales

y administrativas con | propios del ramo, | vinculados a mayor

base a algin método. | con un sentido de | productividad de la
productividad, gestion del ramo que
eficacia y eficiencia | corresponda.
publicas.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE

Licenciatura Posgrado Titulacidn Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Carrera vinculada a las especialidades
del ramo.

Carreras con enfoques metodoldgicos
afines del sector.

Otras carreras que tengan como
practica indispensables los principios
del método cientifico.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Derecho publico, administracion publica, politicas publicas, conceptos de economia, estado y sociedad, comunicacién
politica, evaluaciéon de proyectos sociales, finanzas publicas, sistemas politicos y sociales, seguridad publica,
procedimientos de derecho administrativo, civil y penal, sociologia, principios organizacionales.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTIDO DE PERTENENCIA A Reconocimiento y distincion del
LA FUNCION PUBLICA ambito publico con relacién a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacidon del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.
Conocimiento de la organizacién de la
administracidn publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA Identificaciéon y distincion de la
ESCALA JERARQUICA estructura de mando de Ia
administracién publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacion
organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su cargo.
Coordinacion y trabajo en gabinete.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura a la induccién y reinduccion
INSTITUCIONAL al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacion.
Comprension de principios de la
profesionalizacidn y servicio publico

de carrera.
A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Manejo de normas de planeaciéon y
INSTITUCIONALES reglas del proceso programatico vy

presupuestario.

Manejo de normas de administracion
de recursos publicos.

Manejo de practicas de formulacion
de politicas publicas.

Manejo de normas de control de
gestidn y evaluacidon gubernamental.
Manejo del marco juridico de su

especialidad.
CAPACIDADES PARA EL Utilizacidn de la vision estratégica.
DESEMPENO EN ELAREAY EL  Manejo de técnicas de planeacién de
PUESTO programas y proyectos y de gestion

de politicas publicas.

Capacidad de  Organizacion vy
direccion.

Orientacion a Resultados.

Desempefio de liderazgo.

Analisis y orientaciéon de la toma de
decisiones.

Negociacion social y politica.

Manejo de técnicas control de
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A MEDIANO PLAZO CAPACIDADES
METODOLOGICAS

INDISPENSABLE CAPACIDADES PARA LA
INNOVACION Y CREACION DE
VALOR

gestion.

Manejo de métodos de investigacion.
Pensamiento analitico y solucion de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacién e interpretacion
de datos.

Aplicacién de medios de organizacién,
métodos y disefio de procesos
administrativos.

Manejo de conflictos.

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién de medios para mejorar la
calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacion de técnicas de reingenieria
de procesos.

Asumir actitudes y disposicidn
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de relaciones politicas

PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual para razonar con agudeza critica y

pensamiento analitico.

2. Facilidad para el andlisis de problemas complejos y

planeamiento de soluciones.
3. Capacidad de negociacién politica.

4. Pensamiento normativo y capacidad para disefar soluciones

por medio de pautas juridicas.

5. Aptitud para asumir responsabilidades de alto compromiso

personal, institucional y politico.

6. Capacidad para tolerar trabajo bajo presién, sujeto a

decisiones politicas.

7. Liderazgo con capacidad para ejercer autoridad y mando

centralizado.

8. Dominancia para ejercer en forma firme decisiones y actos

de autoridad en rasgos ejecutivos.

9. Capacidad de comunicacién interpersonal, institucional y

politica.

10. Institucionalidad vy  discrecion en las

interpersonales.

relaciones

11. Dominio de caracter, estabilidad emocional y madurez de

juicio.
12. Disposicién al cambio.

13. Energia, entereza e iniciativa para asumir retos.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 2

NIVEL DE GESTION
PUESTO DE REFERENCIA

NATURALEZA DEL PUESTO

TITULARIDAD DE CONTRALORIA GENERAL

Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas.

Cargo administrativo de alto nivel para la conduccion de politicas

de administracidon de recursos institucionales.

OBJETIVOS FUNCIONALES
Asegurar en términos de productividad administrativa, la eficiencia y cumplimiento de
la gestion de los recursos administrativos y servicios de apoyo adjetivo a las
dependencias y entidades del poder ejecutivo.
Dirigir las politicas de transparencia, rendicion de cuentas, combate a la corrupcién y
contraloria social del Titular del Ejecutivo y de coordinacion con la federacién y
municipios en dichas materias.
FUNCIONES GENERICAS

Planear, organizar y coordinar el Sistema Estatal de Control y Evaluacion de los
Recursos, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el
presupuesto de egresos.
Fijar las normas de control, evaluacion, fiscalizacion y auditoria que deben observar
las Dependencias, asi como vigilar su cumplimiento y, en su caso, prestarles el apoyo
y asesoramiento que éstas le soliciten.
Establecer enlaces de comunicacion con los Ayuntamientos, Dependencias, y
Organismos, asi como con organismos de la sociedad civil, en materia de contraloria

social.

Realizar la supervisidn, inspeccion y vigilancia de los sistemas, operaciones, bienes y
recursos del Estado, con el fin de promover la transparencia y rendicién de cuentas en
el desarrollo de las actividades, la eficacia y eficiencia en el logro de los objetivos y

metas establecidas.

Vigilar, supervisar y comprobar el cumplimiento por parte de las Dependencias y

Organismos.

Las demds que determine la Ley organica de la administracién del estado y otras
disposiciones aplicables.

NIVEL DE CAPACIDADES
VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

BASICO

N.4 Minima:

Se requiere
capacidad intelectual
para detectar,
analizar y proponer
soluciones, con base
en algin método,
para atender
situaciones  propias
de la gestion de los
recursos

administrativos  del
gobierno.

MEDIO

N.5 Media:

Se requiere, método,
capacidad intelectual
y experiencia para
desarrollar mejoras
en la conduccién vy
gestion de los
recursos

administrativos  del
gobierno, con un

sentido respaldo,
servicio,
productividad,

eficacia y eficiencia

OPTIMO

N.6 Optima:

Se requiere capacidad
intelectual y conocimientos
para desarrollar y disefiar
nuevos modelos
conceptuales vinculados a
mayor productividad de la
gestion de los recursos vy
servicios  administrativos
del gobierno.
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publicas.

ESCOLARIDAD

MiNIMA DESEABLE INDISPENSABLE

Licenciatura Posgrado Titulacion Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Economia, administracién publica,
contaduria publica, finanzas publicas,
ingenierias administrativas y demas
vinculadas a las ciencias econdmicas
administrativas.

Ingenierias y ciencias exactas. Humanidades

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Contaduria y finanzas, derecho publico, administraciéon publica, contabilidad y finanzas, logistica de recursos,
administracion de personal, servicio civil de carrera, investigacion de operaciones, derecho laboral, derecho
administrativo, teoria general de sistemas, procesos de obra publica y adquisiciones.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTIDO DE PERTENENCIA A LA Reconocimiento y distincion del
FUNCION PUBLICA ambito publico con relacién a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacidon del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.
Conocimiento de la organizacién de
la administracion publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacion y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de Ia
administracion publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacién
organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su cargo.
Coordinacion y trabajo en gabinete.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura a la induccion y reinduccién
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A CORTO PLAZO

A MEDIANO PLAZO

INDISPENSABLES

INSTITUCIONAL

DOMINIO DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO
EN EL AREA Y EL PUESTO

CAPACIDADES METODOLOGICAS

CAPACIDADES PARA LA INNOVACION
Y CREACION DE VALOR

al servicio publico.

Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacién.
Comprensién de principios de la
profesionalizacidon y servicio publico
de carrera.

Manejo de normas de planeacién vy
reglas del proceso programatico y
presupuestario.

Manejo de normas de administracién
de recursos publicos.

Manejo de practicas de formulacién
de politicas publicas

Manejo de normas de control de
gestidn y evaluacidn gubernamental.
Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Utilizacion de la vision estratégica
Manejo de técnicas de planeacién de
programas y proyectos y de gestion
de politicas publicas.

Capacidad de  Organizacion vy
direccion.

Orientacion a Resultados.
Desempeiio de liderazgo.

Analisis y orientacion de la toma de
decisiones.

Negociacion social y politica.

Manejo de técnicas control de
gestion.

Manejo de métodos de investigacion.
Pensamiento analitico y solucion de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacion e interpretacion
de datos.

Aplicacién de medios de
organizacion, métodos y disefio de
procesos administrativos.

Manejo de conflictos.

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién de medios para mejorar la
calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacién de técnicas de reingenieria
de procesos.

Asumir actitudes y disposicidn
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de relaciones politicas.
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10.

11.

12.
13.

PERFIL PSICOLOGICO

Capacidad intelectual para razonar con agudeza critica y
pensamiento analitico.

Facilidad para el andlisis de problemas complejos vy
planeamiento de soluciones.

Capacidad de negociacion politica.

Pensamiento normativo y capacidad para diseiar soluciones
por medio de pautas juridicas.

Aptitud para asumir responsabilidades de alto compromiso
personal, institucional y politico.

Capacidad para tolerar trabajo bajo presion, sujeto a
decisiones politicas.

Liderazgo con capacidad para ejercer autoridad y mando
centralizado.

Dominancia para ejercer en forma firme decisiones y actos
de autoridad en rasgos ejecutivos.

Capacidad de comunicacién interpersonal, institucional y
politica.

Institucionalidad y  discrecion en las relaciones
interpersonales.

Dominio de caracter, estabilidad emocional y madurez de
juicio.

Disposicion al cambio.

Energia, entereza e iniciativa para asumir retos.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 2

NIVEL DE GESTION TITULARIDAD DE PROCURADURIA GENERAL

PUESTOS DE REFERENCIA Procurador General de Justicia del Estado, Procurador
Fiscal.

NATURALEZA DEL PUESTO Cargo de gestion especializada de alto nivel para la
conduccién de politicas de control de gestién del sector
publico.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Asegurar en términos de productividad politica y social, la eficiencia y cumplimiento de
cometidos del érgano que representa.

Procurar la concurrencia de los elementos de gestidn ejecutiva para la adecuada y eficiente
atencion de los asuntos y procesos que requieran la intervencion del érgano a su cargo.
Establecer mecanismos y procedimientos para lograr coordinar la participacion social en el
ambito de procuracién de justicia.

Representar y asegurar la permanencia del interés publico en los procesos juridicos, de
concertacién y negociacion colectiva en los que participe el érgano que dirige.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, organizar, dirigir, controlar vy evaluar la gestidn y productividad social y
organizacion de juntas y administracion interna.

Dirigir, coordinar y controlar procesos de programacion de servicios y vigilar el
cumplimiento de programas institucionales.

Prever, planear, programar, dirigir la agenda de asuntos y ponderar su atenciéon de
conformidad con la trascendencia de los mismos y en observancia del marco legal aplicable.
Planear, concertar y coordinar la organizacidon y medios de conciliaciéon que favorezcan el
desarrollo de los trabajos de los 6rganos ejecutivos y operativos de la junta.

Dirigir las negociaciones que le sean requeridas por los actores que requieran arbitrajes y
en atenciodn al interés institucional prioritario.

Las demdas que determine la Ley orgadnica de la administracion del estado y otras
disposiciones aplicables.
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BASICO

N.4 Minima:
Se requiere
capacidad intelectual
para detectar,
analizar y proponer
soluciones publicas y
administrativas en la
materia que le es
propia su organismo.

NIVEL DE CAPACIDADES
VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

MEDIO

N.5 Media:
Se requiere, método,
capacidad intelectual
y experiencia para
desarrollar mejoras
en la conduccién vy
gestion de los
procesos propios del

organismo que
encabeza, con un
sentido de
productividad,

eficacia y eficiencia.

OPTIMO

N.6 Optima:

Se requiere
capacidad intelectual
y conocimientos para
desarrollar y disefiar
nuevos modelos
conceptuales
vinculados  a la
mayor productividad
de la gestion del
organismo que
encabeza.

ESCOLARIDAD

MiNIMA

Licenciatura Posgrado

DESEABLE

INDISPENSABLE

Titulacion Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA

Derecho, ciencias  politicas vy
administracion publica y demas
vinculados a las ciencias juridicas y
sociales.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Derecho publico, administracién publica, prevencién social, derecho laboral, normas de seguridad, régimen de

seguridad social, negociacién colectiva, toma de decisiones.

COMPATIBLE

Ciencias Administrativas.

SUCEDANEA

Humanidades.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTIDO DE PERTENENCIA A LA Reconocimiento y distincion del
FUNCION PUBLICA ambito publico con relacién a otros
sectores.

Identificaciéon de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacién del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.
Conocimiento de la organizacién de la
administracion publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacion y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de la
administracién publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicaciéon
organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su cargo.
Coordinacion y trabajo en gabinete.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAIJE Apertura a la induccion y reinduccion
INSTITUCIONAL al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacién.
Comprension de principios de la
profesionalizacién y servicio publico

de carrera.
A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Manejo de normas de planeacién y
INSTITUCIONALES reglas del proceso programatico y

presupuestario.

Manejo de normas de administracion
de recursos publicos.

Manejo de practicas de formulacién
de politicas publicas.

Manejo de normas de control de
gestion y evaluacidon gubernamental.
Manejo del marco juridico de su

especialidad.
CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO Utilizacion de la vision estratégica.
EN EL AREA Y EL PUESTO Manejo de técnicas de planeacion de

programas y proyectos y de gestion de
politicas publicas.

Capacidad de Organizacion y direccion
Orientacion a Resultados.

Desempeiio de liderazgo.

Analisis y orientacién de la toma de
decisiones.

Negociacion social y politica.

Manejo de técnicas control de gestion.
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A MEDIANO PLAZO

INDISPENSABLES

CAPACIDADES METODOLOGICAS

CAPACIDADES PARA LA INNOVACION
Y CREACION DE VALOR

Manejo de métodos de investigacion.
Pensamiento analitico y solucion de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacidon e interpretacidon
de datos.

Aplicacién de medios de organizacion,
métodos y disefio de procesos
administrativos.

Manejo de conflictos.

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién de medios para mejorar la
calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacién de técnicas de reingenieria
de procesos.

Asumir  actitudes y  disposicion
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de relaciones politicas.

10.

11.

12.
13.

PERFIL PSICOLOGICO
Capacidad intelectual para razonar con agudeza critica y
pensamiento analitico.
Facilidad para el andlisis comparado de problemas vy
evaluacién de soluciones diversas.
Capacidad de negociacién colectiva.
Pensamiento normativo y capacidad para disefiar soluciones
por medio de pautas juridicas.
Aptitud para asumir responsabilidades de alto compromiso
personal e institucional.
Capacidad para tolerar trabajo bajo presion, sujeto a
decisiones politicas.
Liderazgo con capacidad para ejercer autoridad y mando
centralizado.
Dominancia para ejercer en forma firme decisiones y actos
de autoridad en rasgos ejecutivos.
Capacidad de comunicacioén interpersonal e institucional.
Institucionalidad y  discrecion en las relaciones
interpersonales.
Dominio de caracter, estabilidad emocional y madurez de
juicio.
Disposicion al cambio.
Iniciativa para asumir retos.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 3

NIVEL DE GESTION ASISTENCIA A TITULAR DEL EJECUTIVO DEL ESTADO
PUESTO DE REFERENCIA Jefe de la Oficina del Gobernador
NATURALEZA DEL PUESTO Puesto de organizacién, coordinacién y seguimiento de la

agenda de actividades publicas y compromisos del titular
del Ejecutivo

OBJETIVOS FUNCIONALES

Apoyar en el desempefio de las funciones adjetivas y sustantivas que le encomiende el
Titular del Poder Ejecutivo Estatal asi como los asuntos de su competencia mediante el
eficiente desarrollo de actividades técnicas.

Respaldar la Gestidn al Gobernador brindandole apoyos administrativos y de logistica que
requiera en su gestion cotidiana.

Organizar, coordinar, ejecutar y llevar el seguimiento de la agenda de actividades publicas y
compromisos del Titular del Ejecutivo.

Coordinacion, organizacion y programacion de la implementacién y desarrollo de eventos
especiales, traslados y giras en los que intervenga el Titular del Ejecutivo.

FUNCIONES GENERICAS

Establecer, dirigir y controlar las politicas de la Oficina del Gobernador, de conformidad con
la legislacion aplicable, con los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Estatal de
Desarrollo y con los lineamientos que el titular del Ejecutivo expresamente sefiale.
Desempefiar funciones y comisiones especiales que el ejecutivo le confiera y mantenerlo
informado sobre su desarrollo.

Revisar anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Oficina del Gobernador del Estado,
que elabore la Coordinacion Administrativa de la Oficina del Gobernador y Remitirlo a la
Secretaria Correspondiente.

Coordinar el aprovechamiento de los recursos administrativos sea acorde a las politicas
presupuestarias y su aplicacion cumpla con la normatividad vigente.

Vigilar la aplicacion de los Recursos dispuestos en el Presupuesto de Egresos.

Disponer lo necesario para que la Oficina del Gobernador, cumpla satisfactoria y
oportunamente con las obligaciones establecidas por la Ley de Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Sinaloa y su reglamento.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.
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BASICO MEDIO OPTIMO
N.4 Minima: N.5 Media: N.6 Optima:
Se requiere destreza Se requiere Se requiere
organizativa, manual capacidad intelectual método
o mental para llevar para analizar y capacidad
NIVEL DE CAPACIDADES a la practica, sin proponer soluciones intelectual y
VINCULADO A error alguno, los a la gestion  experiencia para
CAPACIDADES procedimientos procedimental y de desarrollar
METODOLOGICAS técnicos y gestion del despacho mejoras para la
administrativos y para la provision de  gestion
propios del despacho  servicios y apoyos al procedimental y
al que se apoya. titular. la provision de
servicios propios
de la Oficina del
Gobernador.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE

Licenciatura Posgrado Titulacién Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

SUCEDANEA

OPTIMA COMPATIBLE

Carrera vinculada a la especialidad de
recursos.

Ingenierias y carreras de areas
econdémico-administrativas.

Otras carreras que tengan como
practica indispensable los principios
del método de organizacion y
administracion de recursos.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicas de organizacion del trabajo administrativo, Administracién publica, técnicas de planeacién, programacion y
presupuesto, formulacion de proyectos, evaluacion de programas gubernamentales, administracion de recursos
institucionales, marco juridico de la administracién publica y el que sea aplicable a su despacho, negociacidn colectiva,
procedimental de la administracion publica y responsabilidades de los servidores publicos y relaciones publicas.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTIDO DE PERTENENCIA A LA
FUNCION PUBLICA

INDISPENSABLE AUTOUBICACION EN LA ESCALA
JERARQUICA
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE
INSTITUCIONAL
A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

CAPACIDADES PARA EL
DESEMPENO EN EL AREA Y EL
PUESTO

Reconocimiento y distincion del
ambito publico con relacién a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacién del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.

Conocimiento de la organizacién de
la administracion publica estatal.
Identificacion y distincion de la
estructura de mando de Ia
administracién publica.

Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacién
organizacional.

Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su cargo.

Apertura a la induccion y reinduccién
al servicio publico.

Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacién.
Comprension de principios de la
profesionalizacién y servicio publico
de carrera.

Manejo de normas de planeaciény
reglas del proceso programatico y
presupuestario.

Manejo de normas de administracion
de recursos publicos.

Manejo de practicas de formulacion
de politicas publicas

Manejo de normas de control de
gestion y evaluacién gubernamental.
Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Utilizacion de la vision estratégica
Manejo de técnicas de planeacion de
programas y proyectos y de gestion
de politicas publicas.

Capacidad de Organizacion y
direccion.

Orientacion a Resultados.
Desempeiio de liderazgo.

Analisis y orientacién de la toma de
decisiones.

Negociacion social y politica.

Manejo de técnicas control de
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gestion.

A MEDIANO PLAZO CAPACIDADES METODOLOGICAS Manejo de métodos de investigacion.
Pensamiento analitico y solucién de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacion e interpretacion
de datos.

Aplicacién de medios de
organizacion, métodos y disefio de
procesos administrativos.

Manejo de conflictos.

Manejo de herramientas de
computacion.

INDISPENSABLES CAPACIDADES PARA LA Adaptabilidad al cambio.
INNOVACION Y CREACION DE Aplicacién de medios para mejorar la
VALOR calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacién de técnicas de reingenieria
de procesos.

Asumir actitudes y disposicidn
vinculadas a la mejora continua
Manejo de control emocional en el
servicio.

PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual de analisis critico y pensamiento
|égico- relacional.

2. Facilidad para interpretar problemas y analizar soluciones.

3. Receptividad, comprensién y apego a normas.

4. Aptitud para asumir responsabilidades personales sobre
asuntos especificos.

5. Aptitud para promover el cambio.

6. Capacidad para emprender relaciones interpersonales de
cardcter institucional.

7. Discrecidon y prudencia.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 3

NIVEL DE GESTION TITULARIDAD DE PRESIDENCIAS DE ORGANOS
ESPECIALIZADOS
PUESTOS DE REFERENCIA Presidente de la Junta de Conciliacién y

Arbitraje y Presidente de la Comision de
Arbitraje Médico.

NATURALEZA DEL PUESTO Cargo directivo y de gestion especializada para
la conduccidn de érganos especializados de la
administracion estatal.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Asegurar en términos de productividad politica, social, y administrativa, la eficiencia y
cumplimiento de cometidos del 6rgano que representa.

Procurar la concurrencia de los elementos de gestidn ejecutiva para la adecuada y eficiente
atencion de los asuntos y procesos que requieran la intervencion del érgano a su cargo.
Representar y asegurar la permanencia del interés publico en los procesos juridicos, de
concertacidn y negociacidn colectiva en los que participe el 6rgano que dirige.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la gestidn y productividad social y
organizacioén de juntas y administracidn interna.

Dirigir, coordinar y controlar procesos de programacion de servicios y vigilar el
cumplimiento de programas institucionales.

Prever, planear, programar, dirigir la agenda de asuntos y ponderar su atencidén de
conformidad con la trascendencia de los mismos y en observancia del marco legal aplicable.
Planear, concertar y coordinar la organizacién y medios de conciliacidon que favorezcan el
desarrollo de los trabajos de los drganos ejecutivos y operativos de la junta.

Dirigir las negociaciones que le sean requeridas por los actores que requieran arbitrajes y
en atenciodn al interés institucional prioritario.

Organizar, dirigir y ordenar la correcta ejecucion de procedimientos para garantizar la
observancia de laudos y acuerdos emitidos.

Las demdas que determine la Ley orgadnica de la administracion del estado y otras
disposiciones aplicables.
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NIVEL DE CAPACIDADES
VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

MiNIMA

BASICO

N.4 Minima:
Se requiere
capacidad intelectual
para detectar,
analizar y proponer
soluciones a
situaciones publicas
y administrativas en
la materia que le es
propia su organismo.

MEDIO

N.5 Media:
Se requiere, método,
capacidad intelectual
y experiencia para
desarrollar mejoras
en la conduccion vy
gestion de los
procesos propios del

organismo que
encabeza, con un
sentido de
productividad,

eficacia y eficiencia.

OPTIMO

N.6 Optima:

Se requiere
capacidad intelectual
y conocimientos para
desarrollar y disenar
nuevos modelos
conceptuales
vinculados a la
mayor productividad
de la gestion del
organismo que
encabeza.

ESCOLARIDAD

DESEABLE

INDISPENSABLE

Licenciatura

Posgrado

Titulacion Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

COMPATIBLE

SUCEDANEA

OPTIMA
Derecho, ciencias politicas y
administracidn publica,
Administracion y  finanzas,

sociologia y demas vinculados a
las ciencias juridicas y sociales.

Ciencias Administrativas.

Ingenierias Organizacionales.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Derecho publico, administracion publica, prevencidn social, derecho laboral, normas de seguridad, régimen de
seguridad social, negociacién colectiva, toma de decisiones.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTIDO DE PERTENENCIA A LA Reconocimiento y distincion del
FUNCION PUBLICA ambito publico con relacién a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacidn del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades  del  servidor
publico.
Conocimiento de la organizacion de
la administracién publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacion y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de Ia
administracién publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicaciéon
organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su cargo.
Coordinacidn y trabajo en gabinete.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAIJE Apertura  a la  induccion y
INSTITUCIONAL reinduccion al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de
innovacion.
Comprension de principios de la
profesionalizacién y servicio publico

de carrera.
A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Manejo de normas de planeacién y
INSTITUCIONALES reglas del proceso programatico y
presupuestario.
Manejo de normas de

administracion de recursos publicos.
Manejo de practicas de formulacion
de politicas publicas

Manejo de normas de control de
gestion y evaluacidon gubernamental.
Manejo del marco juridico de su

especialidad.
CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO Utilizacion de la visidn estratégica.
EN EL AREAY EL PUESTO Manejo de técnicas de planeacion

de programas y proyectos y de
gestidn de politicas publicas.
Capacidad de Organizacion y
direccién.

Orientacion a Resultados.
Desempeifio de liderazgo.

Andlisis y orientacién de la toma de
decisiones.

Negociacion social y politica.
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A MEDIANO PLAZO

INDISPENSABLE

CAPACIDADES METODOLOGICAS

CAPACIDADES PARA LA INNOVACION
Y CREACION DE VALOR

Manejo de técnicas control de
gestion.

Manejo de métodos de
investigacion.

Pensamiento analitico y solucién de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacion e interpretacion
de datos.

Aplicacién de medios de
organizacién, métodos y disefio de
procesos administrativos.

Manejo de conflictos.

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién de medios para mejorar
la calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacién de técnicas de
reingenieria de procesos.

Asumir actitudes y disposicidn
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de relaciones politicas.

10.

11.

12.
13.

PERFIL PSICOLOGICO

Capacidad intelectual para razonar con agudeza analitica y
pensamiento estratégico.

Facilidad para el andlisis comparado de problemas y
evaluacién de soluciones diversas.

Capacidad de negociacién colectiva.

Pensamiento normativo y capacidad para disefiar soluciones
por medio de pautas juridicas.

Aptitud para asumir responsabilidades de alto compromiso
personal e institucional.

Capacidad para tolerar trabajo bajo presién, sujeto a
decisiones politicas.

Liderazgo con capacidad para ejercer autoridad y mando
centralizado.

Dominancia para ejercer en forma firme decisiones y actos
de autoridad en rasgos ejecutivos.

Capacidad de comunicacién interpersonal e institucional.
Institucionalidad y  discreciéon en las relaciones
interpersonales.

Dominio de caracter, estabilidad emocional y madurez de
juicio.

Disposicion al cambio.

Iniciativa para asumir retos.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 4

NIVEL DE GESTION MANDO DE COORDINACION GENERAL EJECUTIVA

Subsecretario, Subprocurador de Justicia,
PUESTOS DE REFERENCIA Subprocurador de Trabajo, Coordinador
General y Director General.

Puestos de coordinacion general de una
NATURALEZA DEL PUESTO rama de especialidad de la Administracion
Publica Estatal

OBJETIVOS FUNCIONALES

Proveer los medios de decisién, direccién y coordinacidon necesarios para la adecuada
organizacidn y funcionamiento de las especialidades y operacion de direcciones o dreas a
su cargo.

Controlar los procesos administrativos a fin de lograr la efectiva distribucion y utilizacion de
los recursos materiales y financieros disponibles.

Formular las estrategias de gestidn a las que debe sujetarse la accidn publica de las ramas
de especialidad y direcciones y areas a su cargo.

Aportar una vision especializada para organizar y crear condiciones de productividad
publica de las politicas y programas que tenga encomendados.

FUNCIONES GENERICAS

Instruir, dirigir, evaluar la integracidn de planes, programas y proyectos.

Dirigir, coordinar y controlar los procesos de servicios y vigilar el cumplimiento de
programas institucionales.

Acordar con los superiores la prelacion de politicas, procesos, asuntos y demas gestiones
que deben analizarse.

Supervisar la aplicacion de normas, sistemas y procedimientos institucionales para la
gestion de los recursos.

Coordinar, programar y ejecutar actividades de su campo profesional altamente
especializado en proyectos de muy alta complejidad, con el fin de lograr los resultados
asignados.

Coordinar el disefio detallado de los sistemas, métodos, normas y procedimientos.

Elaborar directivas para el disefio de los manuales y/o documentacion relevante de los
proyectos asignados.

Elaborar los cronogramas de trabajo y determinar la asignacion de tareas a los expertos y
consultores.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.
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BASICO

OPTIMO

N.4 Minima: N.5 Media: N.6 Optima:
Se requiere  Se requiere Se requiere
NIVEL DE CAPACIDADES capacidad intelectual método, capacidad capacidad intelectual
VINCULADO A para detectar, intelectual y Yy conocimientos para
CAPACIDADES analizar y proponer experiencia para desarrollar y disenar
METODOLOGICAS sglucpnes - a desarrollar mejoras nuevos modelos
situaciones publicas generales o conceptuales

y administrativas de

especificas en la

vinculados a la mayor

caracter general o conduccidn y gestion productividad de la
especifico en la de los procesos de la  gestidn de la
especialidad a que le  especialidad que especialidad que
ha sido asignada. encabeza. encabeza.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE

Licenciatura Posgrado Titulacidn Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

SUCEDANEA

OPTIMA COMPATIBLE

Carrera vinculada a la especialidad
del ramo.

Carreras con enfoques metodoldgicos
afines al sector.

Otras carreras que tengan como
practica indispensable los principios
del método cientifico.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Administracion publica, técnicas de planeacidén, programacién y presupuesto, formulacién de proyectos,
evaluacién de programas gubernamentales, administracion de recursos institucionales, marco juridico de la
administracion publica y el que sea aplicable a su despacho, negociacion colectiva y demas vinculados a la
especialidad de la Direccion General.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

SENTIDO DE PERTENENCIA A LA

INDISPENSABLES . p
FUNCION PUBLICA

INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA
JERARQUICA

A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE
INSTITUCIONAL

A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

CAPACIDADES PARA EL
DESEMPENO EN EL AREA Y EL
PUESTO

Reconocimiento y distincion del
ambito pulblico con relacion a
otros sectores.

Identificacion de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacién del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento del alcance vy
compromiso derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.

Conocimiento de la organizaciéon
de la administracion publica
estatal.

Identificacién y distincién de la
estructura de mando de Ia
administracién publica.

Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacién
organizacional.

Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su cargo.
Coordinacién y  trabajo en
gabinete.

Apertura a la induccién vy
reinduccion al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la
cultura del servicio y practicas de
innovacion.

Comprensién de principios de la
profesionalizacién y  servicio
publico de carrera.

Manejo de normas de planeaciény
reglas del proceso programatico y
presupuestario.

Manejo de normas de
administracion de recursos
publicos.

Manejo de practicas de
formulacion de politicas publicas
Manejo de normas de control de
gestion y evaluacién
gubernamental.

Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Utilizacidn de la visidn estratégica.
Manejo de técnicas de planeacién
de programas y proyectos y de
gestidn de politicas publicas.
Capacidad de Organizacion y
direccion.
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Orientacion a Resultados.
Desempeifio de liderazgo.
Analisis y orientacién de la toma
de decisiones.
Negociacion social y politica.
Manejo de técnicas control de
gestion.

A MEDIANO PLAZO CAPACIDADES METODOLOGICAS Manejo de métodos de
investigacion.
Pensamiento analitico y solucion
de problemas.
Capacidad para formular
esquemas conceptuales y sinopsis
para la sintesis, agregacién e
interpretacion de datos.
Aplicacién de medios de
organizacion, métodos y disefio de
procesos administrativos.
Manejo de conflictos.
Manejo de herramientas de
computacion.

CAPACIDADES PARA LA Adaptabilidad al cambio.
INDISPENSABLES INNOVACION Y CREACION DE Aplicacion de medios para mejorar
VALOR la calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacion de técnicas de
reingenieria de procesos.

Asumir actitudes y disposicion
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de control emocional en el
servicio.
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10.
11.

12.
13.
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PERFIL PSICOLOGICO

Capacidad intelectual para razonar con agudeza analitica y
pensamiento estratégico.

Facilidad para el analisis de problemas y toma de decisiones
ante soluciones diversas.

Capacidad de negociacion y mediacion de conflictos.

Apego a normas y disciplina y capacidad para aplicar
medidas correctivas.

Aptitud para asumir responsabilidades de alto compromiso
personal.

Capacidad para tolerar el trabajo bajo presion, sujeto a
decisiones institucionales.

Liderazgo con capacidad para ejercer autoridad y mando
centralizado.

Dominancia para ejercer en forma firme decisiones y actos
de autoridad.

Capacidad de comunicacién interpersonal y de socializacién.
Institucionalidad y  discrecién en las relaciones
interpersonales.

Dominio de caracter, estabilidad emocional y madurez de
juicio.

Disposicion al cambio.

Iniciativa para asumir retos.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 5

NIVEL DE GESTION ASESORIA

PUESTO DE REFERENCIA Asesores

NATURALEZA DEL PUESTO Puestos de asistencia técnica y asesoria.
OBIJETIVOS FUNCIONALES

Analizar, investigar e integrar propuestas técnicas a efecto de asesorar en la toma de
decisiones y gestion de los asuntos del despacho que asiste.

Aplicar conocimientos especializados en el analisis de problemas complejos e identificar
soluciones y medios de actuacion pubica bajo reglas de seguridad, viabilidad y orientacion a
resultados.

Asegurar la calidad de los servicios de asesoria y su productividad publica en la gestidn de
los asuntos que promueva los titulares de despacho a los que asista.

FUNCIONES GENERICAS

Integrar y coordinar el programa de asesoria general y especifica por asuntos recurrentes o
extraordinarios de conformidad con el acuerdo que sostenga con el funcionario al que
asiste.

Recolectar informacidn y realizar los disefios metodoldgicos que requieran los trabajos de
asistencia técnica y asesoria.

Dirigir y coordinar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de andlisis del equipo
de asesores.

Exponer en términos técnicos y bajo diferentes alternativas de atencidn, las medidas y
soluciones identificadas a través del estudio de los asuntos encomendados.

Formular programas y proyectos de asistencia técnica, capacitacion y orientaciéon
metodoldgica a los operadores de las soluciones propuestas por el equipo de asesoria.
Gestionar los apoyos de informacion, asistencia juridica, medios logisticos y administrativos
y demads que requiera la realizacion de estudios y la puesta en practica de las propuestas del
equipo de asesoria.

Asumir la representacion técnica y de gestion experta que le sea encomendada por su
superior.

Las demdas que determine la Ley organica de la administracién del estado y otras
disposiciones aplicables.

INTEGRACION DE CATALOGO DE PUESTOS Y PROFESIOGRAMA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE SINALOA.
Elabord: Direccién de Profesionalizacidn en coordinacidn con la Direccién de Recursos Humanos.

I ——— 5)



BASICO MEDIO OPTIMO
N.5 Media: N.6 Optima:
se requiere la Se requiere desarrollar
NIVEL DE CAPACIDADES capacidad intelectual diseﬁaiI nuevos modeloz
VINCULADO A para proponer ¢ conceptuales, tecnologias
CAPACIDADES implementar  posibles métodos Isistemas c;
N mejoras en los ! .
METODOLOGICAS procesos sistemas,  Procesos que permita lograr
procedin”:ientos c; con eficacia y eficiencia los
métodos que cometidos de la
contribuyan a Ia administracion publica.
productividad de la
funcién publica.

ESCOLARIDAD

MiNIMA DESEABLE INDISPENSABLE

Licenciatura Posgrado Titulacion Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Carrera vinculada a la especialidad
del ramo.

Carreras con enfoques metodoldgicos
afines al sector.

Otras carreras que tengan como
practica indispensable los principios
del método cientifico.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos propios de la gestion y materias vinculadas al despacho que asesora, técnicas de investigacion y
metodologia del andlisis de problemas complejos, investigacion de operaciones modelos de simulacién, mapas de
proceso, modelos conceptuales.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTIDp DE,PERTENENCIAA LA IIReco.nour,me.nto y dlst!r}uon del
FUNCION PUBLICA ambito publico con relacidn a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacién del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades  del  servidor
publico.
Conocimiento de la organizacion de
la administracion publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacién y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de la
administracién publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacion
organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su cargo.
Coordinacion y trabajo en gabinete.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura a la  induccidon vy
INSTITUCIONAL reinduccion al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de
innovacion.
Comprension de principios de la
profesionalizacidn y servicio publico

de carrera.
A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Manejo de normas de planeacién y
INSTITUCIONALES reglas del proceso programatico vy
presupuestario.
Manejo de normas de

administracién de recursos publicos.
Manejo de practicas de formulacion
de politicas publicas

Manejo de normas de control de
gestion y evaluacién gubernamental.
Manejo del marco juridico de su

especialidad.
CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO Utilizacion de la vision estratégica.
EN EL AREA Y EL PUESTO Manejo de técnicas de planeacién

de programas y proyectos y de
gestion de politicas publicas.
Capacidad de Organizacion y
direccion.

Orientacion a Resultados.
Desempeiio de liderazgo.

Analisis y orientacién de la toma de
decisiones

Negociacion social y politica.

Manejo de técnicas control de
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gestion.

A MEDIANO PLAZO CAPACIDADES METODOLOGICAS Manejo de métodos de
investigacion.
Pensamiento analitico y solucién de
problemas.
Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacion e interpretacion
de datos.
Aplicacién de medios de
organizacidén, métodos y disefio de
procesos administrativos.
Manejo de conflictos.
Manejo de herramientas de
computacion.

INDISPENSABLES CAPACIDADES PARA LA INNOVACION Adaptabilidad al cambio.

Y CREACION DE VALOR Aplicacién de medios para mejorar

la calidad en el servicio.
Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.
Aplicacién de técnicas de
reingenieria de procesos.
Asumir actitudes y disposicion
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de control emocional en el
servicio.

PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual de analisis critico y pensamiento
|égico-relacional.

2. Aptitud para la investigacion de causas y efectos de
problemas y propuestas de solucion.

3. Capacidad de sintesis.

4. Aptitud para asumir responsabilidades personales sobre
asuntos especificos.

5. Aptitud para promover el cambio.

6. Capacidad para emprender relaciones interpersonales de
caracter institucional.

7. Discrecidon y prudencia.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 6

NIVEL DE GESTION MANDO EJECUTIVO
PUESTOS DE REFERENCIA Director de Area y Delegados.
NATURALEZA DEL PUESTO Puestos directivos, con autoridad general de coordinacion y

conduccion, sobre una o varias especialidades de una rama
de la Administracion Publica Estatal.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Asegurar el cumplimiento de los programas en su gestién operativa y en la provision de
resultados que se vinculen con la gestidn de otros programas y el trabajo de las areas a las
que provee.

Aportar a las autoridades competentes el punto de vista de la especialidad a su cargo y
sostener las soluciones técnicas que identifiquen como viables.

Aportar una visidn especializada para organizar y crear condiciones de productividad
publica de las politicas y programas que tengan encomendados.

FUNCIONES GENERICAS

Dirigir y coordinar la operacion de los planes, programas y proyectos que se establezcan.
Dirigir la ejecuciéon y controlar los procesos de programacion de servicios y supervisar el
cumplimiento de programas institucionales.

Acordar con su superior la prelacion de procesos, asuntos y demds gestionar que deban
realizarse desde la direccidn y las dreas a su cargo, de acuerdo a las prioridades de la
programacion aprobada.

Ejecutar y controlar los programas especificos y presupuestos asignados para el desarrollo
de las funciones de la direccién y sus areas.

Operar los sistemas y procedimientos de caracter técnico en la ejecucién de programas e
integrar los informes de control de gestidn establecidos.

Coordinar la administracion de los recursos asignados al area.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.

BASICO MEDIO OPTIMO
N.4 Minima: Se N.5 Media: se requiere N.6 Optima: Se requiere
requiere capacidad método, capacidad capacidad intelectual y
intelectual para analizar intelectual y conocimientos para
NIVEL DE CAPACIDADES y proponer soluciones a  experiencia para desarrollar 'y disefar
VINCULADO A la gestion programatica  desarrollar mejoras  nuevos modelos
CAPACIDADES y administrativa de su para la gestion  conceptuales vinculados
METODOLOGICAS especialidad y en los programatica y a la mayor productividad
niveles  subordinados administrativa de su de la gestion su
que tiene a su cargo. especialidad y de los especialidad y de los
niveles  subordinados niveles que tiene a su
que tiene a su cargo. cargo.
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ESCOLARIDAD

MiNIMA DESEABLE INDISPENSABLE

Licenciatura Posgrado Titulacion Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Carrera vinculada a la especialidad de
ramo.

Carreras con enfoque metodoldgicos
afines del sector.

Otras carreras que tengan como
practica indispensable los principios
del método cientifico.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Administracién publica, técnicas de planeacidn, programacion y presupuesto, formulacién de proyectos, evaluacion de
programas gubernamentales, administracion de recursos institucionales, marco juridico de la administracién publica y
el que sea aplicable a su despacho, negociacion colectiva y demas vinculadas a la especialidad de la direccién.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

SENTIDO DE PERTENENCIA A LA Reconocimiento y distincion del
INDISPENSABLES ) P
FUNCION PUBLICA ambito publico con relacién a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacidon del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades  del  servidor
publico.

Conocimiento de la organizacion de
la administracion publica estatal.

INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacién y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de la

administracion publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacion
organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su cargo.
Coordinacidn y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura  a la  induccién vy
INSTITUCIONAL reinduccidn al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
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DOMINIO DE PROCESOS

A CORTO PLAZO INSTITUCIONALES
CAPACIDADES PARA EL
DESEMPENO EN EL AREA Y EL
PUESTO

A MEDIANO PLAZO CAPACIDADES METODOLOGICAS

INDISPENSABLES CAPACIDADES PARA LA

INNOVACION Y CREACION DE
VALOR

del servicio 'y practicas de
innovacion.

Comprensién de principios de la
profesionalizacidn y servicio publico
de carrera.

Manejo de normas de planeacién y
reglas del proceso programatico y
presupuestario.

Manejo de normas de
administracion de recursos publicos.
Manejo de practicas de formulacion
de politicas publicas.

Manejo de normas de control de
gestion y evaluacidn gubernamental.
Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Utilizacion de la visidn estratégica.
Manejo de técnicas de planeacion
de programas y proyectos y de
gestion de politicas publicas.
Capacidad de Organizacion y
direccion.

Orientacion a Resultados.
Desempeiio de liderazgo.

Analisis y orientacién de la toma de
decisiones.

Negociacion social y politica.

Manejo de técnicas control de
gestion.

Manejo de métodos de
investigacion.

Pensamiento analitico y solucién de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacién e interpretacion
de datos.

Aplicacién de medios de
organizacidon, métodos y disefio de
procesos administrativos.

Manejo de conflictos.

Manejo de herramientas de
computacion.

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién de medios para mejorar
la calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacién de técnicas de
reingenieria de procesos.

Asumir actitudes y disposicidn
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de control emocional en el
servicio.
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12.
13.

14.
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PERFIL PSICOLOGICO

Capacidad intelectual para el analisis de contexto vy
pensamiento prospectivo.

Facilidad para interpretar problemas vy andlisis de
soluciones.

Capacidad de receptividad y comprension de conflictos.
Aptitud para interpretar normas y transmitir érdenes para
su cumplimiento.

Aptitud para asumir responsabilidades de alto compromiso
personal.

Capacidad para tolerar trabajo bajo presién y sujeto a
estandares de resultados.

Liderazgo para ejercer autoridad en forma delegada y
supervisada.

Dominancia para ejercer el mando mediante érdenes de
trabajo conciso.

Capacidad de supervisién de drdenes de trabajo.

Capacidad de comunicacién interpersonal y de socializacién.
Institucionalidad y  discrecion en las relaciones
interpersonales.

Dominio de caracter, estabilidad emocional y madurez de
juicio.

Apertura y adaptabilidad ante cambios promovidos por las
autoridades.

Iniciativa para promover mejoras en su ambito de trabajo.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 6

NIVEL DE GESTION ASISTENCIA A TITULARES DE DESPACHO
PUESTOS DE REFERENCIA Secretarios técnicos y Secretarios particulares.
NATURALEZA DEL PUESTO Puesto de apoyo profesional o técnico para la gestion de

titulares de despacho y organismos de la Administracion
Publica Estatal.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Apoyar en el desempefio de las funciones adjetivas y sustantivas del despacho al que
asista, mediante la gestidn de los recursos administrativos, técnicos, personales y de
logistica que sean requeridos para su adecuado funcionamiento.

Respaldar la gestion del titular del despacho brindandole los apoyos administrativos
y de logistica que requiera en su gestion cotidiana.

Organizar y administrar los servicios administrativos y de apoyo logistico del
despacho del titular del area de adscripcion.

FUNCIONES GENERICAS

Organizar y coordinar la operacion de los servicios administrativos requeridos para la
operacién del despacho al que se encuentre adscripto.

Realizar las gestiones de recursos mediante la aplicacion de los procedimientos y
normas institucionales en vigor.

Integrar la documentacién administrativa que se produzca en al area y darle el
tramite que corresponda.

Dar seguimiento a los asuntos de orden logistico, operativo y administrativo que le
indique su superior.

Establecer los controles internos propios para el manejo de los recursos
administrativos del despacho.

Integrar los informes y reportes que le sean requeridos en materia de la gestion de
los recursos a su cargo.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.
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NIVEL DE CAPACIDADES
VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

BAsICO MEDIO OPTIMO

N.4 Minima:
Se requiere la
destreza
organizativa, manual
o mental para llevar
a la practica, sin
error alguno, los
procedimientos
técnicos y
administrativos
propios del despacho

N.5 Media:

Se requiere
capacidad intelectual
% proponer
soluciones a la
gestion
procedimental y de
gestion del despacho
y para la provision de
servicios y apoyo.

N.6 Optima:

Se requiere, método,
capacidad intelectual
y experiencia para
desarrollar mejoras
para la  gestion
procedimental y la
provisién de
servicios propios del
despacho al que
asiste.

al que se apoya.

ESCOLARIDAD

MiNIMA

DESEABLE INDISPENSABLE

Licenciatura Posgrado Titulacidn Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Carrera vinculada a la administracion
de recursos o ciencias sociales.

Ingenierias y carreras de areas
econdmico-administrativas.

Otras carreras que tengan como
practica indispensable los principios
del método de organizacion.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicas de organizacion del trabajo administrativo, manejo de archivos, técnicas de comunicacién activa,
administracion general, métodos de sistematizacién de archivos, manejo de paqueteria de cGmputo, marco normativo
y procedimental de la administracién publica, responsabilidades de los servidores publicos, relaciones publicas.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTIDp DE,PERTENENCIAA LA IIReco.nour,me.nto y dlst!r}uon del
FUNCION PUBLICA ambito publico con relacidn a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacién del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades  del  servidor
publico.
Conocimiento de la organizacion de
la administracion publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacién y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de la
administracién publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacion
organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su cargo.
Coordinacién y trabajo en equipo.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura  a la  induccién y
INSTITUCIONAL reinduccion al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de
innovacion.
Comprension de principios de la
profesionalizacidn y servicio publico

de carrera.
A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Manejo de normas de planeacién y
INSTITUCIONALES reglas del proceso programatico vy
presupuestario.
Manejo de normas de

administracién de recursos publicos.
Manejo de practicas de formulacion
de politicas publicas

Manejo de normas de control de
gestion y evaluacidon gubernamental.
Manejo del marco juridico de su

especialidad.
CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO Utilizacion de la vision estratégica.
EN EL AREA Y EL PUESTO Manejo de técnicas de planeacion

de programas y proyectos y de
gestion de politicas publicas.
Capacidad de Organizacién vy
direccion.

Orientacion a Resultados.
Desempeiio de liderazgo.

Analisis y orientacién de la toma de
decisiones.

Negociacion social y politica.

Manejo de técnicas control de
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gestion.

A MEDIANO PLAZO CAPACIDADES METODOLOGICAS Manejo de métodos de
investigacion.
Pensamiento analitico y solucién de
problemas.
Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacion e interpretacion
de datos.
Aplicacién de medios de
organizacién, métodos y disefio de
procesos administrativos.
Manejo de conflictos.
Manejo de herramientas de
computacion.

INDISPENSABLES CAPACIDADES PARA LA INNOVACION Adaptabilidad al cambio.

Y CREACION DE VALOR Aplicacién de medios para mejorar

la calidad en el servicio.
Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.
Aplicacién de técnicas de
reingenieria de procesos
Asumir actitudes y disposicion
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de control emocional en el
servicio.

PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual de analisis critico y pensamiento
|6gico — relacional.

2. Facilidad para interpretar problemas y analizar soluciones.

3. Receptividad, comprension y apego a normas.

4. Aptitud para asumir responsabilidades personales sobre
asuntos especificos.

5. Aptitud para promover el cambio.

6. Capacidad para emprender relaciones interpersonales de
caracter institucional.

7. Discrecién y prudencia.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 7

NIVEL DE GESTION TITULARIDAD DE AGENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO
PUESTOS DE REFERENCIA Agentes del Ministerio Publico
NATURALEZA DEL PUESTO Puesto de representaF!on mllnlst.e.rlal para la gestion de
procesos de procuracion de justicia.
OBJETIVOS FUNCIONALES

Unidad, actuacién y agrupacidon entorno a la misma funcién bajo la jerarquia del
Procurador de Justica.

Legalidad a la sujecion de todos los actos de los servidores publicos de la institucion
del Ministerio Publico a las leyes que rigen su existencia y funcionamiento.
Proteccion social a la salvaguarda del derecho y bienes de la poblaciéon, en los
términos de las leyes de interés publico.

Ejercicio pronto y expedito de las atribuciones legales correspondiente a la
institucion.

Actuacion responsable, mediante el empleo de los medios que la ley otorga.
Realizacion recta en propdsitos y acciones de las facultades conferidas legalmente a
los servidores publicos de la institucién.

FUNCIONES GENERICAS

Vigilar la observancia de la legalidad en el ambito de su competencia, sin perjuicio de
las atribuciones que legalmente correspondan a otras autoridades jurisdiccionales o
administrativas locales.

Promover la eficaz, expedita y debida procuracién de justicia.

Velar por el respeto a los derechos humanos en la esfera de su competencia.
Investigar y perseguir los delitos del orden comun.

Promover la practica de las diligencias para la consecucion de la justicia penal, en los
juicios o asuntos en que legalmente deba intervenir.

Intervenir en los juicios que afecten a quienes las leyes otorgan especial proteccion.
Proporcionar atencion y auxilio a las victimas u ofendidos por delitos.

Fomentar y coordinar la participacion ciudadana para la mejor procuracién de
justicia.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.
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NIVEL DE CAPACIDADES
VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

BASICO

N.4 Minima:
Se requiere la
destreza
organizativa, manual
o mental para llevar
a la practica, sin
error alguno, los
procedimientos
técnicos y
administrativos
propios de la Agencia

MEDIO

N.5 Media:

Se requiere
capacidad intelectual
% proponer
soluciones a la
gestion
procedimental y de
gestion de su unidad
de la Agencia del
Ministerio Publico.

OPTIMO

N.6 Optima:
Se requiere, método,
capacidad intelectual
y experiencia para
desarrollar mejoras
para la  gestion
procedimental y la
gestidon programatica
de su unidad
departamental y de
su equipo de trabajo.

del Ministerio
Publico.

ESCOLARIDAD

MiNIMA

DESEABLE INDISPENSABLE

Licenciatura Posgrado Titulacion Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

SUCEDANEA

OPTIMA COMPATIBLE

Otras carreras que tengan como
prdctica indispensable los
principios del método cientifico.

Carreras con enfoques

Lic. Derecho y Ciencias Sociales . §
metodoldgicas afines al sector.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Leyes, reglamentos , derecho de amparo, derecho empresarial, derecho familiar, derecho fiscal, derecho
internacional privado, derecho mercantil, métodos alternos de solucidn de controversias, derecho penal, derecho
publico, derecho del trabajo y derechos humanos.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

Reconocimiento y distincién del
SENTIDO DE PERTENENCIA . . L.
) . ambito publico con relaciéon a otros
A LA FUNCION PUBLICA

sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacién del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.

Conocimiento de la organizacidon de
la administracion publica estatal.

INDISPENSABLES

INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificaciéon y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de Ia

administracién publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacién
organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su cargo.
Coordinacién y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura a la induccion y reinduccién
INSTITUCIONAL al servicio publico.

Recreacién y desarrollo de la cultura

del servicio y practicas de innovacion.

Comprension de principios de la

profesionalizacidn y servicio publico

de carrera.
A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Manejo de normas de planeacion y
INSTITUCIONALES reglas del proceso programatico vy

presupuestario.

Manejo de normas de administracion
de recursos publicos.

Manejo de practicas de formulacién
de politicas publicas

Manejo de normas de control de
gestion y evaluacién gubernamental.
Manejo del marco juridico de su

especialidad.
CAPACIDADES PARA EL Utilizacion de la visidn estratégica.
DESEMPENO EN EL AREA'Y Manejo de técnicas de planeacién de
EL PUESTO programas y proyectos y de gestion

de politicas publicas.

Capacidad de  Organizacién vy
direccién.

Orientacion a Resultados.
Desempeiio de liderazgo.

Andlisis y orientacion de la toma de
decisiones.

Negociacion social y politica.
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A MEDIANO PLAZO CAPACIDADES METODOLOGICAS
INDISPENSABLES CAPACIDADES PARA LA
INNOVACION Y CREACION
DE VALOR

Manejo de técnicas control de
gestion.

Manejo de métodos de investigacion.
Pensamiento analitico y solucién de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacion e interpretacion
de datos.

Aplicacién de medios de
organizacion, métodos y disefio de
procesos administrativos.

Manejo de conflictos.

Manejo de  herramientas de
computacion.

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién de medios para mejorar la
calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacién de técnicas de reingenieria
de procesos.

Asumir actitudes y disposicidn
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de control emocional en el
servicio.

PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual para razonamiento deductivo e

inductivo.

2. Facilidad para interpretar problemas y analizar soluciones.

3. Capacidad para tolerar trabajo bajo presién.

4. Dominio de caracter, estabilidad emocional y madurez de

juicio.

5. Receptividad, comprensién y apego a normas.

6. Aptitud para asumir responsabilidades personales sobre

asuntos especificos.

7. Capacidad para emprender relaciones interpersonales de

caracter institucional.
8. Discrecién y prudencia.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 8

NIVEL DE GESTION MANDO DE ESPECIALIDAD
PUESTOS DE REFERENCIA Subdirector de Area y Coordinador Administrativo.
NATURALEZA DEL PUESTO Puesto de subdireccidn responsables de la conduccién de

una especialidad de un ramo determinado de la
Administracién Publica.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Proveer las actividades de la Subdireccion en la materia de su competencia.

Coordinar el trabajo técnico y de orden metodoldgico de la especialidad a su cargo.
Aportar una vision especializada para organizar y crear condiciones de productividad
publica de los programas, procesos y proyectos a su cargo.

FUNCIONES GENERICAS

Programar las actividades en materia de su competencia.

Formular y acreditar los estudios, dictamenes e informes que le soliciten.

Distribucion de cargas de trabajo de acuerdo a su especialidad, competencia y funciones.
Acordar con su superior la prelacidén de procesos, asuntos y demas gestiones que deban
realizarse desde la direccion y las areas a su cargo, de acuerdo a las prioridades de la
programacién aprobada.

Coordinar actividades y compartir informacion con las demds dreas.

Organizar, distribuir, coordinar y supervisar los trabajos de las unidades departamentales
a su cargo.

Desarrollar las propuestas de orden técnico y metodoldgico que permitan la orientacion
tactica de la gestion programatica y presupuestal a su cargo.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.

BASICO MEDIO OPTIMO
N.4 Minima: N.5 Media: N.6 Optima:

Se requiere  Se requiere, método, Se requiere capacidad
NIVEL DE CAPACIDADES capacidad intelectual capacidad intelectual intelectual y
para analizar y Yy experiencia para conocimientos para
VINCULADC,)A CAPACIDADES proponer soluciones proponer mejoras desarrollar y proponer
METODOLOGICAS a la gestion para la  gestion nuevos modelos
programatica y programatica y conceptuales vinculados
administrativa de su administrativa de su a la mayor productividad
especialidad y en los especialidad y de los de la  gestion su
niveles subordinados niveles subordinados especialidad y de los
que tieneasucargo. que tienen a su niveles subordinados que

cargo. tiene a su cargo.
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ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE

Licenciatura Posgrado Titulacidn Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Otras carreras que tengan como
préctica indispensable los
principios del método cientifico.

Carrera vinculada a la especialidad
del ramo.

Carreras con enfoques
metodoldgicos afines al sector.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Administracion publica, técnicas de planeacidén, programacién y presupuesto, formulacion de proyectos,
evaluacién de programas gubernamentales, administracion de recursos institucionales, marco juridico de la
administracion publica y el que sea aplicable a su despacho, negociacion colectiva.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLE SENTIDp DEIPERTENENCIAA LA I’Recqnocin’\ie'nto y dist?r,\cién del
FUNCION PUBLICA ambito publico con relaciéon a otros
sectores.
Identificaciéon de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacidon del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance 'y
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.
Conocimiento de la organizacion de la
administracion publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacion y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de la
administracion publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacion
organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su cargo.
Coordinacion y trabajo en equipo.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura a la induccion y reinducciéon
INSTITUCIONAL al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
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del servicio y practicas de innovacion.
Comprensién de principios de la
profesionalizacidon y servicio publico

de carrera.
A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Manejo de normas de planeacion y
INSTITUCIONALES reglas del proceso programatico y

presupuestario.

Manejo de normas de administracion
de recursos publicos.

Manejo de practicas de formulacion
de politicas publicas.

Manejo de normas de control de
gestion y evaluacidn gubernamental.
Manejo del marco juridico de su

especialidad.
CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO Utilizacion de la visidn estratégica.
EN EL AREAY EL PUESTO Manejo de técnicas de planeacion de

programas y proyectos y de gestion
de politicas publicas.

Capacidad de Organizacién vy
direccion.

Orientacion a Resultados.
Desempefio de liderazgo.

Analisis y orientacién de la toma de
decisiones.

Negociacion social y politica.

Manejo de técnicas control de
gestion.

A MEDIANO PLAZO CAPACIDADES METODOLOGICAS Manejo de métodos de investigacion.
Pensamiento analitico y solucién de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacion e interpretacion
de datos.

Aplicacién de medios de
organizacién, métodos y disefio de
procesos administrativos.

Manejo de conflictos.

Manejo  de  herramientas  de
computacion.

INDISPENSABLES CAPACIDADES PARA LA INNOVACION Adaptabilidad al cambio.

Y CREACION DE VALOR Aplicacién de medios para mejorar la
calidad en el servicio.
Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.
Aplicacién de técnicas de reingenieria
de procesos.
Asumir actitudes y disposicién
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de control emocional en el
servicio.
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10.
11.

12.
13.
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PERFIL PSICOLOGICO

Capacidad intelectual para el razonamiento deductivo y
pensamiento tactico.

Facilidad para interpretar problemas y proponer soluciones
a partir del andlisis de situaciones.

Receptividad y comprension de normas.

Aptitud para aplicar drdenes y para monitorear su
cumplimiento.

Responsabilidad y empefio en la recepcién y ejecucion de
ordenes.

Capacidad para tolerar trabajo bajo presion y sujeto a
normas de desempeiio.

Liderazgo para ejercer autoridad en forma coordinada y
participativa con sus subordinados.

Dominancia para ejercer el mando a través de la
coordinacion del trabajo.

Capacidad de supervision de resultados del trabajo.
Capacidad de comunicacion interpersonal y de
socializacién.

Dominio de caracter, estabilidad ante cambios promovidos
por las autoridades.

Iniciativa para promover mejoras en su ambito de trabajo.
Apertura para promover mejoras en su ambito de trabajo.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 9

NIVEL DE GESTION

MANDO DE COORDINACION

PUESTOS DE Jefe de departamento, Oficiales de

REFERENCIA Registro Civil y Oficiales de Registro
Publico de la Propiedad y Comercio.

NATURALEZA DEL Puestos de Jefatura de unidad

departamental, responsables de la gestion
de proyectos, presupuesto y la gestion de
sistemas y procedimientos dentro de la
especialidad en la que estén adscritos.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Coordinar los procesos operativos mediante los cuales de desarrollan los
proyectos y actividades especificas de los programas de las distintas
especialidades de la direccion a la que se encuentra adscrito.

Ejecutar los procedimientos y medios de supervisién de equipos de trabajo
y orientar en campo la correcta ejecucion de las labores asignadas.
Asegurar el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo en los procesos que
tenga a su cargo la jefatura.

FUNCIONES GENERICAS

Coordinar entre puestos profesionales, técnicos y administrativos, las
actividades programadas en agendas, proyectos, érdenes de trabajo y en
los procesos que estén a su cargo.

Supervisar el cumplimiento de 6rdenes de trabajo e intervenir en términos
de autoridad técnica para corregir cualquier problema en la gestion de las
actividades de su area.

Distribuir entre las unidades administrativas y puestos a su cargo las cargas
de trabajo de acuerdo a su especialidad, competencia y funciones.

Realizar estudios técnicos, aproximaciones operativas, presupuestos vy
demas elementos que permitan a su subdireccién tomas las decisiones
tacticas que sean pertinentes para el desarrollo programatico.

Capacitar y orientar en términos de procesos técnicos al personal a su
cargo.

Asumir el control operativo de los procesos técnicos de gabinete y de
campo que le correspondan al departamento.

Desarrollar las propuestas de orden tactico y metodoldgico que permitan la
orientacidn tactica de la gestién programatica y presupuestal a su cargo.
Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.
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NIVEL DE
CAPACIDADES
VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

BASICO

N.4 Minima:
Se requiere la
destreza
organizativa, manual
o mental para llevar
a la practica, sin
error alguno, los
procedimientos
técnicos y
administrativos

MEDIO

N.5 Media:
Se requiere
capacidad intelectual
para analizar vy
proponer soluciones
a la gestion
procedimental y de
gestion de su unidad
departamental y de
su equipo de trabajo.

OPTIMO

N.6 Optima:

Se requiere, método,
capacidad intelectual
y experiencia para
desarrollar mejoras
para la gestion
programatica de su
unidad

departamental y de
su equipo de trabajo.

propios de su unidad
departamental y de
su equipo de trabajo.

ESCOLARIDAD

MiNIMA DESEABLE INDISPENSABLE

Licenciatura Posgrado Titulacion Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA
Carrera vinculada a la especialidad | Carreras con enfoques metodoldgicos | Otras carreras que tengan como
del ramo. afines al sector. practica indispensable los principios

del método cientifico.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Administracidn publica, técnicas de planeacién, programacién y presupuesto, administracion de proyectos control
de gestidn, administracion de recursos institucionales, técnicas de supervision, organizaciéon y métodos, técnicas
de planeacidn y organizacién del trabajo, normas administrativas.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTIDp DE,PERTENENCIAA LA I’?ecqnocm,ne.nto y dlst!r:nuon del
FUNCION PUBLICA ambito publico con relacion a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacién del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.
Conocimiento de la organizacién de la
administracion publica estatal.
AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificaciéon y distincion de la
INDISPENSABLES JERARQUICA estructura de mando de la
administracidn publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacion
organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su cargo.
Coordinacién y trabajo en equipo.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura a la induccién y reinduccién
INSTITUCIONAL al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacién.
Comprension de principios de la
profesionalizacidn y servicio publico

de carrera.
A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Manejo de normas de planeacion y
INSTITUCIONALES reglas del proceso programatico y

presupuestario.

Manejo de normas de administracion
de recursos publicos.

Manejo de précticas de formulacion
de politicas publicas.

Manejo de normas de control de
gestion y evaluacién gubernamental.
Manejo del marco juridico de su

especialidad.
CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO Utilizacion de la visidn estratégica.
EN EL AREA Y EL PUESTO Manejo de técnicas de planeacién de

programas y proyectos y de gestion
de politicas publicas.

Capacidad de  Organizacién vy
direccién.

Orientacion a Resultados.
Desempeifio de liderazgo.

Analisis y orientacién de la toma de
decisiones.

Negociacion social y politica.

Manejo de técnicas control de
gestion.

INTEGRACION DE CATALOGO DE PUESTOS Y PROFESIOGRAMA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE SINALOA.
Elabord: Direccién de Profesionalizacidn en coordinacidn con la Direccién de Recursos Humanos.

I —— 74



A MEDIANO PLAZO

INDISPENSABLE

CAPACIDADES METODOLOGICAS

CAPACIDADES PARA LA INNOVACION

Y CREACION DE VALOR

Manejo de métodos de investigacion.
Pensamiento analitico y solucion de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacion e interpretacion
de datos.

Aplicacién de medios de
organizacion, métodos y disefio de
procesos administrativos.

Manejo de conflictos.

Manejo  de herramientas  de
computacion.

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién de medios para mejorar la
calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacidn de técnicas de reingenieria
de procesos.

Asumir actitudes y disposicion
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de control emocional en el
servicio.

10.
11.
12.

13.
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PERFIL PSICOLOGICO

Capacidad intelectual para el razonamiento deductivo e

inductivo.

Aptitud para identificar problemas y analizar soluciones a

partir de procesos operativos.

Comprension de normas vy facilidad para ejercer disciplina

ante subordinados directos.

Aptitud para repetir Ordenes y para

cumplimiento.

supervisar su

Responsabilidad y empefio en la supervision de ordenes y
atencidn del trabajo asignado a su puesto.

Capacidad para tolerar trabajo bajo presién.

Liderazgo para ejercer ordenes especificas en forma
participativa con sus subordinados.

Dominancia para supervisar el trabajo y disciplina de los
equipos a su cargo.

Capacidad de supervision de resultados de trabajo.
Capacidad de comunicacién interpersonal y de socializacién.
Apertura y comunicacion en las relaciones interpersonales.
Dominio de caracter, estabilidad emocional y madurez de
juicio.

Adaptabilidad al cambio.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 10

NIVEL DE GESTION MANDO DE SUPERVISION

PUESTOS DE .. .
REFERENCIA Jefe de Oficina y Jefe de Unidad.
Puestos de jefaturas de oficina y subunidades
NATURALEZA DEL departamentales, responsables de la coordinacién
PUESTO operativa de drdenes de trabajo, sistemas y
procedimiento.
OBIJETIVOS FUNCIONALES

Supervisar y coordinar el trabajo de campo del personal.

Garantizar que se cumpla el ciclo de emisidn, ejecucion y reporte de cumplimiento de
ordenes de la unidad departamental.

Fungir como enlace operativo entre la jefatura de departamento y el personal profesional,
técnico y administrativo.

FUNCIONES GENERICAS

Supervisar el avance de cumplimiento de érdenes de trabajo.

Realizar tareas de verificacidon operativa sobre avances y resultados que despliega la unidad
departamental.

Asignar tareas especificas a los miembros de los equipos de trabajo y asegurarse se correcta
ejecucion.

Formular reportes de campo y reportar situaciones extraordinarias del trabajo operativo.
Asistir en forma técnica al personal menos experimentado.

Asumir el control operativo de los procesos técnicos de campo que le correspondan al
departamento.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.

BASICO

OPTIMO

NIVEL DE CAPACIDADES
VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

INTEGRACION DE CATALOGO DE PUESTOS Y PROFESIOGRAMA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE SINALOA.

N.4 Minima:

Se requiere destreza
organizativa, manual
o mental para llevar
a la practica, sin
error alguno, los
procedimientos
técnicos y
administrativos
propios de su oficina
y la supervision del
personal a su cargo.

N.5 Media:

Se requiere
capacidad intelectual
para analizar vy
proponer soluciones
a la gestion
procedimental y de
gestion de su oficina
y para la supervision
del personal a su
cargo.

N.6 Optima:
Se requiere, método,
capacidad intelectual
y experiencia para
desarrollar mejoras
para la  gestidn
procedimental y la
gestion programatica

de su oficina vy
medios de
supervisién.
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ESCOLARIDAD

DESEABLE INDISPENSABLE

Licenciatura Posgrado Titulacién Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Otras carreras que tengan como practica
indispensable los principios del método
cientifico.

Carreras con enfoques metodoldgicos
afines al sector.

Carrera vinculada a la
especialidad del ramo.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Administracidon publica, técnicas de administracién de proyectos, administracion de recursos institucionales, técnicas de
supervision, organizacién y métodos, técnicas de planeacidn y organizacion del trabajo, normas administrativas.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTID,O DEIPERTENENCIA ALA Rcleco.nocimiento y distinciéon del ambito
FUNCION PUBLICA publico con relacidn a otros sectores.
Identificaciéon de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacién del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor publico.
Conocimiento de la organizacién de la
administracion publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacién y distincidn de la estructura
JERARQUICA de mando de la administracién publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacion organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su cargo.
Coordinacidn y trabajo en equipo.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura a la induccién y reinduccién al
INSTITUCIONAL servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacion.
Comprension de  principios de la
profesionalizacidon y servicio publico de
carrera.
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A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

CAPACIDADES PARA EL
DESEMPENO EN EL AREA Y EL
PUESTO

A MEDIANO PLAZO CAPACIDADES
METODOLOGICAS

INDISPENSABLES
CAPACIDADES PARA LA
INNOVACION Y CREACION DE
VALOR

Manejo de normas de planeacidn y reglas
del proceso programatico v
presupuestario.

Manejo de normas de administracién de
recursos publicos.

Manejo de practicas de formulacién de
politicas publicas.

Manejo de normas de control de gestidn y
evaluacién gubernamental.

Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Utilizacion de la visidn estratégica.

Manejo de técnicas de planeacion de
programas y proyectos y de gestién de
politicas publicas.

Capacidad de Organizacion y direccion.
Orientacion a Resultados.

Desempefio de liderazgo.

Andlisis y orientaciéon de la toma de
decisiones.

Negociacion social y politica.

Manejo de técnicas control de gestidn.
Manejo de métodos de investigacion.
Pensamiento analitico y solucidon de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales. Y sinopsis para la sintesis,
agregacion e interpretacién de datos.
Aplicacién de medios de organizacidn,
métodos y disefio de  procesos
administrativos.

Manejo de conflictos.

Manejo de herramientas de computacion.
Adaptabilidad al cambio.

Aplicaciéon de medios para mejorar la
calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacién de técnicas de reingenieria de
procesos.

Asumir actitudes y disposicidn vinculadas
a la mejora continua.

Manejo de control emocional en el
servicio.
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PERFIL PSICOLOGICO

1. Aptitud para razonar problemas y aplicar hipotesis de
solucién a partir de datos empiricos.

2. Comprension de normas y facilidad para inducir la disciplina
en su equipo de trabajo.

3. Aptitud para repetir ordenes y para coordinar trabajo
operativo.

4. Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.

5. Control de ansiedad ante presiones de trabajo y que
involucren directamente su responsabilidad.

6. Capacidad de coordinaciéon operativa y supervision de
resultados.

7. Capacidad de comunicacién interpersonal y de socializacion.

8. Facilidad para desarrollar trabajo en equipo.

9. Dominio de caracter, estabilidad emocional y objetividad.

10. Adaptabilidad ante cambios promovidos por las autoridades.

11. Orden, discrecidn y autocontrol en el manejo de asuntos de
trabajo.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 11

NIVEL DE GESTION TRABAJO DE PROFESIONALES ESPECIALIZADOS

PUESTOS DE REFERENCIA L - . . . L,
Médico Especialista, Licenciatura en Administracion de

Empresas, Licenciatura en Derecho Y Ciencias Sociales
Ingenieria Industrial Ingenieria Civil, Licenciatura en
Informatica, Licenciatura en Medicina General
Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Trabajo Social
Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en
Quimica, Licenciatura en Enfermeria, Licenciatura en
Odontologia, Licenciatura en Pedagogia.

NATURALEZA DEL PUESTO Puesto cuyo ejercicio requiere titulo y cedula profesional;
su desempefio se cifie en estricto sentido a la aplicacion y
practica de la carrera o profesidn de origen, o aun
proyecto vinculado estrechamente a dicha profesion.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Ejecutar los procedimientos del programa institucional e auditoria de conformidad
con las normas técnicas, juridicas y administrativas aplicables y de conformidad con
los conocimientos y especialidades de su profesion.

Desplegar capacidades profesionales analiticas para la verificacion de legalidad y de
transparencia en la gestion y manejo de recursos institucionales.

Prevenir la comisidon de fallar operacidn, legalidad, técnicas o de otra indole en
procesos de gestion de los recursos.

FUNCIONES GENERICAS

Analizar la informacién obtenida para la integracién de los programas de trabajo.
Integrar papeles de trabajo con base en la informacidn obtenida y analizada.
Participar en la elaboracién de programas de auditoria y cuestionarios de control
interno y demds papeles de trabajo con base en las politicas establecidas.

Elaborar dictdmenes técnicos que sustenten los resultados obtenidos en la
ejecucion de los programas de trabajo.

Orientar a los sujetos obligados acerca de la correcta aplicacién de las normas,
sistemas y procedimientos objeto de la supervisién.

Apoyar en las actividades de asesoria técnica o juridica a las areas que se le
asignen.

Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables.
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NIVEL DE CAPACIDADES
VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

MiNIMA

BASICO

N.4 Minima:
Se requiere
capacidad intelectual
para analizar vy
proponer soluciones

a las materias
profesionales que
atiende desde su

puesto, asi como de
cualquier asunto que
le sea asignado.

MEDIO

N.5 Media:
Se requiere, método,
capacidad intelectual
y experiencia para la
gestion  profesional
de los asuntos que
tengan asignados; en
el marco de su
especialidad y de la
potencializacién  de

sus capacidades
intelectuales y
laborales.

OPTIMO

N.6 Optima:

Se requiere
capacidad intelectual
y conocimientos
especializados para
desarrollar y
proponer nuevos
modelos
conceptuales
vinculados a la
gestion de su
especialidad y de los
asuntos que tenga a
su cargo.

ESCOLARIDAD

DESEABLE

INDISPENSABLE

Licenciatura

Posgrado

Titulacion Profesional

OPTIMA

Carrera vinculada a la especialidad
del ramo.

COMPATIBLE

Carreras con enfoques

metodoldgicos afines al sector.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

PROFESION O CARRERAS A FINES

SUCEDANEA

Otras carreras que tengan como
practica indispensable los
principios del método cientifico.

Técnicas de control de legalidad, control contable y financiero, administracion general, andlisis de procesos,
evaluacién del desempeiio de programas, técnicas de diagndstico administrativo, conocimiento del marco
normativo y procedimental de su especialidad.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

A CORTO PLAZO

A CORTO PLAZO

INDISPENSABLES

SENTIDO DE PERTENENCIA A LA
FUNCION PUBLICA

AUTOUBICACION EN LA ESCALA
JERARQUICA

APERTURA AL APRENDIZAJE
INSTITUCIONAL

DOMINIO DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO
EN EL AREAY EL PUESTO

Reconocimiento y distincion del
ambito publico con relacién a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacidn del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades  del  servidor
publico.

Conocimiento de la organizacion de
la administracién publica estatal.
Identificacion y distincion de la
estructura de mando de Ia
administracién publica.

Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacion
organizacional.

Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su cargo.
Coordinacidn y trabajo en equipo.
Apertura a la induccion vy
reinduccion al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de
innovacion

Comprension de principios de la
profesionalizacién y servicio publico
de carrera.

Manejo de normas de planeacién y
reglas del proceso programatico vy
presupuestario.

Manejo de normas de
administracion de recursos publicos.
Manejo de practicas de formulacion
de politicas publicas.

Manejo de normas de control de
gestion y evaluacién gubernamental.
Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Utilizacion de la visidn estratégica.
Manejo de técnicas de planeacién
de programas y proyectos y de
gestion de politicas publicas.
Capacidad de Organizaciéon vy
direccién.

Orientacion a Resultados.
Desempeifio de liderazgo.

Analisis y orientacién de la toma de
decisiones.
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Negociacion social y politica.
Manejo de técnicas control de
A MEDIANO PLAZO gestion.
Manejo de métodos de
investigacion.
Pensamiento analitico y solucién de
problemas.
Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacion e interpretacion
de datos.
Aplicacién de medios de
organizacion, métodos y disefio de
procesos administrativos.
Manejo de conflictos.
Manejo de herramientas de
computacion.
INDISPENSABLES CAPACIDADES PARA LA INNOVACION Adaptabilidad al cambio.
Y CREACION DE ALOR Aplicacién de medios para mejorar
la calidad en el servicio.
Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.
Aplicacién de técnicas de
reingenieria de procesos.
Asumir actitudes vy disposicion
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de control emocional en el
servicio.

CAPACIDADES METODOLOGICAS

PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual para el planteamiento de hipdtesis
mediante el razonamiento deductivo e inductivo.

2. Aptitud para razonar problemas y aplicar hipdtesis de
solucidn a partir de datos empiricos.

3.  Comprension de normas y facilidad para inducir la disciplina
en su equipo de trabajo.

4. Aptitud para repetir 6rdenes y para coordinar trabajo
operativo.

5. Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.

6. Control de ansiedad ante presiones de trabajo que
involucran directamente su responsabilidad.

7. Capacidad de coordinacién operativa y supervision de
resultados.

8. Capacidad de comunicacidn interpersonal y de socializacién.

9. Facilidad para desarrollar trabajo en equipo.

10. Dominio de caracter, estabilidad emocional y objetividad.

11. Adaptabilidad ante cambios promovidos por las autoridades.

12. Orden, discrecidn y autocontrol en el manejo de asuntos de
trabajo.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 12

NIVEL DE GESTION TRABAJO DE SUPERVISION Y ENLACE OPERATIVO

PUESTOS DE REFERENCIA Supervisor, Jefe de Seccidn, Jefe de Area, Jefe de Grupo,
Inspector, Inspector de Alcoholes, Investigador, Agentes,
Policia, Oficiales, Comandantes, Escolta, Custodio y
Observador de Conducta.

NATURALEZA DEL PUESTO Puesto cuyo objetivo es hacerse responsable de proyectos
especificos y demds trabajos que requieran supervision o
seguimiento directo en el campo operativo.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Ejecutar procedimientos de verificacidn, inspeccion y supervision de materias y
actividades sujetas a control normativo y operativo.

Asegurar el cumplimiento de normas procedimentales y administrativas por parte
de las partes que estén obligadas a su observancia.

Realimentar los procesos de autoridad, mando y direccién mediante reportes y
dictdmenes de supervision.

FUNCIONES GENERICAS

Supervisar el cumplimiento de normas, sistemas y procedimientos y obligaciones
de los sujetos comprometidos por las disposiciones que sirven de paramento para
el trabajo de supervision.

Constatar en campo y a través de la revisién de evidencia la observancia de las
normas aplicables.

Emitir reportes y promover la ejecucién de actos administrativos y de autoridad
que permiten subsanar las inobservancias registradas.

Iniciar y fundamentar los procedimientos de control que obliguen al resarcimiento
de fallas de gestidn y a la asignacion de responsabilidades.

Orientar a los sujetos obligados acerca de la correcta aplicaciéon de las normas,
sistemas y procedimientos objeto de la supervision.

Asumir el control operativo de los procesos técnicos de campo que le
corresponden al puesto.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.
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NIVEL DE CAPACIDADES

VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

BASICO

N.4 Minima:
Se requiere la
destreza
organizativa, manual
o mental para llevar
a la practica, sin
error alguno, los
procedimientos
técnicos y
administrativos
propios de su puesto

MEDIO

N.5 Media:

Se requiere
capacidad intelectual
para analizar vy
proponer soluciones
a la gestion
procedimental y de
gestion de su puesto
% para la
coordinacién del
personal a su cargo.

OPTIMO

N.6 Optima:

Se requiere, método,
capacidad intelectual
y experiencia para
desarrollar mejoras
para la  gestion
procedimental y la
gestion programatica
de su puesto vy
proyectos que tengas
asignados.

y la coordinacién del
personal a su cargo.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE

Licenciatura Posgrado Titulacidn Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Carrera vinculada a la especialidad | Carrera con enfoque afines al sector. Otras carreras que tengan como

del ramo. practica indispensable los principios

del método cientifico.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicas de supervision, interpretacidon de normas, sistemas y procedimientos, normas administrativas propias de
la especialidad del puesto, procedimientos de operacidn técnicas de formulacion de reportes.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

SENTIDO DE PERTENENCIA A LA Reconocimiento y distincion del

INDISPENSABLES p . . . L.
FUNCION PUBLICA ambito publico con relaciéon a otros
sectores.
Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacién del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.
Conocimiento de la organizacidon de
la administracion publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacidn y distinciéon de la
JERARQUICA estructura de mando de la
administracién publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacion
organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su cargo.
Coordinacién y trabajo en equipo.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura a la induccion y reinduccién
INSTITUCIONAL al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacién.
Comprension de principios de la
profesionalizacién y servicio publico
de carrera.
A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Manejo de normas de planeacién y
INSTITUCIONALES reglas del proceso programatico y

presupuestario.

Manejo de normas de administraciéon
de recursos publicos.

Manejo de practicas de formulacién
de politicas publicas

Manejo de normas de control de
gestién y evaluacién gubernamental.
Manejo del marco juridico de su

especialidad.
CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO  Utilizacidn de la visidn estratégica.
EN EL AREA Y EL PUESTO Manejo de técnicas de planeacion de

programas y proyectos y de gestién
de politicas publicas.

Capacidad de  Organizacion vy
direccion.

Orientacion a Resultados.
Desempeiio de liderazgo.

Analisis y orientacidon de la toma de
decisiones.

Negociacion social y politica.

Manejo de técnicas control de
gestion.
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A MEDIANO PLAZO CAPACIDADES METODOLOGICAS Manejo de métodos de investigacion.
Pensamiento analitico y solucion de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacion e interpretacion
de datos.

Aplicacién de medios de
organizacion, métodos y disefio de
procesos administrativos.

Manejo de conflictos.

Manejo de  herramientas de
computacion.

INDISPENSABLES CAPACIDADES PARA LA INNOVACION Adaptabilidad al cambio.

Y CREACION DE VALOR Aplicacién de medios para mejorar la
calidad en el servicio
Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.
Aplicacion de técnicas de reingenieria
de procesos.
Asumir actitudes y disposicidn
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de control emocional en el
servicio.

PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual para el razonamiento légico —
relacional.

2. Aptitud para razonar problemas y aplicar hipotesis de
solucidn a partir de datos empiricos.

3. Comprension de normas y medidas disciplinarias.

4. Aptitud para trabajar en equipo y para coordinar trabajos
operativos.

5. Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.

6. Control de ansiedad ante presiones de trabajo que puedan
afectar su desempefio.

7. Capacidad de autocritica sobre el desempefio y trabajo
realizado.

8. Capacidad de comunicacion interpersonal y de socializacion.

9. Dominio de caracter, estabilidad emocional y objetividad.

10. Adaptabilidad ante cambios promovidos por las autoridades.

11. Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de asuntos de
trabajo.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 13

NIVEL DE GESTION ANALISIS O TRABAJO PROFESIONAL

PUESTOS DE REFERENCIA Profesionista, Técnico Universitario en Radiologia, Perito y
Programador de Sistemas.

NATURALEZA DEL PUESTO Puesto cuyo ejercicio requiere poseer titulo profesional en
tanto que su desempefio implica la aplicacién y uso
persistente de conocimientos cientificos y tecnolégicos en
diversas materias de analisis y trabajo técnico.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Desarrollar funciones vinculadas al analisis sistematico de datos, asuntos y procesos y
demds materias que requieran una intervencion profesional o de trabajo basado en método
cientifico.

Desplegar capacidades profesionales analiticas para la generacion de estudios, dictamenes,
cuadros de datos y demds elementos de referencia documental e informativa que apoyen
el trabajo de puestos de mando.

Sistematizar informacidn y trabajo bajo principios de orden propio de una profesion
sustentada en estudios superiores.

FUNCIONES GENERICAS

Realizar estudios y trabajos de analisis especializado sujeto a la visidn profesional y a la
fundamentacidn técnica de resultados.

Compilar datos, informacidn, y proceder a su sistematizacion e interpretacion para generar
reportes e informes especificos.

Proveer elementos de juicio técnico sobre los asuntos que se le encomienden y orientar la
toma de decisiones sobre los mismos.

Elaborar dictdmenes técnicos en aplicacion de los conocimientos de la profesion de origen.
Proporcionar asistencia técnica a los mandos medios y superiores en la materia propia de
su especialidad.

Mantener al dia, tiempo y forma las fundamentaciones legales, técnicas y administrativas
que permitan el desahogo de trdmites y asuntos propios de su area.

Las demads que determinen las disposiciones legales aplicables.
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BASICO MEDIO OPTIMO
N.4 Minima: N.5 Media: N.6 Optima:
NIVEL DE CAPACIDADES Se requiere la Se requiere  Se requiere, método,
VINCULADO A destreza capacidad intelectual capacidad intelectual
CAPACIDADES organizativa, manual vy proponer y experiencia para
METODOLOGICAS o mental para llevar soluciones a la desarrollar mejoras
a la practica, sin gestidn para la  gestidn
error alguno, los procedimental y de procedimental y la

procedimientos

gestion de su puesto

gestion programatica

técnicos %
administrativos
propios de su puesto
o del despacho al
gue se apoya.

y las que le sean
aplicables a los
asuntos que se le
encomienden.

de su puesto y de los
asuntos que tengan
asignados.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE

Licenciatura Posgrado Titulacidn Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Carrera vinculada a la especialidad
del ramo.

Carreras con enfoques metodoldgicas
afines al sector.

Otras carreras que tengan como
practica indispensable los principios
del método cientifico.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Metodologia de la investigacidn, técnicas de andlisis estadistico, encuestas y técnicas de entrevista, disefio de

modelos conceptuales, andlisis de procesos, organizacion y métodos, analisis normativo, técnicas de redaccion,
conocimientos avanzados de herramientas informaticas.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTIDp DE,PERTENENCIAA LA IIReco.nourr,ue.nto v dlst!r}cmn del
FUNCION PUBLICA ambito publico con relaciéon a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacién del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.
Conocimiento de la organizacidon de
la administracion publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificaciéon y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de la
administracién publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacion
organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su cargo.
Coordinacién y trabajo en equipo.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura a la induccidén y reinduccidon
INSTITUCIONAL al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacién.
Comprension de principios de la
profesionalizacién y servicio publico

de carrera.
A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Manejo de normas de planeacién y
INSTITUCIONALES reglas del proceso programatico y

presupuestario.

Manejo de normas de administracién
de recursos publicos.

Manejo de practicas de formulacién
de politicas publicas

Manejo de normas de control de
gestién y evaluacién gubernamental.
Manejo del marco juridico de su

especialidad.
CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO Utilizacion de la visidn estratégica.
EN EL AREA Y EL PUESTO Manejo de técnicas de planeacion de

programas y proyectos y de gestién
de politicas publicas.

Capacidad de  Organizacion vy
direccion.

Orientacion a Resultados.
Desempeiio de liderazgo.

Analisis y orientacidon de la toma de
decisiones.

Negociacion social y politica.

Manejo de técnicas control de
gestion.
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A MEDIANO PLAZO CAPACIDADES METODOLOGICAS Manejo de métodos de investigacion.
Pensamiento analitico y solucion de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacion e interpretacion
de datos.

Aplicacién de medios de
organizacion, métodos y disefio de
procesos administrativos.

Manejo de conflictos.

Manejo de  herramientas de
computacion.

INDISPENSABLE CAPACIDADES PARA LA INNOVACION Adaptabilidad al cambio.

Y CREACION DE VALOR Aplicacién de medios para mejorar la
calidad en el servicio.
Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.
Aplicacion de técnicas de reingenieria
de procesos.
Asumir actitudes y disposicidn
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de control emocional en el
servicio.

PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual para el planteamiento de hipdtesis
mediante el razonamiento deductivo e inductivo.

2. Aptitud para razonar problemas y aplicar hipdtesis de
solucidn a partir de datos empiricos.

3.  Comprension de normas y facilidad para inducir la disciplina
en su equipo de trabajo.

4. Aptitud para repetir 6rdenes y para coordinar trabajo
operativo.

5. Responsabilidad de personas ante su trabajo y resultados.

6. Control de ansiedad ante presiones de trabajo que
involucran directamente su responsabilidad.

7. Capacidad de coordinacion operativa y supervision de
resultados.

8. Capacidad de comunicacion interpersonal y socializacidn.

9. Facilidad para desarrollar trabajo en equipo.

10. Dominio de Caracter, estabilidad emocional y objetividad.

11. Adaptabilidad ante cambios promovidos por las autoridades.

12. Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de asuntos de
trabajo.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 14

NIVEL DE GESTION

PUESTOS DE REFERENCIA

NATURALEZA DEL PUESTO

ANALISIS O TRABAJO TECNICO-PROFESIONAL

Analista catastral, Analista, Recaudador, Dictaminador,
Negociador y Evaluador.

Puesto cuyo ejercicio requiere la aplicacién y uso de

conocimientos subprofesionales o técnico certificado o

avalado por una carrera de educaciéon media superior.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Desarrollar funciones vinculadas al analisis técnico de datos, a partir de la
aplicacidon de métodos especificos propios de la especialidad de la materia o
area de adscripcion.

Aplicar procesos técnicos en apego a la norma procedimental aplicable a
efecto de asegurar resultados controlados.

Reproducir précticas procedimentales en el tratamiento de datos, asuntos y
demas taras que guarden apego estricto a normas y procedimientos de orden
técnico.

FUNCIONES GENERICAS

Realizar estudios y trabajos de analisis y reportes de trabajo de campo.

Emitir dictdmenes basados en cdlculos de valores catastrales para la
actualizacion de contribuciones.

Mantener al dia los dictdmenes de actualizacion del valor de predios
derivados de la supervisién del campo.

Operar el equipo técnico, equipo de impresion e instrumentos de medicidn
de planigrafia catastral de acuerdo con las guias e instructivos de uso.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.

BASICO MEDIO OPTIMO
N.4 Minima: N.5 Media: N.6 Optima:

NIVEL DE CAPACIDADES Se requie_rt? co_nocer Se requiere la Se . . requiere

con suficiencia y destreza capacidad intelectual
VINCULADO A explicar con sus organizativa, manual para  analizar 'y
CAPAClDA?ES propias palabras en o mental para llevar proponer soluciones
METODOLOGICAS qué consiste el a la practica, sin respecto a

método, proceso, error alguno, los problemas

sistema u operacion  procedimientos procedimentales y de

que emplea en su técnicos y gestidn de los

desempefio y
atencion de trabajos
asignados.

administrativos que
sean aplicables a los
trabajos que se le
encomiendan.

trabajos que se le
encomienden.
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ESCOLARIDAD

MiNIMA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Licenciatura Posgrado

Titulacion Profesional

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE

Carrera vinculada a la especialidad

Ingenierias.
del ramo. g

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

aplicadas al calculo catastral.

Métodos y sistemas de valuacién catastral, normas de catastro, lectura e interpretacién de plano, matematicas

SUCEDANEA

Otras carreras que tengan como
practica indispensable los principios
del método cientifico.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

SENTIDO DE PERTENENCIA A LA

DISPENSABLE AN PU
INDISPENSABLES FUNCION PUBLICA

AUTOUBICACION EN LA ESCALA
JERARQUICA

INDISPENSABLES

APERTURA AL APRENDIZAJE

A CORTO PLAZO INSTITUCIONAL

Reconocimiento y distincion del
ambito publico con relacién a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacidon del papel del servidor
publico en la sociedad.

Discernimiento  del alcance vy

compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.

Conocimiento de la organizacién de
la administracion publica estatal.

Identificacion y distincion de la
estructura de mando de Ia
administracion publica.

Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacion
organizacional.

Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su puesto.
Coordinacion y trabajo en equipo.
Apertura a la induccion y reinduccién
al servicio publico.

Recreacién y desarrollo de la cultura
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A CORTO PLAZO

A MEDIANO PLAZO

INDISPENSABLES

DOMINIO DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

CAPACIDADES PARA DESEMPENO EN
EL AREAY EL PUESTO

CAPACIDADES METODOLOGICAS

CAPACIDADES PARA LA INNOVACION
Y CREACION DE VALOR

del servicio y practicas de innovacion.
Comprensién de principios de la
profesionalizacidon y servicio publico
de carrera.

Nociones de reglas del proceso
programatico y presupuesto.
Comprension de normas  de
administracion de recursos
materiales.

Aplicacién operativa de normas de
autocontrol.

Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Comprension de la utilidad del
analisis del trabajo operativo.
Comprensién  de  técnicas de
planeacion de programas y
proyectos.

Capacidad de organizacion.
Orientacion a resultados

Manejo de técnicas de investigacion.
Pensamiento analitico y solucion de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacion e interpretacion
de datos.

Aplicacion de medios de
organizacion, métodos y disefio de
procesos administrativos.

Manejo de conflictos.

Manejo de  herramientas  de
computacion.

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién de medios para mejorar la
calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacién de técnicas de reingenieria
de procesos.

Asumir actitudes y disposicidn
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de control emocional en el
servicio.
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PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual de analisis y sintesis de problemas de
complejidad media.

Aceptacion y comprensién de ordenes.

Comprension de normas y medidas disciplinarias.
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.
Orden y discreciéon en el manejo de los asuntos del puesto.
Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o
repetitivos.

Cooperacion, iniciativa y disposicidn para proveer servicios.
Equilibrio emocional.

9. Relaciones interpersonales armoniosas e institucionales.

ouewN

o N
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PROFESIOGRAMA NIVEL 15

NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADO

PUESTOS DE REFERENCIA Electricista, Carpintero, Cerrajero, Herrero, Pintor y
Fotdgrafo.

NATURALEZA DEL PUESTO Puestos vinculados a oficios y trabajo técnico

especializado, que producen bienes y servicios especificos,
segun el oficio en el que esté calificado, y que no puedan
ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Proporcionar los trabajos técnicos para la construccién, reparacion,
remozamiento de obras de carpinteria y trabajos de ebanisteria.

Cumplir con los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del
mobiliario y carpinteria adosada a instalaciones de equipamiento publico.
Realizar los trabajos de carpinteria e instalacion de la misma de conformidad
con las necesidades de las areas.

FUNCIONES GENERICAS

Organizar las actividades del puesto conforme las solicitudes de servicio
recibidas y en atencion al programa de mantenimiento y conservacién que le
haya sido asignado.

Realizar proyectos de carpinteria y costear su presupuesto a efecto de
proponer a su superior los trabajos a realizar.

Proporcionar los servicios de reparacidn segun las contingencias que se los
reporten.

Construir obras de carpinteria nuevas y de remozamiento de conformidad
con las érdenes de trabajo asignadas por su superior.

Mantener ordenada y limpia su area de trabajo aplicando las disposiciones
vigentes de seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo.

Operar y resguardar el equipo y herramientas de su drea de conformidad con
las normas aplicables.

Las demads que determinen las disposiciones legales aplicables.
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NIVEL DE
CAPACIDADES
VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

BASICO

N.4 Minima:
Se requiere conocer
con suficiencia vy
explicar con sus
propias palabras en
qué consiste el
método, proceso,
sistema u operacion
que emplea en la
atencion de
trabajos asignados.

MEDIO

N.5 Media:
Se requiere la
destreza
organizativa, manual
o mental para llevar
a la practica, sin
error alguno, los
procedimientos
técnicos y
administrativos que
sean aplicables a los

OPTIMO

N.6 Optima:

Se requiere capacidad
intelectual para analizar
y proponer soluciones a
los problemas
procedimentales y de
gestion de los trabajos
que se le encomienden.

trabajos que se le
encomiendan.

ESCOLARIDAD

MiNIMA

DESEABLE INDISPENSABLE

Bachillerato y/o

Estudios Técnicos Profesionales . .
Licenciatura

Certificado o Diploma de Oficio

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Carrera técnica profesional en disefio
de proyectos de construcciéon vy
trabajo de madera.

Técnicos en Ingenieria y técnico en
construccion.

Otras carreras técnicas que tengan
como practica indispensable los
principios las técnicas de madera.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Disefio y dibujo técnico industrial, operaciones basicas de carpinteria, conocimiento de tipo maderas, técnicas de
labrado y formacidn de estructuras, acabados de materiales modernos, calculo presupuestal y técnica de costos.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

INDISPENSABLES

A CORTO PLAZO

A CORTO PLAZO

A MEDIANO PLAZO

SENTIDO DE PERTENENCIA A LA
FUNCION PUBLICA

AUTOUBICACION EN LA ESCALA
JERARQUICA

APERTURA AL APRENDIZAJE
INSTITUCIONAL

DOMINIO DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO
EN EL AREAY EL PUESTO

CAPACIDADES METODOLOGICAS

Reconocimiento y distincién del
ambito publico con relaciéon a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacién del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.

Conocimiento de la organizacidon de
la administracion publica estatal.
Identificacion y distincion de la
estructura de mando de la
administracién publica.

Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacion
organizacional.

Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su puesto.
Coordinacién y trabajo en equipo.
Apertura a la induccidn y reinduccién
al servicio publico.

Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacién.
Comprension de principios de la
profesionalizacién y servicio publico
de carrera.

Nociones de reglas del proceso
programatico y presupuesto.
Comprension de  normas de
administracion de recursos
materiales.

Aplicacion operativa de normas de
autocontrol.

Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Comprension de la utilidad del
andlisis del trabajo operativo.
Comprension  de  técnicas de
planeacion de programas y
proyectos.

Capacidad de organizacion.
Orientacion a resultados.

Manejo de técnicas de investigacion.
Pensamiento analitico y solucion de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacion e interpretacion
de datos.
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Aplicacién de medios de
organizacion, métodos y disefio de
procesos administrativos.
Manejo de conflictos
Manejo de  herramientas de
computacion.

INDISPENSABLES CAPACIDADES PARA LA INNOVACION Adaptabilidad al cambio.

Y CREACION DE VALOR Aplicacién de medios para mejorar la

calidad en el servicio.
Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.
Aplicacién de técnicas de reingenieria
de procesos.
Asumir actitudes y disposicion
vinculadas a la mejora continua.
Manejo de control emocional en el
servicio.

PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual de analisis y sintesis de problemas de
complejidad media.

Aceptacion y comprension de ordenes.

Comprensién de normas y medidas disciplinarias.
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.
Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.
Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o
repetitivos.

Cooperacion, iniciativa y disposicidn para proveer servicios.
Equilibrio emocional.

9. Relaciones interpersonales armoniosas e institucionales.

ovhewN
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PROFESIOGRAMA NIVEL 16

NIVEL DE GESTION

PUESTOS DE REFERENCIA

NATURALEZA DEL PUESTO

TRABAJO TECNICO CALIFICADO

Analista de Cémputo, Técnico Especializado y Auxiliar
Informético.

Puestos semi profesionales vinculadas a servicio de soporte
tecnoldgico que requieren una certificacion o calificacion legal.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Operar procesamientos de informacion mediante la aplicacién de paqueteria de
computo.

Identificar soluciones al procesamiento y disefio de datos mediante el conocimiento
técnico y practica operativa de la paqueteria de programas de cémputo.

Creacién de marcos de operacién de datos, bases, esquemas de concentracidn,
matrices, formatos de captura y demds que permitan su procesamiento con base a las
necesidades de su area.

FUNCIONES GENERICAS

NIVEL DE
CAPACIDADES
VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

Organizar las actividades del puesto conforme las solicitudes de servicio recibidas y
en atencion al programa de mantenimiento y conservacion que le haya sido asignado.
Realizar proyectos de carpinteria y costear su presupuesto a efecto de proponer a su
superior los trabajos a realizar.

Proporcionar los servicios de reparacion segln las contingencias que se los reporten.
Construir obras de carpinteria nuevas y de remozamiento de conformidad con las
ordenes de trabajo asignadas por su superior.

Mantener ordenada y limpia su area de trabajo aplicando las disposiciones vigentes
de seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo.

Operar y resguardar el equipo y herramientas de su area de conformidad con las
normas aplicables.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.

BASICO MEDIO OPTIMO
N.4 Minima: N.5 Media: N.6 Optima:
Se requiere conocer con Se requiere la destreza . .
L . R Se requiere capacidad
suficiencia y explicar con organizativa, manual o
. . intelectual para
sus propias palabras en qué mental para llevar a la .
. , i . analizar y proponer
consiste el método, prdactica, sin error alguno, .
. L soluciones a los
proceso, sistema u los procedimientos
problemas

operacién que emplea en la
atencion de trabajos
asignados.

técnicos y administrativos
que sean aplicables a los
trabajos que se le
encomiendan.

procedimentales y de
gestion de los trabajos
que se le encomienden.
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ESCOLARIDAD

MiNIMA DESEABLE INDISPENSABLE

Bachillerato y/o

Estudios Técnicos Profesionales . )
Licenciatura

Certificado o Diploma de Oficio

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Otras carreras técnicas que tengan
como prdctica indispensable los
principios de la operacién de
equipo de computo.

Carrera técnica profesional en
operacién de equipo y paqueteria
de cémputo.

Ingenierias y técnico en
programacion.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Manejo de equipo de cOmputo, conocimiento técnico y operativo de paqueteria y programas de cémputo,
mantenimiento preventivo de software, uso de software auxiliar, procedimiento de limpieza de software, captura
y procesamiento de datos de informacién.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

INDISPENSABLES

A CORTO PLAZO

A CORTO PLAZO

A MEDIANO PLAZO

INDISPENSABLES

SENTIDO DE PERTENENCIA A LA
FUNCION PUBLICA

AUTOUBICACION EN LA ESCALA
JERARQUICA

APERTURA AL APRENDIZAJE
INSTITUCIONAL

DOMINIO DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

CAPACIDADES PARA DESEMPENO EN
EL AREAY EL PUESTO

CAPACIDADES METODOLOGICAS

CAPACIDADES PARA LA INNOVACION
Y CREACION DE VALOR

Reconocimiento y distincién del
ambito publico con relaciéon a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacién del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.

Conocimiento de la organizacidon de
la administracion publica estatal.
Identificacion y distincion de la
estructura de mando de la
administracién publica.

Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacion
organizacional.

Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su puesto.
Coordinacién y trabajo en equipo.
Apertura a la induccidn y reinduccién
al servicio publico.

Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacién.
Comprension de principios de la
profesionalizacién y servicio publico
de carrera.

Nociones de reglas del proceso
programatico y presupuesto.
Comprension de  normas de
administracion de recursos
materiales.

Aplicacion operativa de normas de
autocontrol.

Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Comprension de la utilidad del
andlisis del trabajo operativo.
Capacidad de organizacion.
Orientacion a resultados.
Pensamiento analitico y solucion de
problemas.

Manejo de  herramientas  de
computacion.

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién de medios para mejorar la
calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.
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PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual de analisis y sintesis de problemas de
complejidad media.

Aceptacidén y comprension de érdenes.

Comprension de normas y medidas disciplinarias.
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.
Orden y discreciéon en el manejo de los asuntos del puesto.
Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o
repetitivos.

Cooperacion, iniciativa y disposicidn para proveer servicios.
Equilibrio emocional.

9. Relaciones interpersonales armoniosas e institucionales.

oUW

o N
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PROFESIOGRAMA NIVEL 17

NIVEL DE GESTION GESTORIA DE ACTOS Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PUESTOS DE REFERENCIA Cajero, Visitador y Notificador.

Puesto de gestidn, tramite, enlace operativo y operacion
NATURALEZA DEL PUESTO d.e.procedlmlentos aqlznlnlstratlvos de |nsp.eCC|on,
visitadores, recaudacion y otros que permitan establecer

los enlaces de la administracion publica de la ciudadania.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Asegurar que los ciudadanos requeridos por la autoridad sean notificados de tal situacién
con oportunidad forma y consistencia.

Respaldar las actuaciones de autoridad a través del establecimiento del contacto
personalizado y directo con los ciudadanos que sean requeridos a presentar documentos
o la cobertura de obligaciones ante la administracidn publica.

FUNCIONES GENERICAS

Organizar las notificaciones que le sean turnadas por tipo de asunto, fechas de entrega,
prioridad institucional, rutas, normas y criterios aplicables.

Programar la ruta de entrega y cubrirla conforme al plan establecido.

Aplicar protocolo de la notificacion cuidando las formas y recabando las firmas de
recibido que certifiquen en pleno conocimiento de la parte obligada a responder el
requerimiento que se le presenta.

Integrar el reporte de parte realizado por jornada, informando bajo fundamentos
verificables las notificaciones entregadas en tiempo y forma, asi como aquellas en las que
se presentd alglin imprevisto, irregularidad o caso extraordinario.

Dar seguimiento a las notificaciones que se devuelvan y que sean reinstruibles por parte
de la autoridad competente.

Orientar, en términos generales y en su caso, al sujeto obligado acerca del cometido de la
notificacién.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.
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NIVEL DE CAPACIDADES
VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

MiNIMA

BASICO

N.4 Minima:

Se requiere, al
menos identificar las
herramientas,
procedimientos o
métodos para
desempeiiar de
manera correcta su
trabajo.

MEDIO

N.5 Media:

Se requiere conocer
con suficiencia vy
explicar con sus
propias palabras en
que consiste el
método, proceso,
sistema u operacion
que emplea en la
atencién a trabajos
asignados.

OPTIMO

N.6 Optima:

Se requiere la
destreza
organizativa, manual
o mental para llevar
a la practica, sin
error alguno, los
procedimientos
técnicos %
administrativos que
sean aplicables a los
trabajos que se le
encomienden.

ESCOLARIDAD

DESEABLE

INDISPENSABLE

Estudios Técnicos Profesionales

Bachillerato y/o
Licenciatura

Certificado o Diploma de Oficio

OPTIMA

Carrera técnica con enfoques

administrativos.

COMPATIBLE

PROFESION O CARRERAS A FINES

SUCEDANEA

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Procedimientos de notificacién, conocimientos administrativos, técnicas de comunicacién humana, organizacion

Otras carreras técnicas que tengan
como prdactica indispensable los
principios las técnicas de madera.

del trabajo operativo, rutas y localizacién de zonas, bases legales de operacién y redaccién de informes.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTIDp DE,PERTENENCIAA LA IIReco.nourr,ue.nto v dlst!r}cmn del
FUNCION PUBLICA ambito publico con relaciéon a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacién del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.

Conocimiento de la organizacidon de
la administracion publica estatal.

INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacion y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de Ia

administracién publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacién
organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su puesto.
Coordinacién y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAIJE Apertura a la induccion y reinduccién
INSTITUCIONAL al servicio publico.

Recreacién y desarrollo de la cultura

del servicio y practicas de innovacion.

Comprension de principios de la

profesionalizacidn y servicio publico

de carrera.
A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Comprension de  normas de
INSTITUCIONALES administracién de recursos humanos.

Comprension  de  normas  de
prestacion de servicios internos.
Aplicacién operativa de normas de

autocontrol.
CAPACIDADES PARA EL Comprensién de la utilidad del
DESEMPENO EN EL AREAY EL andlisis del trabajo operativo.
PUESTO Capacidad de organizacion.
Orientacion a resultados
CAPACIDADES METODOLOGICAS Manejo de  herramientas  de
computacion.
CAPACIDADES PARA LA Adaptabilidad al cambio.
INNOVACION Y CREACION DE Aplicacién de medios para mejorar la
VALOR calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

INTEGRACION DE CATALOGO DE PUESTOS Y PROFESIOGRAMA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE SINALOA.
Elabord: Direccién de Profesionalizacidn en coordinacidn con la Direccién de Recursos Humanos.

I ——— 106



PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual de analisis y sintesis de problemas de
complejidad media.

Aceptacién y comprension de érdenes.

Comprension de normas y medidas disciplinarias.
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.
Orden y discreciéon en el manejo de los asuntos del puesto.
Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o
repetitivos.

Cooperacion, iniciativa y disposicidn para proveer servicios.
Equilibrio emocional.

9. Relaciones interpersonales armoniosas e institucionales.

oUW
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PROFESIOGRAMA NIVEL 18

NIVEL DE GESTION ANALISIS O TRABAJO ADMINISTRATIVO NO PROFESIONAL

PUESTOS DE REFERENCIA Analista Administrativo, Archivista, Capturista y
Almacenista.

NATURALEZA DEL PUESTO Puesto cuyo desempefio se vincula a la gestion de recursos

humanos, materiales, financieros y/o de servicios
administrativos y se circunscribe a sistemas y
procedimientos establecidos.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Organizacion de expedientes y documentos aplicados a una clasificacién bajo normas de
sistematizacion.

Apoyar con la gestion de tramites y servicios mediante la organizacion de expedientes en
archivo.

Resguardar los expedientes de usuarios de la administracion publica para su consulta,
reutilizacion y actualizacion.

FUNCIONES GENERICAS

Organizar el flujo de expedientes mediante fichas técnicas de clasificacién y archivos.
Operar el sistema de clasificacion, mercado, manejo fisico, guarda, consulta y conservacion
de expedientes en un archivo.

Administrar los archivos conforme a solicitudes y 6rdenes de localizacidn y presentacion de
archivos de conformidad con las normas legales aplicables.

Atencién y provisidon de servicios de usuarios, prestacion de expedientes para consulta,
tramitacién de copias y aplicacidn de procedimientos de la ley de transparencia.

Vigilar el cumplimiento del ciclo que guardan los expedientes vy clasificarlos en las
modalidades generalmente aceptadas para archivos de tramite, historicos y desuso.
Orientar y asistir a usuarios para el uso correcto de archivo.

Asistir a los encargados de area.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.
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NIVEL DE CAPACIDADES
VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

BASICO

N.4 Minima:

Se requiere, al
menos identificar las
herramientas,
procedimientos o
métodos para
desempeiiar de
manera correcta su
trabajo.

MEDIO

N.5 Media:

Se requiere conocer
con suficiencia vy
explicar con  sus
propias palabras en
que  consiste el
método, proceso,
sistema u operacion
que emplea en la
atencién a trabajos
asignados.

OPTIMO

N.6 Optima:
Se requiere la
destreza
organizativa, manual
o mental para llevar
a la practica, sin
error alguno, los
procedimientos
técnicos %
administrativos que
sean aplicables a los

trabajos que se le
encomienden.

ESCOLARIDAD

MiNIMA

DESEABLE INDISPENSABLE

Bachillerato y/o

Estudios Técnicos Profesionales : )
Licenciatura

Certificado o Diploma de Oficio

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Carrera  técnica con
administrativos.

enfoques Técnico en Ingenieria. Otras carreras técnicas que tengan
como practica indispensable los

principios las técnicas de madera.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Sistemas de clasificacion de documentos, técnica de manejo de expedientes, sistemas de consultas de normas de
operacidén de archivos, responsabilidades de los servidores publicos, auditoria de archivos, técnica de resguardo,
conservacion de documentos, facilidad de palabras, calidad en el servicio.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

SENTIDO DE PERTENENCIA A LA Reconocimiento y distincién del ambito
FUNCION PUBLICA publico con relacidn a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacion del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento del alcance y
compromiso derivado de las
responsabilidades del servidor publico.
Conocimiento de la organizacion de la
administracion publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacion y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de la
administracién publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacién organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su puesto.
Coordinacidn y trabajo en equipo.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura a la induccién y reinduccion al
INSTITUCIONAL servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacion.
Comprensién de principios de la
profesionalizacidn y servicio publico de

INDISPENSABLES

carrera.
A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Comprensién de normas de
INSTITUCIONALES administracién de recursos humanos.

Comprension de normas de prestacion
de servicios internos.
Aplicaciéon operativa de normas de

autocontrol.
CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO Comprension de la utilidad del analisis
EN EL AREA Y EL PUESTO del trabajo operativo.

Capacidad de organizacion.

Orientacion a resultados.
A MEDIANO PLAZO CAPACIDADES METODOLOGICAS Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la sintesis,
agregacion e interpretacion de datos.
Manejo de herramientas de
computacion.
Adaptabilidad al cambio.
Aplicacién de medios para mejorar la
calidad en el servicio.
Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.
Asumir actitudes y disposicidn vinculada
a la mejora continua.
Manejo del control emocional en el
servicio.

CAPACIDADES PARA LA INNOVACION
NDISPENSABLES Y CREACION DE VALOR
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PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de problemas de
complejidad media.

Aceptacién y comprension de érdenes.

Comprension de normas y medidas disciplinarias.
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.
Orden y discreciéon en el manejo de los asuntos del puesto.
Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o
repetitivos.

Cooperacion, iniciativa y disposicidn para proveer servicios.
Equilibrio emocional.

Relaciones interpersonales armoniosas e institucionales.

oUW
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PROFESIOGRAMA NIVEL 19

NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTOS DE REFERENCIA Auxiliar Administrativo, Auxiliar Contable, Asistente Y
Secretaria Ejecutiva.

NATURALEZA DEL PUESTO Puestos operativos y de auxilio de trabajo administrativo
que no requiere una calificacion al realizar tareas vy
operaciones vinculadas a rutinas y procesos regulares de
tramites y procedimientos administrativos.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Apoyar mediante operaciones administrativas de caracter logistico y de analisis simple,
la organizacidn y funcionamiento de oficinas y despachos de tramites y servicios.
Proveer refuerzo operativo a la gestion de los procesos administrativos de dreas
vinculadas a la gestidn de recursos y servicios.

Potenciar la capacidad operativa de las dreas administrativas a través de la ejecucion de
las operaciones de rutinas de recepcidon de documentos, solicitudes, llamadas, tramites,
y operaciones de gestoria simple, entre otras.

FUNCIONES GENERICAS

Revisar las normas aplicables a los procedimientos administrativos que tengan a su
cargo.

Atender la gestoria o tramite de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
Participar en el andlisis de informacidn, clasificacidon y obtencion de datos, captura de
los mismos y formulacién de los reportes, como parte de los trabajos asignados.
Apoyar e la atencién y gestién de los servicios que provea su drea a otras unidades
administrativas.

Atender llamadas telefénicas y comunicaciones de mensajes, notificaciones y avisos.
Apoyar con el procesamiento de papeles de trabajo, clasificacion, localizacién, traslado
y entrega y demads que sea necesario para el desahogo de los asuntos sobre los que
tratan.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.
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NIVEL DE CAPACIDADES
VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

MiNIMA

BASICO

N.4 Minima:

Se requiere, al
menos identificar las
herramientas,
procedimientos o
métodos para
desempefiar de
manera correcta su
trabajo.

MEDIO

N.5 Media:

Se requiere conocer
con suficiencia y
explicar con  sus
propias palabras en
que consiste el
método, proceso,
sistema u operacion
que emplea en la
atenciéon a trabajos
asignados.

OPTIMO

N.6 Optima:

Se requiere la
destreza
organizativa, manual
o mental para llevar
a la practica, sin
error alguno, los
procedimientos
técnicos y
administrativos que
sean aplicables a los
trabajos que se le
encomienden.

ESCOLARIDAD

DESEABLE

INDISPENSABLE

Estudios Técnicos Profesionales

Bachillerato y/o
Licenciatura

Certificado o Diploma de Oficio

OPTIMA

Estudios de educacién media
superior con especialidad de

comercio y trabajo administrativo.

COMPATIBLE

Ingenierias.

PROFESION O CARRERAS A FINES

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

SUCEDANEA

Sistemas de trabajo de oficina, archivo, comunicacion oficial, redaccidn, correspondencia, registros, normas de
operacién de procedimientos, manejo de equipo de cdmputo.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

INDISPENSABLES

A CORTO PLAZO

A CORTO PLAZO

A MEDIANO PLAZO

INDISPENSABLE

SENTIDO DE PERTENENCIA A LA
FUNCION PUBLICA

AUTOUBICACION EN LA ESCALA
JERARQUICA

APERTURA AL APRENDIZAJE
INSTITUCIONAL

DOMINIO DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO
EN EL AREAY EL PUESTO

CAPACIDADES METODOLOGICAS

CAPACIDADES PARA LA INNOVACION
Y CREACION DE VALOR

Reconocimiento y distincion del
ambito publico con relacién a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacién del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.

Conocimiento de la organizacién de
la administracién publica estatal.
Identificacién y distinciéon de la
estructura de mando de Ia
administracién publica.

Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacién
organizacional.

Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su puesto.
Coordinacidn y trabajo en equipo.
Apertura a la induccidn y reinduccién
al servicio publico.

Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacion.
Comprensidon de principios de la
profesionalizacién y servicio publico
de carrera.

Comprension de  normas  de
administracion de recursos humanos.
Comprension de  normas de
prestacion de servicios internos.
Aplicacién operativa de normas de
autocontrol.

Comprensién de la utilidad del
analisis del trabajo operativo.

Manejo operativo de procesos
administrativos.

Capacidad de organizacién.
Orientacion a resultados

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la
sintesis, agregacion e interpretacion
de datos.

Manejo  de herramientas  de
computacion.

Adaptabilidad al cambio.

Aplicaciéon de medios para mejorar la
calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
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servicio publico.

Asumir actitudes y disposicién
vinculada a la mejora continua.
Manejo del control emocional en el
servicio.

PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual de analisis y sintesis de problemas de
complejidad media.

Aceptacion y comprensién de ordenes.

Comprensién de normas y medidas disciplinarias.
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.
Orden y discrecidon en el manejo de los asuntos del puesto.
Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o
repetitivos.

Cooperacion, iniciativa y disposicidn para proveer servicios.
Equilibrio emocional.

Relaciones interpersonales armoniosas e institucionales.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 20

NIVEL DE GESTION TRABAJO TECNICO NO CALIFICADO

PUESTOS DE REFERENCIA Auxiliar técnico y Asesor informatico.

NATURALEZA DEL PUESTO Puestos de operadores de equipo no especializados.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Operar equipo de oficina mediante procedimientos y normas de facil
comprension.

Proveer refuerzo técnico a las areas de gestion y tramite.

Atender y desahogar cargas de trabajo de areas técnicas y de servicio.

FUNCIONES GENERICAS

Operar equipo de oficina.

Prestar apoyo técnico en el mantenimiento de equipo.

Llevar y mantener actualizada la bitacora de servicio del equipo.

Atender solicitudes de trabajo mediante el uso del equipo asignado.
Mantener en condiciones de orden y limpieza el drea de operacién del equipo.
Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.

BASICO MEDIO OPTIMO
N.4 Minima: N.5 Media: N.6 Optima:
Se requiere, al Se requiere conocer S . |
NIVEL DE menos identificar las con suficiencia vy distrezraeqmere a
CAPACIDADES orocedimentos  propias pasbras en  CTEEaNa, manua
VINCULADO A métodos para que consiste el ° n:ental Pi!’a IIev:';nr
CAPACIDADES desempeiiar de método, proceso, a la practica, sin

METODOLOGICAS

manera correcta su
trabajo.

sistema u operacion
que emplea en la
atencién a trabajos
asignados.

error alguno, los
procedimientos
técnicos y
administrativos que
sean aplicables a los
trabajos que se le
encomienden.
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ESCOLARIDAD

DESEABLE INDISPENSABLE

Bachillerato y/o

Estudios Técnicos Profesionales . .
Licenciatura

Certificado o Diploma de Oficio

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Carrera técnica. Estudios técnicos de nivel medio

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Sistemas de trabajo de oficina, archivo, comunicacién oficial, redaccién, correspondencia, registros, normas de
operacién de procedimientos, manejo de equipo de computo.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTIDIO DE}PERTENENCIAALA I’Reco'nocir‘?ie'nto % dist!r}cic’)n del
FUNCION PUBLICA ambito publico con relacién a otros
sectores.
Identificaciéon de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacidon del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.
Conocimiento de la organizacién de
la administracion publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacion y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de la
administracion publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacién
organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su puesto.
Coordinacion y trabajo en equipo.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura a la induccién y reinduccidn
INSTITUCIONAL al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacion.
Comprension de principios de la
profesionalizacién y servicio publico
de carrera.
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A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Comprension de normas de

INSTITUCIONALES prestacion de servicios internos.
Aplicacién operativa de normas de
autocontrol.

CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO Manejo operativo de procesos

EN EL AREAY EL PUESTO administrativos.

Capacidad de organizacion.
Orientacion a resultados.

A MEDIANO PLAZO CAPACIDADES METODOLOGICAS Manejo de herramientas de
computacion.
INDISPENSABLES CAPACIDADES PARA LA INNOVACION Adaptabilidad al cambio.
Y CREACION DE VALOR Aplicacién de medios para mejorar la

calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Asumir actitudes y disposicidn
vinculada a la mejora continua.
Manejo del control emocional en el
servicio.

PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual de analisis y sintesis de problemas de
complejidad media.
Aceptacidén y comprension de érdenes.
Comprensién de normas y medidas disciplinarias.
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.
Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.
Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o
repetitivos.
Cooperacion, iniciativa y disposicién para proveer servicios.
8. Equilibrio emocional.

Relaciones interpersonales armoniosas e institucionales.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 21

NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OPERADORES DE MAQUINARIAYY EQUIPO

PUESTOS DE REFERENCIA Conductor, Operador conmutador, Operador Maquina
Pesada.

Puestos de choferes de vehiculos, equipo de transporte y
magquinaria pesada.

NATURALEZA DEL PUESTO

OBJETIVOS FUNCIONALES

Transportar personal y pasajeros visitantes de conformidad con las normas de seguridad y
comodidad que establezcan los estdndares de la conduccidn y las especificaciones del
vehiculo disponible.

Cubrir las rutas asignadas con eficiencia y apego a los trayectos y horarios establecidos.
Llevar la bitdcora de mantenimiento y servicios al vehiculo y trasladarlo al taller de
conformidad con el programa y contingencias que tengas a su cargo.

FUNCIONES GENERICAS

Conducir los vehiculos de pasajeros que se les asignen de conformidad a las rutas y horarios
autorizados.

Realizar las operaciones de salida y encierro del vehiculo asignado de conformidad a las
normas establecidas.

Proporcionar el servicio con amabilidad y cortesia y dentro de las normas de desempefio
en trayectos y traslados eventuales.

Registrar en la bitacora del vehiculo sus antecedentes de servicios, fallas y demas indicios
de requerimiento de reparacion y proceder a tramitar lo que corresponda.

Resguardar la vida e integridad fisica de los pasajeros en atenciéon a las normas de
conduccidén y al sistema de aseguramiento que contrate el gobierno del estado.

Realizar en forma oportuna los tramites de licencias, cursos, certificaciones y demds que
establezcan las autoridades de transito para operadores de vehiculos de pasajeros.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.
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NIVEL DE
CAPACIDADES
VINCULADO A
CAPACIDADES
METODOLOGICAS

BASICO

N.4 Minima:

Se requiere, al
menos identificar las
herramientas,
procedimientos o
métodos para
desempefiar de
manera correcta su
trabajo.

MEDIO

N.5 Media:

Se requiere conocer
con suficiencia vy
explicar con  sus
propias palabras en
que  consiste el
método, proceso,
sistema u operacion
que emplea en la
atencién a trabajos
asignados.

OPTIMO

N.6 Optima:
Se requiere la
destreza
organizativa, manual
o mental para llevar
a la practica, sin
error alguno, los
procedimientos
técnicos %
administrativos que
sean aplicables a los

trabajos que se le
encomienden.

ESCOLARIDAD

MiNIMA DESEABLE INDISPENSABLE

Bachillerato y/o

Estudios Técnicos Profesionales ) )
Licenciatura

Certificado o Diploma de Oficio

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Secundaria. Estudios técnicos de nivel medio.

Estudios de educacién media superior
o carrera técnica.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Normas de operacion de vehiculos, normas de conduccion y transito, gestoria vehicular, procedimientos seguros,
normas de responsabilidad de los servicios publicos, mecdnica general, programas de mantenimiento vehicular,
manejo de bitdcora, zonificacion, caminos y rutas locales y regionales.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

A CORTO PLAZO

A CORTO PLAZO

INDISPENSABLES

SENTIDO DE PERTENENCIA A LA
FUNCION PUBLICA

AUTOUBICACION EN LA ESCALA
JERARQUICA

APERTURA AL APRENDIZAJE
INSTITUCIONAL

DOMINIO DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO
EN EL AREAY EL PUESTO

CAPACIDADES METODOLOGICAS

CAPACIDADES PARA LA INNOVACION
Y CREACION DE VALOR

Reconocimiento y distincién del
ambito publico con relaciéon a otros
sectores.

Identificacién de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacién del papel del servidor
publico en la sociedad.
Descendimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.

Conocimiento de la organizacidon de
la administracion publica estatal.
Identificacion y distincion de la
estructura de mando de la
administracién publica.

Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacion
organizacional.

Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su puesto.
Coordinacién y trabajo en equipo.
Apertura a la induccidn y reinduccién
al servicio publico.

Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacién.
Comprension de principios de la
profesionalizacién y servicio publico
de carrera.

Comprension  de  normas  de
prestacion de servicios internos.
Aplicacion operativa de normas de
autocontrol.

Manejo operativo de procesos
administrativos.

Capacidad de organizacion.
Orientacion a resultados
Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién de medios para mejorar la
calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Asumir actitudes y disposicion
vinculada a la mejora continua.
Manejo del control emocional en el
servicio.
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PERFIL PSICOLOGICO

Capacidad intelectual de receptividad y verbalizacién.
Aceptacién y comprension de érdenes.

Comprension de normas y medidas disciplinarias.
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.
Orden y discreciéon en el manejo de los asuntos del puesto.
Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o
repetitivos.

Cooperacion, iniciativa y disposicidn para proveer servicios.
8. Equilibrio emocional, madurez y objetividad.

Relaciones interpersonales armoniosas e institucionales.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 22

NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO TECNICO
PUESTOS DE REFERENCIA Auxiliar Informatico
NATURALEZA DEL PUESTO Puesto de Auxilio al trabajo operativo de oficios y trabajo
técnico.
OBIJETIVOS FUNCIONALES

Asistir al técnico calificado en operaciones y maniobras de apoyo técnico u operativo.
Reforzar la capacidad de maniobra, productividad y servicio de los puestos de aficiones
y técnicos calificados.

FUNCIONES GENERICAS

Realizar las operaciones y maniobras en materiales, herramientas, implementos vy
equipo que le instruya su jefe inmediato.

Trasladar materiales, herramientas y equipo, desmontar y guardar sus implementos y
ponerlos al alcance del Oficial responsable del trabajo.

Realizar trabajos de preparacidn para reparaciones e intervenciones técnicas mayores.
Ejecutar procedimientos de preparacién de material conforme a instructivos y apoyar
en su aplicacidon o empleo.

Procurar la observancia de las normas de seguridad, higiene y medio ambiente en el
trabajo.

Apoyar en las labores de ordeny limpieza de las areas de trabajo.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.

BASICO MEDIO OPTIMO

N.4 Minima: N.5 Media:

Se requiere, al Se requiere conocer

NIVEL DE CAPACIDADES menos identificar las con  suficiencia vy

herramientas, explicar con  sus
VINCULADO A procedimientos o propias palabras en
CAPAClDA?ES métodos para que consiste el
METODOLOGICAS desempefiar de método,  proceso,
manera correcta su sistema u operacion
trabajo. que emplea en la
atencién a trabajos

asignados.
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ESCOLARIDAD

DESEABLE INDISPENSABLE

Bachillerato y/o

Estudios Técnicos Profesionales . .
Licenciatura

Certificado o Diploma de Oficio

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Estudios de educaciéon media superior
o carrera técnica.

Secundaria. Estudios técnicos de nivel medio.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Nociones bdsicas del oficio en el que se desempefia como ayudante, comprensién de o6rdenes, disciplina laboral,
comunicacién y relaciones humanas, manejo de herramientas y equipo.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTID’O DEIPERTENENCIAA LA I’Reco'nocn‘fue'nto % dlst!r?uon del
FUNCION PUBLICA ambito publico con relacién a otros
sectores.

Identificaciéon de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizacidon del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.
Conocimiento de la organizacién de
la administracion publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacion y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de Ia
administracion publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacién
organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su puesto.
Coordinacion y trabajo en equipo.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura a la induccién y reinduccidn
INSTITUCIONAL al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacion.
Comprension de principios de la
profesionalizacidn y servicio publico
de carrera.
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A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Comprension de normas de

INSTITUCIONALES prestacion de servicios internos.
Aplicacién operativa de normas de
autocontrol.
CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO Capacidad de organizacion.
EN EL AREAY EL PUESTO Orientacion a resultados
CAPACIDADES PARA LA INNOVACION Adaptabilidad al cambio.
INDISPENSABLES Y CREACION DE VALOR Aplicacién de medios para mejorar la

calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Asumir actitudes y disposicidn
vinculada a la mejora continua.
Manejo del control emocional en el
servicio.

PERFIL PSICOLOGICO

Capacidad intelectual de receptividad y verbalizacién.
Aceptacidén y comprension de érdenes.

Comprensién de normas y medidas disciplinarias.
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.
Orden y discrecidon en el manejo de los asuntos del puesto.

o v e wNPE

Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o
repetitivos.
Cooperacion, iniciativa y disposicién para proveer servicios.

% N

Equilibrio emocional, madurez y objetividad.
Relaciones interpersonales armoniosas e institucionales.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 23

NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO DE LOGISTICA
PUESTOS DE Mensajero, Velador y Vigilante.
REFERENCIA

NATURALEZA DEL Puestos operativos de apoyo a labores
PUESTO de desplazamiento de materiales,

montajes, manejo de utileria y oficialia
de partes, entre otras actividades.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Respaldar las comunicaciones institucionales mediante la entrega fisica de documentos a
destinatarios y usuarios de la administracion publica.

Asegurar la entrega y recepcion de documentos oficiales a los usuarios y destinatarios de
los mismos evitando extravios o manejo indebido de los mismos.

FUNCIONES GENERICAS

Organizar en coordinacion con la Oficialia de partes la recepcion de documentacion y
paquetes que deben ser entregados, segun las normas y horarios del servicio de
mensajeria.

Organizar las rutas de entrega de conformidad con las prioridades establecidas.

Manejar en forma adecuada la documentacién y paqueteria y asegurar que tenga
adheridos datos de destinatario y que se disponga del talén de entrega y recepcién para
acreditar que fue recibido por el destinario.

Ejecutar los procedimientos de entrega de mensajeria.

Devolver a Oficialia de partes los documentos no entregados y presentar el informe del
parte de novedades de la ruta.

Apoyar a la Oficialia de partes en el ordenamiento de documentos, clasificacion y
disposicion de empaques para su traslado.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.

BASICO MEDIO OPTIMO
N.4 Minima: N.5 Media: N.6 Optima:
No requiere Se requiere al menos, S .

NIVEL DE CAPACIDADES calificacion alguna. identificar las °¢ _rt.eqw.ere conqcer con
herramientas suficiencia y explicar con

VINCULADO A L sus propias palabras en
CAPACIDADES procedimientos © qué consiste el método
< métodos para . !
METODOLOGICAS desempefiar de Proceso, sistema u
manera correcta  su operacién que emplea en

trabajo la atencién de trabajos

asignados.
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ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE

Bachillerato y/o

Estudios Técnicos Profesionales . }
Licenciatura

Certificado o Diploma de Oficio

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Estudios de educacién media superior Secundaria. Estudios técnicos de nivel medio.
o carrera técnica.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Zonas y rutas, clasificacién de documentos para despacho y envié asi como manejo de equipo de transporte.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTIDIO DE,PERTENENCIAA LA I,Reco.nocinl\ie.nto y distirjcién del
FUNCION PUBLICA ambito publico con relacién a otros
sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizaciéon del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.
Conocimiento de la organizacién de
la administracion publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacion y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de la
administracion publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacién
organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su puesto.
Coordinacidn y trabajo en equipo.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura a la induccion y reinduccién
INSTITUCIONAL al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacién.
Comprensién de principios de la
profesionalizacidn y servicio publico
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de carrera.

A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Comprension de normas de
INSTITUCIONALES prestacion de servicios internos.
Aplicacién operativa de normas de
autocontrol.
CAPACIDADES PARA EL DESEMEPRNO Capacidad de organizacion.
EN EL AREAY EL PUESTO Orientacion a resultados
INDISPENSABLES CAPACIDADES PARA LA INNOVACION  Adaptabilidad al cambio.
Y CREACION DE VALOR Aplicacién de medios para mejorar la

calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Manejo del control emocional en el
servicio.

PERFIL PSICOLOGICO

Capacidad intelectual de receptividad y verbalizacion.
Aceptacidén y comprension de érdenes.

Comprensién de normas y medidas disciplinarias.
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.
Orden y discrecidon en el manejo de los asuntos del puesto.

o v e wNPE

Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o
repetitivos.
Cooperacion, iniciativa y disposicién para proveer servicios.

% N

Equilibrio emocional, madurez y objetividad.
Relaciones interpersonales armoniosas e institucionales.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 24

NIVEL DE GESTION AUXILIO O TRABAJO EN OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS.
PUESTOS DE REFERENCIA Jardinero y Albaiil.
NATURALEZA DEL PUESTO Puestos obreristas dedicados a labores propias de las

obras y servicios publicos.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Remozar y conservar las areas verdes de instalaciones de la administracién publica.
Encargados de construccidn, reforma, renovacién y reparacion de edificaciones de la
administracion publica.

FUNCIONES GENERICAS

Organizar su trabajo de conformidad con las érdenes recibidas.

Realizar las operaciones de limpieza, podar, cultivo y saneamiento de plantas, arboles,
arbustos y areas verdes en instalaciones de la administracion estatal.

Operar sus herramientas y equipo de conformidad con las normas de seguridad, higiene y
medio ambiente de trabajo.

Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables.

BASICO MEDIO OPTIMO
N.4 Minima: . N.5 Medla: N.6 Optima:
No requiere Se requiere al

NIVEL DE CAPACIDADES calificacion alguna. menos, identificar las  Se requiere conocer
VINCULADO A herramientas, con suficiencia vy
CAPACIDADES Pr?tcejimie”tos o explicar con_sus
4 metodos para  propias palabras en
METODOLOGICAS desempefiar de qué consiste el
manera correcta su  método, proceso,
trabajo. sistema u operacién
que emplea en la
atencion de trabajos

asignados.
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ESCOLARIDAD

DESEABLE INDISPENSABLE

Bachillerato y/o

Estudios Técnicos Profesionales . .
Licenciatura

Certificado o Diploma de Oficio

PROFESION O CARRERAS A FINES
OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Estudios de educacidon media

. L. Secundaria. Estudios técnicos de nivel medio.
superior o carrera técnica.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Cultivo de plantas, trabajos de jardineria, conocimientos de construccion y materiales.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTIDO DE PERTENENCIA A LA Reconocimiento y distincion del
FUNCION PUBLICA ambito publico con relacién a otros
sectores.

Identificacion de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizaciéon del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.
Conocimiento de la organizacién de
la administracion publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacion y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de la
administracion publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacion
organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su puesto.
Coordinacidn y trabajo en equipo.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura a la induccién y reinduccidn
INSTITUCIONAL al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacién.
Comprensién de principios de la
profesionalizacién y servicio publico
de carrera.
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A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Comprension de normas de

INSTITUCIONALES prestacion de servicios internos.
Aplicacién operativa de normas de
autocontrol.

CAPACIDADES PARA EL Capacidad de organizacion.

DESEMPENO EN EL AREAY EL Orientacion a resultados

PUESTO Adaptabilidad al cambio.

INDISPENSABLES CAPACIDADES PARA LA Aplicacién de medios para mejorar la
INNOVACION Y CREACION DE calidad en el servicio.
VALOR Manejo adecuado de la imagen del

servicio publico.
Manejo del control emocional en el
servicio.

PERFIL PSICOLOGICO

Aceptacion y comprensién de ordenes.

Comprensién de normas y medidas disciplinarias.
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.
Orden y discreciéon en el manejo de los asuntos del puesto.

vk wnh e

Control de ansiedad por presiones de medio ambiente en
que se desarrolla el trabajo.

Cooperacion, iniciativa y disposicidn para proveer servicios.
7. Equilibrio emocional, madurez y objetividad.

Relaciones interpersonales armoniosas e institucionales.
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PROFESIOGRAMA NIVEL 25

NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO EN INTENDENCIA

PUESTOS DE REFERENCIA Auxiliar de Mantenimiento e Intendente.

NATURALEZA DEL PUESTO Puestos dedicados a la provisidn de servicios de limpieza
y remozamiento de instalaciones y areas de trabajo.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Realizar sus labores y rutinas de limpieza de instalaciones y dareas de trabajo de la
administracion.

FUNCIONES GENERICAS

Organizar su trabajo de conformidad con las érdenes recibidas.

Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimiento y lavado que se requiera
para mantener en buenas condiciones las instalaciones y equipamiento de la administracion
publica.

Operar sus herramientas y equipo de conformidades con las normas de seguridad, higiene y
medio ambiente en el trabajo.

Reportar a su jefe inmediato desperfectos y fallas visibles en la infraestructura y
componentes de instalaciones y equipamiento para efectos de que sean atendidos.

Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.

BASICO MEDIO OPTIMO
N.4 Minima: N.5 Media: N.6 Optima:

No requiere  Se requiere al  Se requiere conocer

NIVEL DE calificacidén alguna. menos, identificar con suficiencia y
CAPACIDADES las herramientas, explicar con sus
procedimientos o propias palabras en

VINCULADO A métodos para qué consiste el
CAPACIDADES desempefiar de método, proceso,

METODOLOGICAS

manera correcta su
trabajo.

sistema u operacién
que emplea en la
atencién de trabajos
asignados.
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ESCOLARIDAD

DESEABLE INDISPENSABLE

Bachillerato y/o

Estudios Técnicos Profesionales . .
Licenciatura

Certificado o Diploma de Oficio

PROFESION O CARRERAS A FINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Estudios de educacién media

. L Estudios técnicos de nivel medio.
superior o carrera técnica.

Secundaria.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Trabajos de limpieza, uso de productos y equipo de limpieza

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES SENTIQO DE,PERTENENCIAA LA I’Reco.nocir‘?ie.nto % distir}cic’)n del
FUNCION PUBLICA ambito publico con relacién a otros
sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor publico.
Visualizaciéon del papel del servidor
publico en la sociedad.
Discernimiento  del alcance vy
compromiso  derivado de las
responsabilidades del servidor
publico.
Conocimiento de la organizacién de
la administracion publica estatal.
INDISPENSABLES AUTOUBICACION EN LA ESCALA Identificacion y distincion de la
JERARQUICA estructura de mando de la
administracion publica.
Empleo eficiente de los canales
formales de comunicacién
organizacional.
Reconocimiento de derechos vy
obligaciones de su puesto.
Coordinacidn y trabajo en equipo.
A CORTO PLAZO APERTURA AL APRENDIZAJE Apertura a la induccién y reinduccidn
INSTITUCIONAL al servicio publico.
Recreacién y desarrollo de la cultura
del servicio y practicas de innovacién.
Comprension de principios de la
profesionalizacién y servicio publico
de carrera.

INTEGRACION DE CATALOGO DE PUESTOS Y PROFESIOGRAMA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE SINALOA.
Elabord: Direccién de Profesionalizacidn en coordinacidn con la Direccién de Recursos Humanos.

I ——— 133



A CORTO PLAZO DOMINIO DE PROCESOS Comprension de normas de

INSTITUCIONALES prestacion de servicios internos.
Aplicacién operativa de normas de
autocontrol.
CAPACIDADES PARA EL DESEMPENO Capacidad de organizacion.
EN EL AREAY EL PUESTO Orientacion a resultados
INDISPENSABLES CAPACIDADES PARA LA INNOVACION Adaptabilidad al cambio.
Y CREACION DE VALOR Aplicacién de medios para mejorar la

calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Manejo del control emocional en el
servicio.

PERFIL PSICOLOGICO

1. Capacidad intelectual de receptividad y verbalizacion.

2. Aceptacion y comprension de 6rdenes.

3. Comprension de normas y medidas disciplinarias.

4. Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.

5. Ordeny discrecidn en el manejo de los asuntos del puesto.

6. Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o
repetitivos.

7. Cooperacion, iniciativa y disposicion para proveer servicios.

8. Equilibrio emocional, madurez y objetividad.
Relaciones interpersonales armoniosas e institucionales.
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