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2 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 07 de noviembre de 2026.

LIC. ANA CRISTINA ANAYA MELENDEZ, Titular de la Coordinacion de Relaciones Publicas de!
Gobierno del Estado de Chihuahua, con fundamento en los articulos 17 y 36 fraccion I, de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua, asi como lo dispuesto en el articulo 6
fraccion VI del Reglamento Interior de la Coordinacién de Relaciones Publicas:

CONSIDERANDO

I.  Elarticulo 36 fraccién Il de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua,
establece las atribuciones y facuitades que le corresponden a la Coordinacién de Relaciones
Publicas.

ll.  En el articulo 17 de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo de este Estado, se prevé que los
titulares de las dependencias, expedirdn los manuales de organizacion, de procedimientos y
de servicios ‘al publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener
informacién sobre la estructura organica aprobada de la dependencia y de las funciones de
sus unidades administrativas, asi como los sistemas de comunicacion y coordinacion, los

principales procedimientos administrativos y los instrumentos de control que se establezcan.
Los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interior deberan mantenerse
actualizados. Tales manuales deberan publicarse en el Periédico Oficial del Estado, previa
validacién de la Secretaria de la Funcién Publica, salvo aquellos cuya publicacién pudiera

significar un riesgo para las areas en materia de seguridad publica, para lo cual ia Secretaria
de la Funcién Publica emitira el dictamen correspondiente.

. En el articulo 6 fraccién VI del Reglamento Interior de la Coordinacién de Relaciones
Publicas, se prevé que la persona Titular de la Coordinacién, tiene como facultad indelegabie
instrumentar los manuales de organizacién y procedimientos remitiendo a la dependencia
competente, para su aprobacion, asi como su correcta implementacion de la Coordinacion,
y de las unidades que comprende la estructura organica de la Coordinacién.

Por lo anteriormente expuesto, tengo a bien emitir el siguiente:
ACUERDO

UNICO. Se expide el Manual de Organizacién de la Coordinacion de Relaciones Publicas de
conformidad con el documento anexo que forma parte integral del presente Acuerdo.

TRANSITORIOS
PRIMERO. El presente acuerdo se publicaré en el Periddico Oficial del Estado de Chihuahua.

SEGUNDO. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico
Oficial del Estado de Chihuahua.

En la ciudad de Chihuahua, Chihuahua, a los tiocho dias del mes de octubre del afio dos mil

veintiséis.

LIC. ANA CRISTINA ANAYA MELENDEZ
TITULAR DE LA COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS
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LA QUE SUSCRIBE LIC. ANA CRISTINA ANAYA MELENDEZ, EN M| CARACTER DE
TITULAR DE LA COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS, CON FUNDAMENTO EN EL

ARTICULO 12 Y 36 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE CHIHUAHUA, Y 6, FRACCION VI Y VI, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS HAGO CONSTAR Y CERTIFICO---——----———-

QUE EL PRESENTE DOCUMENTO CONSISTENTE EN CIENTO CINCUENTA Y TRES (153)
FOJAS UTILES, SON COPIA FIEL, EXACTA Y COTEJADA CON EL ORIGINAL DEL MANUAL
DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS, EL CUAL TUVE
A LA VISTA Y QUE OBRA EN LLOS ARCHIVOS DE ESTA COORDINACION A MI DIGNO
CARGO, LO ANTERIOR PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR -

SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIF!CACION, EN LA CIUDAD DE CHIHUAHUA,
CHIHUAHUA, A LOS VEINTIOCHO DIAS%\DEL MES DE OCTUBRE DEL DOS MIL
VEINTISEIS. S

i

\

!

LIC. ANA CRISTINA ANAYA MELENDEZ
TITULAR DE LA COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS
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MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS

AGOSTO 2026
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COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS

MANUAL DE ORGANIZACION
CONTROL DE VERSIONES
DESCRIPCION DE LA
VERSION FECHA ACTUALIZADO POR ACTUALIZACION

Primera versidn del
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I.  INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Coordinacion de Relaciones Publicas es un instrumento
de apoyo administrativo gue integra la estructura, funciones y atribuciones de esta unidad,
de conformidad con lo establecido en el articulo 36, fraccion |l de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Chihuahua y en el articulo 6, fraccion VI del Reglamento Interior de
la Coordinacion de Relaciones Publicas.

Su proposito principal es precisar de manara clara y ordenada las responsabilidades,
competencias y actividades de cada unidad administrativa que conforma la Coordinacian,
girviendo como guia para el personal en el desempeno de sus funciones y como referencia
para la ciudadania sobre la organizacion y funcionamiento de esta dependencia.

La elaboracion del presente manual busca promover la eficiencia, la transparencia vy la
calidad en la gestion de [as actividades de la Coordinacion, fortaleciendo la comunicacion
interna y la coordinacion con actores poblicos, privados v sociales, Se tundamenta en al
marco normativo aplicable v en la estructura organizacional vigenta, por o que &5 un
documento dinamico sujeto a actualizaciones penodicas conforme ocurran cambios en la
organizacion o en [a normativa.

En concordancia con las accionas de majora administrative emprendidas por la actual
administracion plablica para optimizar procesos y procedimientos, este manual contribuye a
flexibilizar y mejorar la gestitn instilucional, asegurando gue la Coordinacidn de Relaciones
Fublicas responda con oportunidad, regulandad y eficacia a las demandas de sarvicios por
parte de las y los chihuahuenses, Sera de observancia general para el personal de la
Coordinacidn y se ulilizara como instrumento de informacion y consulta. Su actualizacion
s realizard cuando se presenten modificaciones en las funciones orgdnicas agul
consignadas, evitandoc contradicciones con otros  instrumentos normativos de  la
dependancia,

En conclusion, el Manual de Organizacidn constituye un apove administrative que
coadyuvara a fortalecer la profesionalizacidn del personal, mejorar la atencidn brindada a
los sectores publico, privado v ciudadania, y asegurar &l cumplimiento de los objetives
institucionales establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo 2022-2027. Todo ello, en
apego a los principios de buen goblerno y con instituciones sdlidas, onentando nuestro
quehacer gubernameantal hacia resultados eficientes y transparantos.
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. GLOSARIO

Acreditacion: Proceso donde s& envia la documentacion comprobatoria de gastos
a la instancia administrativa correspondients,

Adjudicacion Directa (AD): Es el proceso mediante el cual la Administracién
Publica, adjudica a un proveedor la prestacion de un servicio o bien, sin necesidad
da una lictacidn pdblica, es daclr, no se informan ni se publican las bases dal
CONCUrS0.

Area Usuaria; El departamento y/o direccion de la Coordinacion de Relaciones
Plblicas que solicita la adquisicion de bienes o servicios a través del Departamento
Juridico.

Arqueo del Fondo: Procedimionto contable donde se analiza los movimientos de
la cuenta de cheques periddicamentea.

COCODI: Es al Comité de Control v Dasempedio Institucional, compuesto por [a alta
direccion de la Coordinacion, el cual se rige por las Disposiciones, Marco Integrado
v Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Control Intemao,

Comité de Adquisiciones: Es el Comité de Adquisicionas, Arrendamientos y
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado, integrado por un representants de la
Sacretaria de Hacienda, al itular de la dependencia adscrita gl drea usuaria, un
represantante de la Secrataria de la Funcidn Publica, el titular de la Subsecretaria
de Egrescs v una Secretaria Técnica designada por al titular de la Secretara de
Hacienda. Estos determinarédn la procedencia del procedimiento de contratacion de
senvicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.

Conciliacion Bancaria: Proceso gue se realiza para comparar y conciliar los
ingresos y egresos de la cuenta de chegues.

Coordinacion: La Coordinacion de Relaciones Plblicas.

Dependencias: Las eslablecidas en el articulo 2 de la Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo del Estado de Chihuahua, las cuales son: las Secretarias, la Fiscalia
Ganeral del Estado v las Coordinaciones adscritas directamente al Ejecutivo.

Dueno del evento: Organizador y responsabla principal del desarrolio de una visita
o evento.
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Fondo Revolvente: Recurso asignado por parte de la Secretaria de Hacienda a las
Dependencias mediante la aperiura de una cuenta de chegues, por un monto
detarminado, el cual es utiizado para el pago de gastos inmediatos realizados por
la Coordinacion, mismo gue deben de apegarse a lo astablecido en los lineamientos
que para este fin emite la Sub Secretaria de Egresos.

ICHISAL: Instituto Chihuahuense de Salud.

ICHITAIP: Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacian
Publica.

Licitacion Pablica: Las licteciones son la regla general para las adguisiciones, de
arrendamientos y servicios, son convocadas mediante una convocatoria plblica
para gue se presenten propuestas libremente, en socbre cerrado mismo que es
abilerto publicamente para que sean aseguradas al Estado las mejores condiciones
en cuanto a calidad, precio y eficiencia.

0IC: Es el Organo Interno de Control en la Coordinacion de Relaciones Publicas,
gependienta de |a Secretaria de la Funcidn Plblica.

PCE: Penslones Civiles del Estado.
PNT: Platatorma Nacional de Transparancia,

Reconocimientos Técnicos (Scoutings): Recorrido donde se conoce y evalla un
espacio y sus condiciones para el desarrollo de cualguier tipo de visita o evento.

Reglamento: El Reglamento interior de la Coordinacion de Relaciones Publicas.

Reposicidn: Proceso donde se envia la documantacién de gastos a la instancia
administrativa comespondients para su reembolso,

SFP: Secretaria de la Funcidn Pdblica.
SIRAG: Sistema de Informacién y Registro de las Actividades Gubemamentaies
Telepeaje: Sistema para el pago por el uso de tramos carrateros.

FUE: Formato Unico de Eventos.
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ll. MARCO JURIDICO

FUMNDAMENTO CONSTITUCIOMAL ¥ TRATADOS INTERMACIOMNALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidn Politica del Estado de Chihuahua.

Convencion Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad,

Convencion Sobre la Efiminacion de Todas las Formas de Discriminacion Contra la Mujer.
Declaracidn Universal de los Derechos Humanos,

ol ot

LEYES GENERALES

6. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Ley General da Archivos.

8. Ley General de Transparancia y Acceso a la Informacién Pablica.

8. Ley General de Titulos y Oparaciones de Cradito.

10. Ley General de Sociedades Marcantiles.

11. Ley General de Proteccion Civil.

12. Ley General del Sisterna Macional Anticorrupcién.

13. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
14. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

LINEAMIENTOS GENERALES

15. Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacidn de
i3 Informacion gue Deben Difundir los Sujetos Obligades en los Portalas de Intemet y en la
Plataforma Macional de Transparencia.

LEY ORGANICA LOCAL
16. Lay Crgdnica del Pader Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

LEYES ESTATALES

17. Lay de Entrega Recepcion para el Estado de Chihuahua,

18. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

19. Lay de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua,

20. Ley de Proteccidn Civil para &l Estado de Chihuahua.

21. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Chihuahua.

22. Ley de Presupuesto de Egresos, Comabilidad Gubarnamental v Gasto Plblico del Estado de
Chihuahua.

23, Ley de Procedimiento Administrative del Estado de Chihuahua.

24, Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

25, Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua.

26. Cadigo Administrative del Estado de Chihuahua,
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REGLAMENTOS ESTATALES

27. Reglameanto Interior de 2 Coordinacion de Relacionas Publicas.

28. Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Confratacion de Servicios del
Estado de Chihuahua,

29. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chihuahua.

30. Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Chihuahua.

31, Reglamento de la Lay de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua.

42 Codigo de Etica para el Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

33. Codigo de Conducta de la Coordinacion de Relaciones Publicas.

34, Condicionas Generales de Trabaje del Gobiermo del Estado de Chihuahua y sus
Trabajadores.

LINEAMIENTOS ESTATALES

35. Acuardo de la Secretaria de la Funcidén Publica mediante el cual se expiden los lineamientos
para la conformacion y funcionamiento de los Comités de Etica de las Dependencias y
antidadas de la Administracidan Publica Estatal.

36. Acuardo por el que se establecen las Disposiciones Administrativas para el proceso de
Entrega Recepcitn de los Hecursos Humanos, Materiales, Financieros y demas asuntos
relacionados con determinado emples, carge ¢ comisién del Servicio Pdblico del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Chihuahua.

37. Disposicionas, Marco Integrado y Manual Administrative de aplicacidn genaeral en materia de
Control Intermo.

38, Manual de Administracidon de Remuneraciones de los Servidores Poblicos de las
dependancias de la Administracidn Pablica Estatal Centralizada.

39 Politicas de Recursos Humanos aplicables a los Servidores Publicos de la Administracion
Central del Poder Ejecutivo.

Fuente: Informacidn publicada por la Coordinacion de Relaciones Publicas en el Portal de
Transparencia, segun la fraccion |, del articulo 77 de a Ley da Transparencia y Accesoa la
Informacion Pablica del Estado de Chihuahua, correspondiante al primer timestre de 2026,
disponible an: https:iconsultapublicamz. plataformadetransparencia. ongmvut-

webifacesiviewlconsulta Publica xhim|TidEntidad=MDg=8idSujetoObligado=MTUWMTA=#t
anetalnformativa
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IV. MISION Y VISION

Misidn

Somos una unidad de apoyo que fortalece la imagen Institucional de la persona Titular del
Poder Ejecutivo, promoviendo una mayor vinculacion con la sociedad civil, organismos vy
entidades, asl como con los distintos sectores con los que interactia para lograr los
objativos del Gobierno del Estado de Chihuahua.

Vision

Ser la unidad que garantiza la planeacion y operacion eficaz de las decisiones que el Titular
dei Poder Ejecutivo requiera tomar en materia de relaciones poiblicas, analisis, y
fortalecimiento de la imagen y vinculacidn institucional, a través de lineas de accidn
planeadas estratéglcamenta.
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V. ORGANIGRAMA

El siguiente organigrama muestra [a estructura organica de la Coordinacidn de Relacionas
Publicas del Gobierno del Estado de Chihuahua, cuya finalidad es asegurar una operacicn
eficlente, ordenada y alineada a los objetivos estratégicos del Poder Ejecutivo.

Cada una de estas Direcciones se apova en deparamentos gue atienden funciones
espacificas relacionadas con: eventos, senvicios interinstilucionalas, vinculacidn, giras,
logistica, operacion, planta fisica, montajes, administracion y asuntos juridicos. Asimismao,
en el organigrama se incorpora el Organo Interno de Control, instancia de vigilancia,
supanvision y controd que asegura &l cumplimiento de la normatividad aplicable v &l uso
adecuado de los recursos puldicos,

Esta estructura organizacional foralece la coordinacion interna, optimiza los procesos de
toma de decisionas y contribuye al eficaz cumplimiento de las funciones encomendadas a
la Coordinacidn da Relacionas Publicas, en congruancia con &l marco legal v administrativo
vigente.
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COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS [ covmoiNacion

ORGANIGRAMA 2023

ETF T PR Pl sie Fim

Figura 1. Organigrama de fs Cogradinacitn de Relaciones Piblicas

| DERELACIONES
| PUBLICAS
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V. ESTRUCTURA ORGANICA PRESUPUESTAL

A continuacidn, se presenta la estructura organica de la Coordinacidn de Relaciones
Publicas segun las claves presupusestales asignadas en el Presupuesto de Egresos del
Gobiemo del Estado (Ejercicio Fiscal 20026). Cada puesto o unidad administrativa se
identifica con su clave numerica oficial y su descripcion conforme al catalogo de posiciones:

12800001

e e For

g - - . _

Oficina del C. Coordinador de Relaciones Pablicas

12800002 l'.flrganu Interno de Control

12810001 Orficina del C. Director Administrativo

12810002 Departamento Adminisirativo

12810003  Deparamento Juridico

12820001  Oficina del C. Director de Giras y Logistica

12820002 Departamanto de Giras v Gestiones

12820003  Departamento de Logistica y Operacidn

12820004  Departamento de Planta Fisica y Montajes

12aa00n1  Cficina del C. Director de Vinculacién, Eventos y Servicios
Interinstitucionales

12830002  Departamento de Eventos

12830003  Departamento de Servicios Interinstitucionales

12830004 Departameanto de Vinculacion

Fuente: Catalogo Contable del Ejercicio Fiscal 2026,

P R T
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VIl. DESCRIPCION DE PUESTOS

A continuacion, se describen los objetivos, funciones y perfiles de cada puesto gue integra
la Coordinacidn de Relaciones Poblicas, asegurando la correspondencia con las
afribuciones establecidas an la normatividad viganta.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DEL TITULAR DE LA
COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS

Coordinacion de
Relaciones Publicas

{1} Coandinador (a)
1] Asesar(a) Téaanicola)

(1] Operradonia) de
Gomputadora Sindicallzadaia)

Direccidn de Vinculacian, ; £ .
Eventos y Servicios D'raml_'g"grgﬁj'ms ¥
Interinstitucionales

Direccion Administrativa

(1) Director (a) {1) Director (a) (1) Director (a)
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION DE VINCULACION,
EVENTOS ¥ SERVICIOS INTERINSTITUCIONALES

Direccidn de
Vinculacidn, Evenios
y Sarddos
Internstiucionales
11} DRt (5l
[} g ponn) Teneo
I 1
Depatamento de
Departamenio da Bephdakoa Diepartamento de
Ewvantos e Wincudac
Intan netitucionales S0

(1) defel de Deparianeme 1) Jefuda) d o
(1) Azaaorial Téanoa ) [17 ol ] o g e s i H muﬂ-.:a;%ﬁm
rn!iuﬁf]'-::nnlﬂ Admnistaiv 111 Asesaria) Téonco 1t] AsaRclalr TN

] whar 1 Buponisonia) Adminisialeg 1] Bupais &

- {1 Porsoral Espeocial zad o 1) Fomoral Espepeaizado " 15“,1.,_::;::" it
11} Supenasaral i.l:rru-.sr::.i-a:- 3 Auxlar <11 Parsanal Espacisizsio

=11 Poreoeal E.p-:dzgudu 1) Aular 1) Parscina’ Expecializado

* [} Pemsonal Espsolalizadn (1) Bupemisana) Admnistnaiv {0 Ausdar
[T} Sispand o e u) Admins i 1) Pamaral Especaimado {11 Parsoral Especkal #ais

{3 Téarvico Especialzado Sindicalizeo

(1) Farseaal Espensial rado
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION DE GIRAS Y LOGISTICA

Diraccion de Giras y
Logistica

(1) Directoria)
(1) Asesor(a) Técnico

Departamento de Giras y Departamento de Departamento de Planta
Gastiones Logistica y Operacidn Fisica y Montajes
(1) Jafataj_de Eiepartam;ntﬂ (1) Jefe{a) de Departamento (1) Jefe{a) de Departameanto
{1) Supervisor(a) Administrativo (1) Auxiliar (1) Supervisor(a) Administrativo

(1) Auxiliar (1) Auxiliar
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Direccion Administrativa

Departamento Administrativo

(1) Director(a)
(1) Asesor(a) Técnico
{1} Auxiliar

(1) Jefe(a) de Departamento

(1) Asesor(a) Técnico

{1) Personal Especializada

{1} Personal Especializado

(1) Supervisor{a) Administrative
{2) Personal Especializado

Lapartamento Juridico

(1) Jete(a) de Departamento
(1) Asesor(a) Tacnico
(1) Asesar(a) Téenico
(1) Asesoria) Técnico
(1) Asesor(a) Técnico
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1. ldentificacidn
Puesto: Coordinador(a) de Relaciones Piblicas
Dependencia: Coordinacion de Relaciones Publicas
Unidad Administrativa: Despacho del{la) C. Coordinador(a)
Puesto inmediato superior: Titular del Poder Ejecutive
Puestos inmediatos Inferlores: Asesor(a) Técnico(a), Operador(a) de Computadora
Sindicalizado{a). Director(a) de Vinculacidn, Eventos y Servicios Interinstitucionales,
Director{a) de Giras y Logistica y Director(a) Administrativo(a).

2. Objetivo general del puesto:
Planear la integracién de funciones diversas v complejas con gran impacto social y
politico en todo el Estado, mediante acuerdos con la persona titular del Ejecutivo del
Estado, para impulsar todas las actividades que en su ramo tiendan al progreso y
bienestar del Estado.

3. Funciones generales:

3.1, Establecer los criterios, diractrices y protocolos, en el ambito de su competencia.

3.2. Coordinar y supervisar el programa de relaciones publicas del Ejecutivo del Estado
de Chihuahua.

3.3. Establecer v dar seguimiente a las relaciones necesarias con dependencias
plblicas, iniciativa privada y sociedad civil en mataria de relaciones publicas,

3.4. Progoner a la persona titular del Ejecutive los planes, programas, protocolos y las
estrategias gue en matena de relaciones poblicas sean necesarias.

3.5. Elaborar vy administrar &l directorioc de las personas servidoras plblicas y
representantes de la sockedad civil gue sean necesarias para el desampefio
eficiente de sus aclividades.

3.6. Colaborar con instituciones plblicas, iniciativa privada y sociedad civil, para
organizar y realizar eventos tendientes al fortalecimiento de las relaciones poblicas
de |a persona titular del Ejecutivo con el sector que cormesponda.

3.7. Atender a las personas invitadas especiales que instruya la persona fitular del
Ejecutivo.

3.8. Las demdas gue le asigne las leyes, reglamentos o decretos, asi como las gue le
indique la persona titular del Ejecutivos

! Fuante; Articulo 36, Fraccién Il de la Ley Organica del Pader Ejecutivo del Estado de Chihuahua
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4. Funciones especificas:

4.1. Establecer y autorizar las politicas generales de la Coordinacidn de conformidacd
con los planes y programas del Gobiemno del Estado, las disposiciones de la
persona titular del Ejecutivo, asi como la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y demas
loyes aplicables.

4.2. Formular el programa de relaciones pablicas de la Coordinacion v &l proyecto de
actividades,

4.3. Aprobar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Coordinacion,
para postariormente remitirlo a la Secretaria de Hacienda del Estado, asi como
supervisar la correcta erogacion y ejecucion del presupuesto asignado.

4.4, Desempehar las comisiones y atender los asuntos que be confiera la persona titular
del Poder Ejecutivo del Estado, manteniéndola informada del desarrollo de estos,
¥ someler @ su aprobacion aquelles que por su importancia asi lo requieran,

4.5. Establecer los critenos, directrices, protocolos, politicas, sistemas, instrumentos,
bases, lineamientos y procedimientos en materia de relaciones publicas.

4.6. Instrumentar los manuales de organizacién y procedimientos remitiendo a la
dependencia competente, para su aprobacidn, asi como su  corecta
implementacion de la Coordinacidn y de las unidades gue comprende la estructurg
organica de la Coordinacicn.

4.7. Suscribir los convenios, contratos y damds Instrumentos juridicos, relacionados
exclusivaments con motivo de sus funciones, salvo en los casos que e actualicen
los supuestos de los articulos 29 v 30 del Reglamento Interior de la Coordinacién,

4.8. Formular los proyectos de modificacion de la estructura organica v someterios a la
aprobacion de la Secretaria de la Funcién Publica.

4.9. Designar y remover libremente al personal de la Coordinacién de acuerdo con la
normatividad aplicable.

4.10. Establacer los lineamientos para difundir la informacidn de las actividades de la
Coordinacidn.

4.71. Autorizar la adquisicion de los bienes muebles necesarios para la ejecucion ¥
desarrollo de los programas correspondientes al objeto de la Coordinacion de
conformidad con su presupuesto aprobado, asi como solicitar su baja o
desincorporacion de acuerdo con las leyves en la materia.

4.12. Custodiar y resguardar los archivos de la coordinacién de conformidad con las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

4.13. Supervisar la correcta administracion de los recursos humanaes, financieros v
materiales asignados a la coordinacidn, con sujecion a las politicas ¥ normatividad
aplicable,

4.14. Delegar las atribuciones y facultades que sean necesarias para el despacho da
los asuntos de su competencia.
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4.15. Las demas funciones que su superior jerarquico le encomiende, las que
competan de conformidad con las disposiciones legales vy raglamentanias
aplicables v que sean indispensables para el buen desarrolio de su funcién,?

5. Comunicacion formal:

* Interna con: Las y los titulares de los distintos departamentos y direcciones de la
Coordinacion, para coordinar las acciones dervadas de las funclones
encomendadas.

= Externa con: La persona Titular del Poder Ejecutivo, para recibir instrucciones e
informarle del desarrollo de las tareas encomendadas; asi como con Secretarias y
titulares de Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Estatal, para coordinar
funciones en el ambito de sus respactivas atribuciones.

* Fuente: Articulo 6 del Reglamento Interior de fa Coardinacién de Relaciones Piblicas



Sabado 07 de noviembre de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

25

1.

Identificacion

Puesto: Asesor(a) Técnico

Dependencia: Coordinacidn de Relaciones Publicas

Unidad Administrativa: Oficina del/la C. Coordinador(a)

Puesto inmediato superior: Titular de la Coordinacién de Relaciones Poblicas
Puestos inmediatos inferiores: No aplica (ninguno),

Objetivo general del puesto:

Asesorar en materia fiscal. financiera, legal, de organizacidn, servicios entre otros
técnicos- administrativos especializades para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por la dependencia, asi como aportar directrices, criterios entre otros, para
la major toma de decisiones.

Funciones generales:

3.1. Asesorar en materia de su competencia a su superior jerarquico.

3.2, Proponer planes, acciones y estrategias de procesos ywo de mejoras para la opltima
ejecucian de la unidad.,

3.3, Organizar actividades conforme a prioridades y tiermpos establecidos.

3.4. Evaluar rlesgos tecnicos, operativos y administrativos que puedan afectar el
cumplimiento de objetivos.

3.5. Disenar planes de accién que fortalezean la operacion de la unidad,

3.6. Mantener comunicacidn permanente con su superior jerdrquico.

4.7, Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerarguico v las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables,

Funciones especificas:

4.1. Asistir tecnicamente a la persona titular de la Coordinacion de Relaciones Publicas
en la planeacion, seguimiento y evaluacién de programas, provectos ¥ accionas
estralégicas de la Coordinacidn,

4.2, Analizar informacion y elaborar informes, reportes o documentos da trabajo que ke
sean solicitados por la persona titular de la Coordinacidn, proporcionando
glementos técnicos para la toma de decisiones.

4.3. Proponer recomendaciones y cursos de accion en dreas de oportunidad
detactadas, con base en andlisis de datos, buenas practicas o disposiciones
normativas apficables.

4.4. Coordinarse con Ias diversas dreas de la Coordinacion para recabar informacién
necesaria y dar seguimiento a asuntos encomendados por la persona
Coordinadora, garantizando Ia integridad v oportunidad de la informacisn.

4.5. Representar, previa instruccion, a la persona Titular de la Coordinacion en
reuniones de trabajo, comités o eventos cuando asi se le solicite. participando con
voz consultiva y recopilando los acuerdes o compromisos asumidos.
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4.6. Mantener esticta confidencialidad y discrecion sobre la informacién v asuntos

tratados en el ambito de la oficina de la persona Coordinadora.

Perfil de puesto:

Nivel académico: Preferentamenta nival superior
Estudios: Preferentements en el Ambito de su competencia
Experiencia laboral: Preferentements un afio en actividades refacionadas con el
puesto
Habilidades:;
o Liderazgo estralégico
Comunicacion asertiva
Gestion de crisis
Colaboracion insttucionsl
Trabajo bajo prasion
Capacidad critica y propositiva
Confidencialidad

oo o Qo Q0
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1. Identificacion
Puesto: Operadoria) de Computadora Sindicalizado
Dependencia: Coordinacidn de Relaciones Piblicas
Unidad Administrativa: Oficina de la Coordinacidn {Despacho del/de la Coordinador(a)
Puesto inmediato superior: Coordinador{a) de Relaciones Plblicas
Puestos inmediatos inferiores: No aplica.

2. Objetivo general del puesto:;
Operar software con el cual pueda desarollar las actividades que su unidad de
adscripcion le demande y contribuir en 10§ procesos asignados.

3. Funciones generales:

3.1. Operar equipos asignados segin la naturaleza de sus funciones.

3.2. Ejecutar las actividades que le son asignadas por su superior.

3.3. Procesar la informacidn recibida acorde a los protocolos de manejo de informacidn
de su area.

3.4, Reportar anomalias y/o posibles mejoras a su superior jerarquico.

3.5. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerarquico y las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables,

4. Funciones especificas:

4.1. Operar equipo de computo vy fos sistemas informéticos asignados para capturar,
procesar o respaldar informacion requernida por la oficina de la Coordinacidn,

4.2. Elaborar documentos, oficios, listados, presentaciones u otros materiales gue la
sean solicitados, aplicando los formatos y lineamientos astablecidos,

4.3. Apoyar en el registro y confrol de correspondencia recibida y emitida en el
Despacho de la Coordinacién, asegurando el seguimiento oportuno a los acuerdos
& instrucciones.

4.4. Realizar tareas de archivo, digitalizacidén y resguardo de documentos fisicos o
glectronicos de la oficing, clasificAndolos conforme a la normatividad archivistica
vigente,

4.5. Atender y canalizar las Mamadas telefdnicas, comeos electrdnicos y demas
comunicacionss dirigidas a la Coordinacion, proporcionando informacion bésica ¥
dando seguimiento conforme a las instrucciones recibidas.

4.6. Apoyar logisticamente en la organizacion de reuniones o eventos propios de la
oficina (preparacion de sala, equipo, materiales, etc.), y asistir en la atencion a
visitantes o invitados de la persona Coordinadora cuando sea requerido.

4.7. Cumplir con las disposiciones de seguridad de |2 informacién y confidencialidad en
el manejo de datos sensibles de la Coordinacién.
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5. Comunicacian formal:

Interna con: Personal del Despacho de la Coordinacion para recibir instrucciones y
reportar el avance de tareas; con otras dreas de la Coordinacidn para recabar o
proporcionar informacian basica.

Externa con: Dependencias o personas externas cuando se requiera sclicitar
informacion sencilla o programar citas, siempre siguiendo instrucciones de la
persona Coordinadara.,

6. Perfil de puesto:

Nivel académico: Preferentemente praparatoria
Experiencia laboral: Preferentemente seis meses en actividades relacionadas con
el puesio

Habilidades:

Concentracidn

Organizacian

Comunicacion

Seguimiento de procesos y protocolos
Resolucion de problemas practicos
Trabajo en agquipo

Eficiencia en procesos

Pracision en &l trabajo

O 2 00 6 S 0 4
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1.

Identificacién

Puesto: Director(a) de Vinculacién, Eventos y Servicios Interinstitucionales
Dependencia: Coordinacion da Relaciones Publicas

Unidad administrativa: Direccidn de Vinculacidn, Eventos vy Sarvicios
Interinstitucionales

Puesto inmediato superior: Coordinador(a) de Relaciones Pilblicas

Puestos inmediatos inferiores: Asesor{a) Técnico, Jefe(a) de Departamento de
Eventos Jefe(a) de Departamento de Servicios Interinstitucionales y Jefe(a) de
Departamenta de Vinculacian

Objetivo general del puesto:

Establecer las esirategias para lograr la vinculacidn entre la persona Titular del
Ejecutivo, las Dependencias, los Organismos con la sociedad civil v sectores
estrategicos de la poblacién, a traves del aprovechamiento de los recursos humanos,
materiales, financieros y juridicos, realizando la planeacidn de funciones diversas y
complejas con impacto social o politico, siendo responsable de los resultados para el
optimo aprovechamiento de dichos recursos conforme a la normatividad aplicable,

Funciones generales:

3.1. Ejercer las funciones que competan a su Direccidn de acuerdo con lo establecido
en el presante reglamento y en su caso, acordar con la persona tiular de la
Ceordinacion la resolucion de los asuntos de su competencia.

3.2. Desempeniar las comisiones y representaciones que su superior jerdrquico les
ancomiendes & informarle del desarrolio de las mismas.

3.2. Supervisar el desempefio do las funciones de la Direccidn y del personal a su cargo,

3.4. Definir las directrices para el disefio & implementacidn de sistemas, procedimientos
¥ programas de control e ifformacion en el ambito da su competencia.

3.5. Someter a la congidaracion de la persona tiular de la Coordinacion, los estudios,
proyecios y programas concemientes a las atribuciones de la Direccion a su cargo.

3.6. Establecer la coordinacion necesaria para el ejercicio de sus funciones con las
demés unidades organicas de la Coordinacién,

3.7, Proporcionar la informacidn que le sea solicitada por las demas unidades orgdnicas
de la Coordinacion, por otras dependencias y entidades del Gobierno del Estado o
por personas y organismos externos, dentro de fa esfera de sus atribugiones, de
acuerdo con la legislacion vigente aplicable.

3.8. Definir las directrices para el control de los sistemas e informacidn en el ambito de
su competencia y evaluar su adecuado funcionamiento.

3.9. Elaborar y presentar ante la Direccidn Administrativa el anteproyecto de
Presupuesto de Egresos a su cargo para revisidn,

3.10. Coadyuvar con la persona fitular de la Coordinackin en la formulacién del
programa de relaciones publicas.
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3.11. Proponer a su supernior jerarguico los movimientos de altas, cambios v bajas del
personal a su cargo.

3.12. Producsr, registrar, organizar y conservar los documentos de archive sobre todo
acto gue derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de
acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas correspondientas.

3.13. Actualizar en el ambito de su competencia, previa aprobacion de la persona titular
de la coordinacion, la informacién publica de oficio prevista en las leyes de la
materia.

3.14. Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a
las funciones de la unidad a su cargo o gue obran &n SuS archivos.

3.15. Elaborar, integrar y proporcionar la documentacion necesaria para la correcta
integracicn de los expedientes para la solicitud de contratacién de servicios y
adquisicion de bienes de acuerdo a las necesidades especificas de su drea
mediante los procedimientos establecidos por k2 Secretaria de Hacienda del
Estado,

3.16. Las demds afribuciones que su superior jerdrquico le encomiende, asi como las
que competan de conformidad con las disposiciones legales y reglameantarias
aplicables para el buen desarrollo de su funcion.

. Funciones especificas:

4.1. Planear, programar, organizar y llevar a cabo los actos y eventos de la persona
titular del Ejecutivo o en los que asl se le indique.

4.2. Coordinarse con las dependencias vy entidades relacionadas con los eventos a
lisvarse a cabo, a fin de que se cuente con los espacios, acciones, recursos,
mobdiano, personal y demas matariales necesarios para la realizacidn de los
evantos.,

4.3. Aplicar procesos protocolanios para el desarroflo de las actividades plblicas, asi
como de los eventos de |a persona titular del Ejecutivo,

4.4. Levar ai calendario de eventos de la persona titular del Ejecutivo apegados a su
agenda.

4.5. Convocar a las personas del directorio que se indiguen, a los eventos de la persona
fitular del Ejecutiva.

4.6. Llavar a cabo reuniones de planeacion para la preparacion y ejecucidn de las
diterentes actividades a desarrollarse durante los actos y eventos.

4.7. Establecer macanismos de conirol para garantizar la oportuna asistencia de las
personas que habran de participar en las actividades programadas en los eventos
de la persona tilular del Ejecutivo,

4.8. Supervisar la elaboracion y distribucion de programas y medios de identificacidn
personal gue seran utilizados en aclos y eventos de la persona titular del Ejecutivo.
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4.9. Implamentar las acciones necesarias para el eficiente desarrollo de los eventos en
que participe la persona titular del Ejecutivo, o en que resulte procedente el apoyo
de la coordinacidn.

4.10. Establecer las acciones que sean necesarias para que las reuniones y eventos
de la persona fitular del Ejecutivo se verifiquen siempre en estricto apego a los
protocelos de logistica vy seguridad para su eficaz desarrollo, cuidando su
integridad.

4.11. Coordinar la actuaciin de las dependencias en apego a sus atribuciones para la
realizacion de los eventos programados en la agenda de la persona fitular del
Ejecutiva, o cualquier evento gue asi sea instrusdo.

4.12. Coadyuvar y coordinar la ejecucion de los eventos que realicen las dependencias
y entidades de la Administracion Piblica Estatal y de sectores estratégicos en que
resulte procedente el apoyo de la Coordinacion,

4.13. Supervisar el cumplimiento de los protocolos, asl como la intervencion de las
dependencias involucradas en los eventos a los gue asista la persona titular ded
Ejecutivo.

4.14. Verificar que exista la infraestructura requerida e insumos necesarios para que
los eventos sa lleven a cabo,

4.15. Administrar y vigilar | uso de los salones de eventos del Palacio de Gobierno dal
Estado asignados & la Coordinacidn,

4.16. Supervisar que las disposiciones, los manuales vy protocolos referentes a
protaccion civil sean aplicados correctamente en los eventos.

4.17. Registrar el resultado de las actividades de los eventos mediante fichas técnicas
o documentos correspondientes, en cuanto a los aspectos de crganizacidn,
logistica y seguridad para que, en su caso, sa corrjan deficiencias v se apliquen
medidas correctivas.

4.18. Las demds atribuciones que su superior jerérquico le encomiende, asi coma las
que competan de conformidad con las disposiciones legales v reglamentarias
aplicables para el buen desarrollo de su funcion.

5. Comunicacion Formal:
« Externa com:

o Directores de las Depandencias y Entidades del Ejecutiva Estatal, para la
coordinacion derivada de las diferentes funciones acorde al cumplimiento da
sus alribuciones.

o Directores Generales o niveles similares de los goblernos municipales,
lederales y entidades federativas, para la correlacion e intercambio e
informacion oficial derivada de sus atribuciones.

o Niveles superiores de dependencias y entidades, para la representacién
designada por el C. Coordinador de Relaciones Publicas.

» Interna con:
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o Titulares de las distintas Direccionas de la Coordinacion, para establecer la
coordinacion derivada de las funciones encomendadas a su cargo,

6. Perfil de puasto:

Nivel académico: Licenciatura y/o ingenieria

Estudios: Licenciatura w/'o ingenieria en &reas de Clencias Sociales,
Administracidn, Comunicacion, Relaciones Plblicas o afines

Experiencia laboral: un afo en actvidades similares al puesto y con
conocimiento basico an leyes federales o estatales

Habilidades:

Capacidad de analisis y propuesta

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Liderazgo

Capacidad de resolucion de problemas

Capacidad de trabajo bajo presidn

Toma de decisiones

Comunicacion oral y escrita

Discrecion

Requisitos:

o Disponibilidad de horario

o Disponibilidad para viajar

OO0 9o QL 0 0
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1.

Identificacion

Puesto: Asesor(a) Tecnico

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Plblicas

Direccion: Direccidn de Vinculacidn, Eventos y Servicios Interinstitucionales

Unidad administrativa: Direccion  de  Vinculacidn, Eventos v Servicios
Intennstitucionales

Puesto inmediato superior: Directoria) de Vinculacion, Eventos y Servicios
Inteninstiucionales

Puestos inmediatos inferiores: No aplica

Objetivo general del puesto:

Asesorar en matena fiscal, financiera, legal, de organizacidn, servicios entre otros
técnicos- administrativos especializados para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por la dependancia, asi como aportar directrices, criterios entra otros, para
la mejor toma de decisiones.

Funciones generales:

3.1, Asesorar en materia de su competencia a su supsnior jerdrquica.

3.2. Proponer planes, acciones y estrategias de procesos y/o de mejoras para la 6ptima
ejecucion de la unidad.

3.3. Organizar actividades conforme a prioridades vy tlempos establecidos.

3.4, Evaluar riesgos técnicos, operativos y administrativos que pueden afectar el
cumplimiento de obsetivos.

3.5. Disefar planes de accidn que fortalezean la operacion de la unidad.

3.6. Mantener comunicacién permanente con su superior jeramuico,

3.7. Alender y gjecutar las funciones que le asigne su superior jerdrquico v las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Funciones especificas:

4.1. Realizar las actividades necesarias para el eficiente desarrolio de los eventos v
reunionas de trabajo que la persona titular del Ejecutivo celebre, asi como en los
que intervenga la Coordinacion.

4.2. Coadyuvar en la recepcidn protocolaria de las personas invitadas a los eventos
institucionales, mediante la ejecucidn de las actividades logisticas que le sean
ancomendadas, contribuyendo al adecuado desarrollo de los mismos

4.3. Gestionar la adquisicién, recepcion y control de productos artesanales y culturales
que seran utilizados en los envios de correspondencia de la persona titular del
Foder Ejecutivo

4.4, Revisar el corracto montaje del servicio de alimentos gue se brinde en los aventos
¥ reuniones de rabajo que se celebren en los salones y salas de juntas de Palacio
de Gobiemo.
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4.5. Analizar informacion vy elaborar informes, reportes o documentos de rabajo que le

sean solicitados por supenor jararguico, proporcionando elementos técnicos para
la toma de decisiones.

4.6. Las demas atribuciones gue su superior jerarguico le encomiande.

. Perfil de puesto:

Nivel académico: Preferantements nivel superior
Estudios: Preferentements en el Ambito de su competencia
Experiencia laboral: Preferentemente un ano en actividades relacionadas con &l
puasto
Habilidades:
o Liderazgo estratégico
Comunicacion asertiva
Gestian de crisis
Colaboracion institucional
Trabajo bajo presidn
Capacidad critica y propositiva
Confidencialidad
Requisitos:
o Disponibilidad da horario
o Disponibilidad para viajar

00 60 45 O
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1.

Identificacion

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Eventos

Dependencia: Coordinacién de Relaciones Publicas

Direccion: Direccion de Vinculacidn, Eventos y Servicios Interinstitucionales

Unidad administrativa: Departamento de Eventos

Puesto inmediato superior: Direclor(a) de Vinculacidn, Eventos y Servicios
Interinstitucionales

Puestos inmediatos inferiores: Asesor(a) Técnice(1), Supervisor(a) Administrativo(3).

Objetivo general del puesto:

Coadyuvar y coordinar con las distintas instituciones y dependencias de gobiemo,
organismos, inciativa privada, representantes de la socledad civil en general para la
realizacion de eventos yo reuniones, a fravés de una acertada planeacidn v
coordinacidn de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el misma Departamento conforme a la normatividad aplicable.

Funciones generales:

3.1. Organizar las funciones del Departamento a su cargo, de conformidad con la
normatividad gubemamental vigente, los manuales de organizacidn, de
procedimientos y de servicios al piblico.

3.2. Froponer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos e instructivos de
trabajo que rijan la organizacion y la operacidn del depariamento a su cargo, de
acuerdo con la normatividad gubernamental vigente.

3.3. Dar seguimiento a los procesos y servicios enmarcados en el programa de mejora
regulatoria, en coordinacion con la Direccion Administrativa.

3.4. Realizar los tramites requeridos por la Direccion Administrativa para la adguisicidn
de bianes y servicios necesarios para el cumplimiento de los programas ¥ proyectos
del depariamento correspondisnte.

3.5. Sclictar a la Direccion  Administrativa los recursos humanos, materigles,
financieros, & informéticos necesarios para &l cumplimiento de sus funciones.

3.6. Desempeniar las funciones que le encomiende su superior jerarquico v someter a
su consideracion las opiniones e informes resultantes de los asuntos gue le hayan
sido turnados.

3.7. Acordar con su suparior jerdrquico inmediato, de conformidad con las politicas
establecidas, la resolucion de los asuntos del departamento a su cargo.

3.8. Proporcionar la informacion que le sea solicitada pﬂur las demas unidades orgdnicas
de la Coordinacién, por las dependencias y entidades de la administracion publica
estatal, o por personas y organismos externos conforme & los procedimientos
legales que resulten aplicables.

3.8. Formular el anteproyecio de presupuesto de egresos del departamento a su cargo
y presantarlo & la aprobacidn de su SUpenor jerarquico,

3.10. Proponer a su superior jerarguico los movimientos del personal a su cargo.
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3.11. Expedir a solicitud del interesade o autoridad competente, constancia,
certificacion o copia certificada de documentos relativos a los asuntos gque se
tramitan en el departamento.

312, Integrar, inventariar, clasificar y conservar los documentos, expedientes tisicos o
en digital que se generan en el gjercicio de sus atribuciones de acuerdo con la
narmatividad estatal vigente.

3.13. Actualizar en & ambito de su competencia, la informacion pablica de oficio
prevista en la legisiacidn en materia de transparencia.

3.14. Las demas afribuciones gue su superior jerdrquico le encomienda, asi como las
que competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables para al buan desarrollo de su funcion.

. Funciones especificas:

4.1. Planificar y coadyuvar en [a realizacion de eventos de la persona titular del
Ejecutive,

4.2. Garantizar la operacidn y la ejecucion de las relaciones publicas del Gobierno dal
Estado, mediante el analisis y fortalecimianto de la vinculacidn institucional con la
sociedad civil, organismos, entidades y sectores con los que, en el ejercicio de sus
funcionas, interactia la persona titular del Ejecutivo.

4.3. Apoyar la recepcidn de los invitados de los eventos de acuerdo a la necesidad del
mismo.

4.4. Implementar las acclonas necesarias para el eficiente desarrollo de las reuniones
de trabajo y eventos que la persona ttular del Ejecutivo celebre con los miembros
de su gabingte y con los fifulares de dependencias federales, estatales,
municipales, sectores social y privado, asi como las demds que se lleven a cabo
con los diferentes sectores sociales o particularas.

4.5. Establecer las acciones que sean necesarnias para gue las reuniones y eventos de
la persona fitular del Ejecutivo se verifiquen siempre en estricto apego a los
protocolos de logistica y seguridad para su eficaz desarrollo, cuidando su
integridad.

4.6. Establecer controles para la programacién correcta del uso de los salones de
eventos del Palacio de Gobierno del Estado asignados a la Coordinacién para la
realizacion de los eventos.

4.7. Supervisar gue la atencion a las personas senvidoras pdblicas & invitadas que
asistan a los eventos presididos por la persona titular del Ejecutivo o en los que se
solicite el apoyo de la Coordinacién, se realicen con la debida formalidad y acorde
a las nacesidades protocolarias del mismo.

4.8. Las demas atribuciones que su superior jerdrquico le encomiende, asi como las
que competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables para el buen desarmallo de su funcidn.
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5. Comunicacion formal:

Interna con:

o Titulares de los distintos Departamentos de la Coordinacidn, para establecer
la coordinacicn derivada de [as funclones encomendadas a su cargo.

Externa con:

o Jefes(a) de Departamento de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo
Estatal, para la coordinacion derivada de las diferentes funciones acorde al
cumplimignto de sus atnbuciones,

o Miveles superiores de dependencias v entidades, para la representacidn
designada por el Direcloria) de Vinculacion, Eventos y  Sarvicios
Intarinstitucionalas.

6. Perfil de puesto:

Nivel académico: Licenciatura y/o ingenieria, preferentamente
Estudios: Licenciatura y/o ingenieria en dreas de Ciencias Sociales,
Administracion, Comunicacion, Relaciones Publicas o afines
Experlencia laboral: un afc en actividades similares al puesto
Habilidades:

Capacidad de andlisis y propuesta

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Liderazgo

Capacidad de resolucion de problemas

Capacidad de trabajo bajo presion

o Discrecion

Requisitos:

o Disponibilidad de horario

o Disponibllidad para viajar

20 00 o o
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1.

Identificacion

Puesto: Asesor(a) Tacnico

Dependencia: Coordinacion de Relacionas Piblicas

Direccion: Direccitn de Vinculacian, Eventos y Servicios Interinstifucionales
Unidad administrativa: Dapartamento de Eventos

Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Departamenio de Eventos

Puestos inmediatos inferiores: No aplica

Objetivo general del puesto:

Asesorar en materia fiscal, flnancigra, legal, de organizacidn, servicios entre otros
tecnicos- administrativos especializados para el cumplimiento de los objetivos
astablecidos por la dependencia, asi como aportar directrices, criterios entre otros, para
la mejor toma de decisioneas.

Funciones generales:

3.1. Asesorar en materia de su competencia a su superior jerdrguico.

3.2. Proponer planes, acciones y estrategias de procesos y/o de mejoras para la ptima
gjecucion de la unidad.

3.3. Organizar actividades conforme a prioridades y tiempes establecidos.

3.4. Evaluar riesgos tecnicos, operativos y administrativos que pusden afectar el
cumplimiento de objetivos.

3.5. Disefar planes de accion que fortalezcan la operacion de la unidad.

3.6. Mantener comunicacion permanente con su superior jerdrquico.

3.7. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerdrquico v las gue le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Funciones especificas:;

4.1. Realizar las actividades necesanas para el eficiente desarrollo de los eventos ¥
reuniones de trabajo que la persona titular del Ejecutivo celebre, asi coma en los
que intervenga la Coordinackin,

4.2. Realizar las gestiones necesarias con instituciones de los diferentes drdenes de
goblerno, organismos, iniciativa privada, representantes de la sociedad civil en
general, cuando se considere la presencia titular del Ejecutivo o, el apoyo de la
Coordinacion, para que se cumplan los reguerimientos para la realizacion de los
eventos y/o reuniones de trabajo dantro de los salones v salas de juntas de Palacio
de Gobierno.

4.3. Mantener la comunicacion con los diferentes sectores de Ia sociedad, y supervisar
la integracion de la documentacion requerida para las gestiones relacionadas can
la organizacion de eventos y reuniones de trabajo.
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4.4 Coadyuvar en la recepcion protocolaria de las personas invitadas a los eventos
institucionales, mediante la ejecucion de las actividades logisticas que le sean
encomendadas, contribuyendo al adecuado desarrclio de los mismos.

4.5. Dar seguimiento al suministro oportuno de los insumos y servicios de apovo
requerides para el comisariato que serd utilizado en &l desarrollo de los eventos v
reuniones de trabajo de la persona Titular del Ejecutivo, conforme a la logistica
eslablecida.

4.6. Las demas atribucionas que su superior jerarquico le encomiande.

5. Perfil de puesto:
= Nivel académico: Preferentemente nivel superior
= Estudios: Preferentemente en el ambito de su competencia
= Experiencia laboral: Preferantementa un afio en actividades relacionadas con el
puesto
« Habilidades:
o Liderazgo estratégico
Comunicacion aseriva
Gastion de crisis
Colaboracidn institucional
Trabajo bajo presian
Capacidad crifica y propositiva
o Confidencialidad
» Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar

Q2 0 o0 o0
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. Identificacion

Puesto: Supervisor(a) Administrativo

Dependencia: Coordinacicn de Relaciones Pablicas

Direccion: Direccidn de Vinculacidn, Eventos v Servicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Eventos

Puesto inmediato superior: Jefe(a) del Departamento de Eventos

Puesto inmediato inferior: Auxiliar (1); Personal Especializado (1).

. Dbjetivo general del puesto:

Supervisar las actividades del personal a su cargo y programas asignacos para
asegurar el optimo desarrollo de los trabajos encomendados, asi como dominar los
sistemnas administrativos y técnicos de la unidad de su adscripeion.

. Funciones generales:

3.1. Supervisar &l correcto funcionamiento de la unidad,

3.2, Informar posibles mejoras que contribuyan al logro de metas y objetivos de la
unidad.

3.3. Resolver los asuntos relativos a la materia aplicable.

3.4, Delegar responsabilidades v actividades al personal designadeo.

3.5. Integrar informacidn, récursos, procesos y actividades del drea.

3.6. Atender y ejecutar fas funciones que le asigne su superior jerdrguico y las que le
compatan de conformidad con las disposiclones legales v reglamentarias
aplicables.

Funciones especificas:

4.1. Coordinar las actividades necesarias para el eficiente desarrollo de las reuniones
de frabajo y eventos que la persona titular del Ejecutivo celebre, asi como de los
eventos en los que intervenga la Coordinacion.

4.2. Realizar las gestiones necesarias con instituciones de los diferentes drdenes de
pobiemno, organismos, iniciativa privada, representantes de la sociedad civil en
general, cuando se considere la presencia titular del Ejecutivo o, el apoyo de la
Coordinacion, para que se cumplan los requerimientos para la realizacién de los
aventos y/o reuniones de trabajo dentro de los salones y salas de juntas de Palacio
de Gobiermna.

4.3. Mantener la comunicacion con los diferentes sectores de la sociedad, y supervisar
la integracion de la documentacion requerida para las gestiones relacionadas con
la organizacion de eventos y reuniones de trabajo.

4.4. Coadyuvar en la recepcidn protocolaria de las personas invitadas a los eventos
institucionales, mediante la ejecucidn de las actividades logisticas que le sean
encomendadas, contribuyendo al adecuado desarrollo da los mismos,
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4.5. Llevar el control ¥ seguimiento de las autorizaciones para los accesos a las
instalaciones de Palacio de Gobiemo para realizar sesiones fotograficas a la
ciudadania que lo solicite

4.6. Supervisar que el personal a su cargo realice el traslado de las personas
comisionadas a los diferentss eventos y reuniones de trabajo; asimismo, cumplan
con el llenado de bitdcoras de los vehiculos utilizados para dichas comisiones.

4.7. Verificar que los montajes de los eventos y reuniones de trabajo que se lleven a
cabo en los salones y salas de juntas de palacio de gobierno se realicen de manera
correcta.

4.B. Las demas atribuciones gue su supenor jerarquico le encomiende.

5. Perfil de puesto:
= Nivel académico: Preferentemente licenciatura
= Estudios: Aplicables al desarrollo de las actividades del puesto, acorde a la
Dependencia asignada
= Habilidades:
o Liderazgo
Flaxibilidad
Resolucion de problemas estratégicos
Trabajo bajo prasidn
Toma de decisiones
Capacidad critica
Capacidad analitica
Administracion de personal
Gestidén del tempo
Delegacion efectiva
Confidencialicad
* Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar

o o o0 o

0

o9 0o o
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. ldentificacion

Puesto: Auxiliar

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Plblicas

Direccion: Direccidn de Vinculacién, Evenlos y Servicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Eventos

Puesto inmediato superior: Supervisor(a) Administrativo

Puestos inmediatos inferiores: No aplica

. Objetivo general del puesto:

Apoyar el desarrollo de las actividades del area asignada, mediante la gjecucion de
tareas de control, registro, organizacion y seguimiento de informacicn, contribuyando al
funcionamiente eficlente de los procesos, al cumplimiento de los objetivos
institucionales y al apego a la normatividad vigente,

. Funciones generales:

3.1, Elaborar informes, registros, reportes necesarios para la operacion del drea.

3.2. Procesar la informacion, datos y registros derivados de la operacion de la unidad.

3.3. Operar procesos y achividades asignadas conforme a la normativa aplicable.

3.4. Analizar infermacion, datos y resultados de la operacion de las actividades.

3.5. Revisar procesos, actividades y documentacion propias de la unidad.

3.6. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerdrquico v fas que le
competan da conformidad con las disposiciones legales vy reglamentarias
aplicables.

. Funciones especificas:

4.1, Colaborar en la realizacidn de las actividades necesarias respecto al montaje y
desmontaje para el eficiente desarrallo de las reuniones de trabajo y eventos que
la persona titular del Ejecufivo celebre, asi como de los eventos en los gue
intervenga la Coordinacion,

4.2. Apoyar en el proceso de entrega de las diversas salutaciones para representantes
de distintas instituciones y dependencias de gobierno, organismos, iniciativa
privada y sociedad civil,

4.3. Entregar correspondancia de la Coordinacian.

4.4 Apoyar en la recepcion y traslado de personalidades invitadas a los eventos.

4.5, Trasladar en wvehiculos oficiales, al personal de la Coordinacién a diversas
comisiones dentro v fuera del Estada.

4.6. Realizar el lenado de bitdcoras correspondientes de los vehiculos asignados en
las diferentes comisiones y encargos y

4.7. Las demas atribuciones que su suparior jerdrquico le encomiende,
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5. Perfil de puasto:

Nivel académico: Preferentamente Licenciatura

Estudios: Prefergnlementa En areas relacionadas al desempedio de sus funciones
Experiencia: Preferentemente Un afio en actividades relacionadas con el puesto
Habilidades:

L]

O o0 0 O o

0

Capacidad analitica

Facilidad de axprasidn oral y escrita

Trabajo bajo prasian

Adaptabilidad y aprendizaje continuo

Precision y atencion al detalle

Capacidad de seguir instrucciones y procedimientos
Resolucion de problemas técnicos

Requisitos:

o
o

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
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Identificacion

Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Coordinacidn de Relacionas Publicas

Direccldn: Direccidn de Vinculacion, Eventos y Servicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Eventos

Puesto inmediato superior: Supervisor(a) Administrativo

Puestos inmediatos inferiores: No aplica

. Objetivo general del puesto:

Desarrollar actividades de diversa indole: financiera, sistemas computacionales,
desarrolio de recursos humanos, estadisticas, o cualquier otra de acuerdo a las
funciones de su unidad de adscripcidn, con la finalidad de dar sequimiento a las mismas
¥ propiciar un optimo resultado.

Funcionas generales:

3.1, Elaborar informes, registros, reportes necesarios para la operacion del drea.

3.2. Procesar la informacion, datos y registros derivados de la operacidn de la unidad.

3.3. Oparar procesos y actividades asignadas conforme a la normativa aplicable.

3.4. Analizar informacion, datos y resultados de la operacidn de las actividades.

3.5. Revisar procesos, actividades y documentacidn propias de la unidad.

3.6. Atender y ejecutar las funciones gue le asigne su superior jerarquico v las gue le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables

Funciones especificas:

4.1, Colaborar en la realizacion de las actividades necesarias respecto al montaje v
desmontaje para el eficiente desarrollc de las reuniones de trabajo v eventos que
la persona fitular del Ejecutivo celebre, asi como de los eventos en los que
intervenga la Coordinacidn,

4.2. Apoyar en el proceso de enirega de las diversas salutaciones para representantes
de distintas institluciones y dependencias de gobierno, organismos, iniciativa
privada y sociedad civil,

4.3. Entregar correspondencia de fa Coordinacidn,

4.4, Apoyar en la recepcion y traslado de personalidades invitadas a los eventos.

4.5 Trasladar en wehiculos oficiales, al personal de la Coordinacldn a diversas
comisiones dentro v fuera del Estado,

4.6. Realizar el llenado de bitacoras correspondientes de los vehiculos asignados en
las diferentes comisiones y encargos y

4.7. Las demas atribuciones que su superior jerdrguico le encomiende.
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5. Perfil de puesto:

Mivel académico: Preferentemente licenciatura

Estudios: Preferentemente acorde a las funciones del area
Experiencia laboral: Preferentemente un afio en actividades relacionadas con el
puesto

Habilidades:

o Capacidad analitica

Facilidad de expresion oral y ascrita

Trabajo bajo presion

Adaptabilidad y aprendizaje cortinuo

Precision v atencion al datalle

Capacidad de seguir instrucciones y procadimientos
Resolucidn de problamas Eonicos

Confidencialidad

Requisitos:

o Disponibilidad de horaric

o Disponibilidad para viajar

O 90 o000
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. ldentificacion

Puesto: Supervisor|{a) Administrativo

Dependencia: Coordinacidn de Relacionas Publicas

Direccion: Direccion de Vinculacion, Eventos y Servicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Eventos

Puesto inmediato superior: Jefe(a) del Departamento de Eventos
Puestos inmediatos inferiores: Parsonal Espacializado {2)

. Dbjetive general del puesto:

Supervisar las actividades del personal a su cargo y programas asignados para
asagurar el dptimo desarrollo de los trabajos encomendados, asi como dominar los
sistemas administrativos y tecnicos de la unidad de su adscripcién,

Funciones generales:

3.1. Supervisar gl correcto funcionamiento de la unidad,

3.2, Informar posibles mejoras que contribuyan al logro de metas y objetivos de la
unidad.

3.3. Resolver los asuntos relativos a la materia aplicable.

3.4. Delegar responsabilidades y actividades al personal designado.

3.5, Integrar informacién, recursos, procesos v actividades del drea.

3.6. Atender y ejecutar las funciones que e asigne su superior jerargquico v las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

. Funciones especificas:

4.1. Coordinar las actividades necesarias para el eficiente desarrollo de las reuniones
de trabajo y eventos que la persona titular del Ejecutive celebre, asi como de los
eventos en los gue intervenga la Coordinacion.

4.2 Realizar las gestiones necesarias con instituciones de los diferentas drdenes de
gobierno, organismos, iniciativa privada, representantes de la sociedad civil en
general, cuando s& considere la presencia titular del Ejecutivo o, &l apoyo de la
Coordinacién, para que s& cumplan los requermientos para la realizacién de los
eventos y/o reunicnes de trabajo dentro de los salones v salas de juntas de Palacio
de Gobierno.

4.3. Mantener |la comunicacion con los diferentes sectores de la sociedad, y supervisar
la integracion de la documentacion requarida para las gestiones relacionadas con
la organizacion de eventos y reuniones de trabajo.

4.4. Coadyuvar en la recepcion protocolaria de las personas invitadas a los evenios
institucionales, mediante la gjecucion de las actividades logisticas que le sean
encomendadas, contribuyendo al adecuado desarrollo de los mismos.
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4.5. Supervisar |08 tramites administrativos que s realicen en el Departamento, tales

como fa contratacion de bienes y servicios requarides para la operacion.

4.6. Las demas atribuciones que su Supenor jerarquico le encomiende.

5. Perfil de puesto:

Nivel académico: Preferentemente licenciatura
Estudios: Aplicables al desarrolle de las actividades del puesto, acorde a la
Dependencia asignado

Habilidades:
o Liderazgo
Flexibilidad

o Resolucidn de problemas estratégicos
o Trabajo bajo prasidn
o Toma de decisiones
o Capacidad critica
o Capacidad analitica
o Administracion de personal
o Gestion del iempo
o Delegacion efectiva
o Confidencialidad
Requisitos:
o [Disponibiidad de horario
o Disponibilidad para viajar
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Identificacion

Puesto: Personal Especiatizado

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Publicas

Direccion: Direccidn de Vinculacidn, Eventos v Servicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departameanto de Eventos

Puesto inmediato superior: Supervisor(a) Administrativo

Puestos inmediatos inferiores: Mo aplica

Objetivo general del puesto:

Desarrollar actividades de diversa indole: financiera, sistemas computacionales,
desarrollo de recursos humanos, estadisticas, o cualquier otra de acuerdo a las
tunciones de su unidad de adscripcion, con la finalidad de dar seguimiento a las mismas
¥ propiciar un optimo resultado.

Funciones generales:

3.1 Elaborar informes, registros, reportes necesarios para la operacion del area.

3.2 Procesar la informacion, datos y ragistros derivados de la operacién de la unidad.

3.3 Operar procescs y aclividades asignadas conforme a la normativa aplicable,

3.4 Analizar informacion, datos y resultados de Ia operacidn de las actividades.

3.5 Revisar procesos, actividades y documentacion propias de la unidad.

3.6 Atender y ejecutar las funcionas que le asigne su superior jerarquico v las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Funciones especificas:

4.1 Realizar la comprobacion de facturas de pago a proveedor v de fondo revolventa.

4.2 Coadyuvar en la administracién y comprobacién del recurso otorgado  al
Departamento para gastos menores.

4.3 Apayar en el seguimiento a los procesos de pagoes de las facturas por concepto de
adguisiciones de bienes y servicios del Departamento.

4.4 Elaborar documentas y formatos de procedimientos administrativos para la revisidn
de su superor jerarguice vy postariormente la autorizacidn de la Direccidn
Administrativa.

4.5 Integrar, resguardar y digitalizar el archivo generado por actividades realizadas por
al Departamento.

4.6 Realizar la propuesta ante la Direccidn Administrativa de los anexos técnicos de
acuerde a la nomatividad aplicable, para la adquisicion de bienes vio servicios
necesaries para las actividades proplas del Departamento.

4.7 Gestionar ante el Departamento Administrativo el alta de proveedores, recabar
documentos ylo papeleria para gue brinden servicio al Departameanta.

4.8 Verificar & la comprobacidn por concepto de pasajes y vidticos del personal del
Departamento.

4.9 Las demas atribuciones gue su supenor jerarquico le encomiende.
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5 Perfil de puesto:

Nivel academico: Preferantemente licenciatura

Estudios: Praferentements acorde a las tunciones del area

Experiencia laboral: Preferentemente un afio en actividades relacionadas con el

puesto

Habilidades:

]

Capacidad analitica

o Facilidad de expresion oral y escrila
o Trabajo bajo presion
o Adaptabilidad v aprendizaje continuo
o Pracisitn y atancidn al detalle
o Capacidad de seguir instrucciones y procedimientos
o Resolucidn da problemas técnicos
o Confidencialidad
Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar
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ldentificacion

Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Coordinacién de Relaciones Plblicas

Direccidn: Direccidn de Vinculacion, Eventos y Servicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamanto de Evenios

Puesto inmediato superior; Supervisor (a) Administrativo

Puestos inmediatos inferiores: Mo aplica

. Objetivo general del puesto:

Desarroliar actividades de diversa indole; financiera, sistemas computacionales,
desarrollo de recursos humancs, estadisticas, o cualquier otra de acuerdo a las
funciones de su unidad de adscripeidn, con la finalidad de dar seguimients a las mismas
¥ propiciar un dplimo resultado.

. Funciones generales;

3.1. Elaborar informes, registros, repartes necesarios para la operacion del drea.

3.2. Procesar la informacidn, datos y registros derivados de la operacion de la unidad.

3.3. Operar procesos y aclividades asignadas conforme a la normativa splicable.

3.4. Analizar informacion, datos v resultados de la operacién de las actividades.

3.5. Revisar procesos, actividades y documentacion propias de la unidad.

3.6. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su supericr jerdrquico v las que la
competan de conformidad con las disposiclones legales y reglamentarias
aplicables.

. Funciones especificas:

4.1. Apoyar en las actividades necesarias para el eficiente desarroflo de las reuniones
de trabajo y eventos gue la persona fitular del Ejecutivo celebre, asi como de los
eventos en los gue intervenga la Coordinacion.

4.2. Apoyar en las gestiones necesarias con institucionas de los diferentes drdenes de
gobierno, organismos, iniciativa privada, representantes de la sociedad civil en
general, cuando se considere |a presencia titular dael Ejecutive o, &l apoyo de la
Coordinacion, para que se cumplan los requerimientos para la realizacidn de los
eventos y/o reuniones de trabajo dentro de los salones y salas de juntas de Palacio
de Gobiemo.

4.3. Mantener la comunicacién con los diferentes sectores de la sociedad, v supervisar
la integracidn de la documentacidn requerida para las gestiones relacionadas con
ta organizacion de eventos y reuniones de trabajo.

4.4. Coadyuvar en la recepcidn protocolaria de las personas invitadas a los eventos
institucionales, mediante la ejecucion de las actividades logisticas que le sean
encomendadas, contribuyendo al adecuado desarrolio de los mismos.

4.5. Las demas atribuciones que su superior jerdrquico le encomienda.
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5. Perfil de puesto:

Nivel académico; Preferantamante licenciatura
Estudios: Aplicables al desarrollo de las actividades del puesto, acorde a la
Dependencia asignado
Habilidades:
o Liderazgo
Flexibilidad
Resaolucion de problemas estratégicos
Trabajo bajo presidn
Toma de decisiones
Capacidad critica
Capacidad analitica
Administracion de personal
Gestion del tempo
Delegacion efectiva
Confidencialidad

g9 0 00000 oo

Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar
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1.

3.

Identificacion

Puesto: Supervisor{a) Administrativo

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Pablicas

Direccion: Direccion de Vinculaclén, Eventos y Servicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Eventos

Puesto inmediato superior: Jate(a) del Departamanto de Eventos
Puestos inmediatos inferiores: Técnico Especializado Sindicalizado (3)

Objetive general del puesto:

Supervisar las actividades del personal a su cargo y programas asignados para
asegurar €l dptimo desarrollo de los frabajos encomendados, asi como dominar los
sistemas administrativos y técnicos de la unidad de su adscripcion.

Funciones generales:

3.1. Supervisar &l correcto funcionamiento de la unidad.

3.2. Informar posibles mejoras que contribuyan al logro de metas y objetivos de la
unidad.

3.3, Resolver los asuntos relativos a la materia aplicable,

3.4. Dalegar responsabilidades y actividades al perscnal dasignado.

a.5. Integrar informacion, recursos, procesos v actividades dei area.

3.6. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerarquico y las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales vy reglamentarias
aplicables,

Funciones especificas:

4.1. Coordinar las actividades necesarias para el eficiente desarrollo de las reuniones
de trabajo y eventos que la persona titular del Ejecutivo celebre, asi como de los
eventos en los que intervenga la Coordinacidn.

4.2. Roalizar las gestiones necesarias con instituciones de los diferentes drdenes de
gobierno, organismos, iniciativa privada, representantes de la sociedad civil en
general, cuando se considere |a presencia titular del Ejecutive o, &l apoyo de la
Coordinacion, para que s& cumplan los requarimientos para la realizacion de los
aventos y/o reuniones de frabajo.

4.3. Mantener la comunicacion con |os diferentes sectores de la sociedad, y suparvisar
la integracion de la documentacion requenda para las gestiones relacionadas con
la organizacion de eventos v reuniones de trabajo.

4.4, Coadyuvar en la recepcidn protocolaria de |las personas invitadas a los eventos
institucionales, mediante la ejecucion de las actividades logisticas qua le sean
encomendadas, contribuyendo al adecuado desarrolio de 105 mismos.

4.5, Concentrar la informacion relativa a los avances de metas y objetivos respecto a
los eventos realizados y enviar al Departamento Administrativo para el seguimiento
correspondiente.
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4 6. Verificar la correcta instalacion del equipe de audio y sonido instalado en los

salones v salas de juntas de Palacio de Gobierno para los eventos y/o reuniones

de trabajo.

4.7. Las demas atribucionas que su superior jerarquico ke encomiende.

5. Perfil de puesto:

Mivel académico: Preferentements licenciatura
Estudios: Aplicables al desarrcllo de las actvidades del puestd, acords & la
Dependencia asignadas.
Habilidades:
Liderazgo
Flaxibilidad
Resolucion de problemas estratégicos
Trabajo bajo presién
Toma de decisiones
Capacidad critica
Capacidad analitica
Administracian de personal
Gestion del iempo
Delegacion efectiva
o Confidencialidad
Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar

0

0 30 a0 o0 30 0
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. ldentificacion

Puesto: Técnico Especializadoe Sindicalizado (3)

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Pablicas

Direccion: Diraccion da Vinculacidn, Eventos y Sarvicios [nterinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Eventos

Puesto inmediato superior: Supervisor(a) Administrativo

Puestos inmediatos inferiores: No aplica

. Objetivo general del puesto:

Establecer y operar las necesidades técnicas de audio y video en eventos de la persona
titular del Ejecutivo y en los que participe |a Coordinacion,

. Funciones generales:

3.1, Operar equipos asignados segun la naturaleza de sus funciones.

3.2. Ejecutar las actividades que le son asignadas por suU Supernor.

3.3, Procesar la informacidn racibida acorde a los protocolos da manejo de informacion
de su area.

3.4, Reportar anomalias y/o posibles mejoras a su SUpErior jerarguica.

3.5. Atender v ejecutar las funciones que l& asigne su superior jardrquico vy las que le
competan de corformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

. Funciones especificas:

4.1, Realzar de las actividades necesarias respacto a los requanmientos técnicas para
la instalacidn de audio y wvideo requeridos para el eficiente desarrollo de las
reunionss de trabajo y eventos que celebre la parsona titular del Ejecutivo, asi como
de los eventos en los gque intervenga la Coordinacidn,

4.2, Operar de forma eficiente &l equipo de audio y video requaridos para la realizacion
da los eventos yo reunionas de trabajo.

4.3. Healizar mantenimignto preventivo y comectivo al aquipo de audio y video.

4.4. Las demas atribuciones que su superior jerarquico le ancomiende.

- Perfil de puesto:

= Nivel académico: Bachillerato preferentemente
+ Estudios: Tecnico an sonido, audio o afines
« Experiencia: Seis meses en actividades similares al puesto y conocimiento de
reparacion de equipo de audio v video
» Habilidades:
o Capacidad de analisis y propuesta
o Hesponsabilidad
o Trabajo en equipo
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o Capacidad de Resolucion
o Capacidad de trabajo bajo presidn
o Discracion

= Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar
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1.

Identificacion

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Servicios Interinstitucionales

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Plblicas

Direccién: Direccion de Vinculacidn, Eventos v Servicios Interinstitucionales

Unidad administrativa: Departamento de Servicios Interinstitucionales

Puesto inmediato superior: Director(a) de Vinculacion, Eventos y  Serviclos
Interinstitucicnalas

Puestos inmediatos inferiores: Asesor(a) Técnico(1), Supervisor{a) Administrative(2)

Objetivo general del puasto:

Proporcionar alimentos para los eventos o reuniones que presida & Titular del
Ejecutivo y an los gue la Coordinacidn intervenga, de acuerdo a las medidas de higiene
y caldad establecidas en las normas y lineamientos corespondientes, asi como
asegurar el servicio de los mismos.

Funciones generales:

3.1. Organizar las funciones del Departamento a su cargo, de conformidad con la
normatividad gubernamental vigente, 05 manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publica.

3.2. Proponer normas intermas, sistermas, procesos, procedimiantos e instructivos de
trabajo que rijan fa organizacion y la operacion del Departamento a su cargo, de
acuardo con la normatividad gubernamental vigente.

3.3. Dar seguimiento a los procesos y servicios enmarcados en el programa de me|ora
regulatoria, en coordingcion con la Direcclén Administrativa.

3.4. Realizar los tramites requeridos por la Direccion Administrativa para la adguisickan
de bienes y servicios necaesarios para el cumplimiento de los programas y proyectos
del departamento correspondiente.

3.5, Solicitar a su superior jerdrquico los recursos humanos, materiales, financieros. &
informaticos necesarios para el cumplimiento de sus funciones,

3.6. Desempeniar las funciones gue le encomiende su superior jerarquico y someter a
5U consideracion las opiniones e informes resultantes de los asuntos que le hayan
sido turnados.

3.7. Acordar con su superior jerdrquico inmediato, de conformidad con las politicas
establecidas, la resolucion de los asuntos del departamento a su cargo.

3.8. Proporcionar la informacion que le sea solicitada por las demds unidades orgdnicas
de la Cocrdinacidn, por las dependencias y entidades de la administracidn piblica
estatal, 0 por personas y organismos externos conforme a los procedimientos
legales que resulten aplicables.

3.9. Formular el antaproyecto de presupuesto de egresos del Departamento a su cargo
¥ presentarlo a la aprobacicn de su supenior jerérguico.

3.10. Proponer a su superior jerarquico los movimientes del personal a su cargo.



Sabado 07 de noviembre de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

3.11. Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia,
certificacion o copia cerificada de documentos relativos a los asunlos gue se
tramitan en i departamento,

3.12. Imegrar, inventarar, clasificar y conservar los documentos, expedientes fisicos o
en digital que se generan en el ejercicio de sus atribuciones de acuerdo con la
normatividad estatal vigente.

3.13. Actualizar en el ambito de su competencia, la informacidn pdblica de oficio
prevista en la legislacion en matena de trangparencia.

3.14, Las demas atribucionas que su superior jerarguico le encomiende, asi como las
que compelan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables para el buen desarrollo de su funcidn,

4, Funciones especificas:

4.1. Asegurar el servicio y |a calidad de los insumas alimentanos que seran empleados
en ef desarrollo de las reuniones de trabajo y eventos gue la persona titular del
Ejecutivo celebre con los miembros de su gabinete, con titulares de dependencias
tederales, estatales, municipales, organizaciones sociales e iniciativa privada, asi
como las que sa lleven a cabo con los diferentes sectores sociales o particulares,

4.2, Definir las politicas necosarias para &l eficiente desarmollo de los servicios
alimantarios que seran proporcionados en los eventos.

4.3. Analizar e investigar las mejores opciones en el mercado que asegure Ia calidad y
precio de los insumos que seran utilizados en los eventos.

4.4, Proponer y solicitar a su superior jerarquico, la autorizacion de los insumos, y
senvicios gue seran parte de los eventos.

4.5. Las demas atribuciones que su superior jerdrquico le encomiende, asi como las
que competan de conformidad con las disposiciones legales v reglamentarias
aplicables para a8l buen desarrollo de su funcion.

5. Comunicacion formal:
+ |nterna con:
o Tiulares de los distintos Departarmentos de la Coordinacion, para establecer
la coordinacion derivada de las funciones encomendadas a su cargo.

= Externa con:

o .Jeles(a) de Departamento de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo
Estatal, para la coordinacidn derivada de las diferentes funciones acorde al
cumplimiento de sus airibuciones,

o Niveles superiores de dependencias y entidades, para la representacion
designada por @l Diractor(a) de Vinculacion, Eventos y Servicios
Interinstitucionales,
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Perfil de puesto:

Nivel académice: Licenciatura y/o Ingenieria preferentemanta
Estudios: Licenciatura en dreas de Gastronomia, Licenciatura en Nutricidn yio
Licenciatura en Administracion o afines
Experiencia: un afio en actividades similares al puesto y conocimiento de manejo
de alimentos, ademas de técnicas culinarias y conocimientos de administracion
Habilidades:
o Creafividad e innovacidn
Organizacion y planificacidn
Limpieza y orden
Resistencia fisica
Capacidad para trabajar en equipo
Orientacion al detalle
Capacidad para trabajar bajo presion
Capacidad para trabajar en equipo
Vocacidn de servicio
Comunicacion asartiva
Logica matemadtica
Liderazgo

[ L S - B s

o o o o Q

Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar
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1.

Identificacion

Puesto: Asesor{a) Técnico

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Plblicas

Direccion: Direccidn de Vinculacidn, Eventos y Servicios Interinstitucionales

Unidad administrativa: Departameanto de Servicios Interinstitucionales

Puesto inmediato superior: Jefe{a) del Departamento de Servicios Internstitucionales
Puestos inmediatos inferiores: Mo aplica

Objetivo general del puesto:

Agsesorar en materia fiscal, financiera, legal, de organizacion, servicios entre otros
tecnicos- administrativos especializados para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por la dependencia, asi como aportar directrices, criterios entre otros, para
la mejor toma de decisiones,

Funciones generales:

3.1. Asesorar en materia de su competencia a su superior jerdrquico.

3.2. Proponer planes, acciones y estrategias de procesos y/o de mejoras para la optima
gjecucitn de la unidad.

3.3. Organizar actividades conforme a prioridades y tiempos establecidos.

3.4. Evaluar riesgos técnicos, operativos y administrativos que pueden afectar el
cumplimiento de objetivos.

3.5. Disofar planes de accion que fortalezcan la operacion de la unidad.

3.6. Mantener comunicacsin permanente con su superlor [erdrouico,

3.7. Atender y ejacutar las funciones que le asigne su superior jerarquico v las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Funciones especificas:

4.1. Supervisar y realizar la correcta instalacién de los servicios de alimentos v bebidas
para el desarrolio de las reuniones de trabajo y eventos que la persona fitular del
Ejecutivo celebra.

4.2 Elecutar log servicios personales necesarios, para la implementacidn de los
servicios de alimentos y bebidas, requeridos en las reuniones de trabajo de la
persona Titular del Ejecutivo y los solicitados por la Coordinacion,

4.3. Determinar las necesidades de abasto en los servicios de café, alimertos y bebidas
para las reuniones de trabajo y eventos de la persona titular del ejecutivo o de la
Coordinacidn.

4.4. Administrar y supervisar los materiales de la cocina como loza y cristaleria, asi
coma de la correcta higiene de estos mismaos.

4.5. Supervisar la atencion gue se brinda en el servicic de alimentos y bebidas al Titular
dal Ejecutivo,

4.6. Las demas atribuciones que su superior jerarquico le encomiende.
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. Perfil de puesto:

Nivel académico: Preferentemeante nivel superior
Estudios: Preferentemente en el ambito de su compeatencia
Experiencia laboral: Preferentements un afio en actividades relacionadas con el
puesto
Habilidades:
o Liderazgo estratégico
Comunicacién aseriva
Gestion de crisis
Colaboracidn institucional
Trabajo bajo prasiin
Capacidad critica y propositiva
Confidencialdad
Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar

oo O 9 O O
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1.

Identificacion

Puesto: Supervisor(a) Administrativo

Dependencia: Coordinacién de Relaciones Publicas

Direccién: Direccion de Vinculacion, Eventos y Servicios Interinstitucionalas

Unidad administrativa: Departamento de Servicios Interinstitucionales

Puesto inmediato superior: Jafe(a) del Departamento de Servicios Interinstitucionales
Puestos inmediatos inferiores: Parsonal Espaclalizado (1); Auxiliar (4)

Objetivo general del puesto:

Supervisar las actividades del personal a su cargo y programas asignados para
asequrar el dptimo desarrollo de los trabajos encomendados, asi como dominar los
sistemas administrativos y técnicos de la unidad de su adscripeion.

Funciones generales:

3.1
3.2

a.3.
3.4,
a.5.
3.6.

Supervisar el correcto funcionamiento de la unidad,

Informar posibles mejoras que contribuyan al legre de metas y objetivos de la
unidad.

Resciver los asunios relativos a la materia aplicable.

Delagar responsabilidades y actividades al personal designado.

Integrar informacion, recursos, procesos v aclividades del drea.

Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerdrquico y las qua le
competan de contormidad con las disposiciones legales v reglamentarias
aplicables.

Funciones especiflicas:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6,

Estandarizar la inocuidad de los alimentos, asegurando la calidad & higiene tanto
en alimentos y bebidas para el desarolio de las reuniones de trabajo y eventos de
la persona fitular del Ejecutiva, asi como los que se celebren dentro de los salones
y salas de juntas de Palacio de Gobierno.

Ejecutar los servicios personales necesanos, para la implementacion de los
sanvicios de alimentos v bebidas, requeridos en las reuniones de trabajo de la
persona Titular del Ejecutivo y los solicitados por la Coordinacion.

Consolidar las necesidades de abasto e insumos necesarios para la gjecucion de
ios serviclos de cafe, alimentos y bebidas para las reuniones de trabajo y eventos
de la persona fitular del ejecutivo o de la Coordinacién.

Verificar los materiales de la cocina como loza y cristaleria, asi como de la correcta
higiene de estos mismos.

Revisar al control de temperaturas de refrigeradores, congeladores, y equipos de
cocing.

Gestionar el mantenimiento o reparacion de equipo de cocina que ses necesario
para el correcto funcionamiento del Departameanta,
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8.

4.7. Revisar la atencidn gue so brinda en el servicio de alimentos v bebidas al Titular
del Ejecutivo y en los gque intervenga la Coordinacion.
4.8, Las demés atribuciones que su Superior jerarquico le encomiande.

Perfil de puesta:
+ Mivel académico: Preferentemente licenciatura
+ Estudios: Aplicables al desarrcllc de las actividades del puesto, acorde a la
Dependencia asignada
+ Habilidades:
Liderazgo
Flaxibilidad
Resolucion de problemas estratégicos
Trabajo bajo presian
Toma de decisiones
Capacidad critica
Capacidad analitica
Administracion de personal
Gestion del tiempo
Delagacion efectiva
Confidencialidad
+ Reqguisitos:
o Disponibalidad da horario
o Disponibilidad para viajar

o

o o oo 0o 90 0 OO0
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2.

Identificacion

Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Publicas

Direccion: Diraccion da Vinculacidn, Eventos v Servicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Servicios Interinstitucionales
Puesto inmediato superior: Supervisor(a) Administrativo

Puestos inmediatos inferiores: No aplica

Objetivo general del puesto:

Desarrollar actividades de diversa indole: financiera, sistemas computacionales,
desarrollc de recursos humanos, estadisticas, ¢ cualquier ofra de acuerdo a las
tunciones de su unidad de adscripcion, con la finalidad de dar seguimiento a las mismas
¥ propiciar un éptimo resultado.

Funciones generales:

3.1,

Elaborar informas, registros, reportes necasarios para la operacidn del area.

3.2, Procesar la informacidn, datos y registros derivados de la operacion de ka unidad.
3.3. Operar procesos y actividades asignadas conforme a la normativa aplicable.

3.4. Analizar informacion, datos y resultados de la operacion de las actividades.

3.5, Revisar procesos, actividades y documentacion propias de la unidad.

3.6. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerarquico y las que le

competan de conformidad con las disposiciones legales vy reglamentarias
aplicabdes.

Funciones egpecificas:

4.1,

4.2

4.3.

Elaborar insumos alimenticios para €l desarrclio de las reuniones de frabajo y
eventos que la persona titular del Ejecutivo celebre con los miembros de su
gabinete, con ftitulares de dependencias federales, estatales, municipales,
organizacionas soclales e iniciativa privada, asi como las que se lleven a cabo con
los diferentes sectores sociales o pariculares en los que intervenga la
Coordinacian.

Realizar los reguerimientos para la adquisicion de insumos para el suministro de
alimentos en atencion de ks distintos eventos realizados por el Titular del Ejecutivo,
asi como de los eventos y reunionas en los que Interviene la Coordinacion.
Establecer las medidas de higiene necesarias para cumplic los requarmientos
sanitarios establecidos en |las normas aplicables, para estar en condiciones de
glaborar insumos alimenticios para @l desarrollo de |as reuniones de trabajo y
aventos gque la persona titular del Ejecutivo celebre con los miembros de su
gabnete, con ftitulares de dependencias federales, estatales, municipales,
organizaciones sociales e iniciativa privada, asi comao las que se lleven a cabo con
los diferentes sectores sociales o particulares en los que intervenga la
Coordinacian.
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4.4, Apayar en el correcto acomodo de los materiales de cocina como loza y cristaleria,
asi como de la correcta higlane de los mismos en los eventos vy réuniones.
4.5, Las demas atribuciones que su superior jerarquica le encomiende.

. Perfil de puesio:

Mivel académico: Praferantementa licenciatura
Estudios: Preferemtements acorde a las funciones del area
Experiencia laboral: Preterentemanta un ano en actividades relacionadas con al

puesto

Habilidades:

[m}

oo o o D O

O

Capacidad analitica

Facilidad de expresion oral y escrita

Trabajo bajo presion

Adaptabilidad v aprendizaje continug

Precision y atencidn al detalle

Capacidad de seguir instrucciones y procedimientos
Resolucidn da problemas técnicos

Confidencialidad

Requisitos:

L
o

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
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1.

Identificacion

Puesto: Auxiliar (3)

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Publicas

Direccidn: Direccitn de Vinculacidn, Eventos v Servicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Sarvicios Interinstitucionalas
Puesto inmediato superior: Supervisor(a) Administrative

Puesto inmediato inferior: Mo aplica

Objetivo general del puesto:

Apovar el desarrollo de las actividades del area asignada, mediante |a ejecucion de
tareas de control, registro, organizacion y seguimiento de infermacidn, contribuyendo al
funcionamiento eficiente de los procesos, al cumplimiento de los objetivos
institucionales y al apeqgo a la normatividad vigente.

Funciones generales:

3.1. Elaborar informas, registros, reportes necesanios para la operacion del area.

3.2. Procesar la informacion, datos y registros derivados de la operacion de la unidad.
3.3. Operar procesos y actividades asignadas conforme a la normativa aplicable.

3.4. Analizar informacion, datos v resultados de la operacion de las actividades.

3.5. Revisar procesos, aclividades vy documentacién propias de la unidad,

Atender y ejecutar las funcionss gue le asigne su superior jerarquico y las que le
competan de conformidad con las disposicionas legalas y reglamentarias aplicables,

Funciones especificas:

4.1. Elabarar nsumos alimenticios para el desarrdllo de las reunionss de trabajo v
evenios qgue la persona fitular del Ejecutivo celebre con los miembros e su
gabinete, con fiulares de dependencias federales, eslatales, municipales,
organizacionses sociales & iniciativa privada, asi como las que se lleven a cabo con
los diferentes seclores sociales o particulares en los gue intervenga la
Coordinacion.

4.2. Reallzar los requerimientos para la adguisicion de insumos parg el suministro de
alimentos en atencion de los distintos eventos realizados por el Titular del Ejecutivo,
asl como de los evertas y reuniones en los que interviene la Coordinacian,

4.3. Establscer las medidas de higiene necesarias para cumplir los requerimientos
sanitarios establecidos en las normas aplicablas, para estar en condiciones de
elaborar insumos alimeanticios para el desarrollo de las reuniones de trabajo y
eventos que la persona titular del Ejecutivo celebre con los miembros de su
gabinete., con fitulares de dependencias federales, estatales, municipales,
organizaciones sociales e iniciativa privada. asi comeo las que se leven a cabo con
los diferentes sectores sociales o particulares en los gue intervenga la
Coordinacion,
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4.4. Apoyar en el acomodo de los materiales de la cocina como loza v cristaleria, asi
como de la correcta higlens de los mismos en los evenlas y reuniones.
4.5 Las demas atribuciones que su supernior jerdrguico le encomiende.

5. Perfil de puesto:

Nivel académico: Preferantemente Licenciatura

Estudios: Preferontements en dreas relacionadas al desempefio de sus funciones
Experiencia: Preferentemente un afio en actividades relacionadas con el puesto
Habilidades:;

u}

Capacidad analltica

o Facilidad de expresian oral y escrita
o Trabajo bajo presion
o Adaptabifidad y aprendizaje continug
o Precisidn y atencidn al detalle
o Capacidad de seguir instrucciones y procadimientos
o Aesolucidon de problemas técnicos
Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar
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1. ldentificacién
Pusto: Auxiliar
Dependencia: Coordinacién de Relaciones Plblicas
Direccian: Direccitn de Vinculacion, Eventos y Servicios Interinstilucionalas
Unidad administrativa: Departamento de Servicios Interinstitucionales
Puesto inmediato superior: Supervisoria) Administralivo
Puesto inmediato inferior: Mo aplica

2. Objetivo general del puesto:
Apovyar el desarrollo de las actividades del area asignada, mediante la ejecucion de
tareas de control, registro, organizacion y seguimiento de informacion, confribuyendo al
funcionamiento eficiente de los procesos, al cumplimiente de los objetivos
institucionales v al apego a la normatividad vigente.

3. Funciones generales:

3.1. Elaborer informes, registros, reportes necesarios para la operacion del area.

3.2, Procesar la informacidn, datos y registros derivadoes de la operacion da ia unidad.

3.3. Operar procesos v actividades asignadas conforme a la normativa aplicable.

3.4, Analizar informacion, datos y resultados de |a operacidn de las actividades.

3.5. Revisar procesos, actividades v documeantacidn propias de la unidad.

J.6. Atender y ejecutar las funciones que e asigne su superior jerarquico y las gue le
competan de conformidad con las disposicionss legales y reglamentarias
aplicables,

4. Funciones especificas:

4.1. Elaborar Insumos alimenticios para el desarrolio de las reuniones de trabajo y
eventos que la persona titular del Ejecutivo celebre con los miembros de su
gabinete, con fitulares de dependencias federales, estatales, municipales,
organizaciones sociales e iniciativa privada, asi como las que se lleven & cabo con
los diferentes sectores sociales o particulares en los gue intervenga la
Coordinacian.

4.2, Verificar la limpieza, orden y presaentacidn del servicio de café vy alimentos para los
momentos de descanss en reuniones y eventos.

4.3. Atendar los requerimientos de insumaos para |05 servicios de café de acuerdo a una
previa planificacion y programacion de eventos.

4.4. Elaborar distintas opciones de menu, asi como proponer recetas novedosas para
bocadilios, panes, pasteles y reposteria.

4.5. Las demas atribucionas gue su superior jerdrquico le encomiende.



68

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 07 de noviembre de 2026.

5. Perfil de puesto:
» Nivel académico: Preferentemeante Licenciatura
= Estudios: Prelerantements En areas relacionadas al desempedio de sus funclones
Experiencia: Preferentemante Un afio en actividades relacionadas con el puesto
* Habilidades:
Capacidad analitica
Facilidad de expresion oral y escrita
Trabajo bajo presidn
Adaptabilidad y aprendizaje continuo
Precision y atencion al detalle
Capacidad de segulr instrucciones y procedimientos
Resolucion de problemas téenicos
=  Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar

O o o o O &
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1. ldentificacion
Puesto: Supervisor{a) Administrativo
Dependencia: Coordinacion de Relaciones Pdblicas
Direccion: Direccidn de Vinculacion, Eventos y Servicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Servicios Interinstitucionales
Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Deparamento de Serviclos Interinstitucionales
Puesto inmediato inferior: Personal Espacializada

2. Objetivo general del puesto:
Suparvisar las actividades del personal a su cargo y programas asignados para
asegurar el optimo desarrolle de los trabajos encomendados, asi como dominar los
sistamas administrativos y técnicos de la unidad de su adscripeion,

4. Funciones generales:

3.1. Supervisar el correcto funcionamiento de fa unidad.

3.2. Informar posibles mejoras que contribuyan al logre de metas v objetivos de la
unidad,

<+.3. Resolver los asuntos relafivos a la materia aplicable.

3.4. Delegar responsabilidades y actividades al personal designada.

3.5. Integrar informacion, recursos, procesos v actividades del drea.

3.6. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerdrquico y las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables,

4. Funciones especificas:

4.1. Recabar las facturas correspondientes a la comprobacion de gastos menores
olorgados por fonde revolvente vy entregar al Departamento Administrativa de
atuerdo a los lineamientos del gasto establecidos.

4.2, Tramitar las facturas por conceplos de adquisicion de bienes yio servicios
necesarios para las actividades propios del Departamento y entregarias al
Departamento Administrativo.

4.3. Elaborar los anexos técnicos de acuerdo a los requerimientos necesarios para la
adquisicion y/o contratacion de bienes y servicios nacesarios para &l desarrollo de
las actividades propias del Departamento de acuerdo a la normatividad apticable.

%.4. Realizar |as actas de entrega-recepcion por concepto de la adguisicidn de blenes
wio senvicios.

4.5. Coadyuvar a la comprobacién por concepto de pasajes v vidticos del personal del
Departamento.

4.6. Concentrar los datos respecto a las metas y objetivos del Departamento de forma
mensual y enviar al Depantamento Administrativo para la captura del seguimiento
correspondiante.



70

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 07 de noviembre de 2026.

4.7. Gestionar el alta de proveedores, recabar documentos y/o papeleria para que
brinden servicio al Departamento.

4.8. Realizar el esiudio de mercado de productos e insumos requeridos en el
Depanlamento, asegurando la calidad y precio de los insumos.

4.9. Clasificar, resguardar, actualizar y digitalizar el archive generado por actividades
realizadas por el Departamento,

4.10. Proveer de los insumos requeridos para llevar a cabo el comisariato de ia persona
titular del Ejecutivo para la realizacion de eventos ylo reunionas de trabajo.

4,11, Las demas atribuciones que su superior jerarquico le encomiende.

5. Perfil de puesto
* Nivel académico: Preferentemante licenciatura
« Estudios: Aplicables al desarrollo de las actividades del puesto, acorde a la
Dependencia asignado
= Habilidades:
Liderazgo
Flaxibilidad
Resolucitn de problemas estratégicos
Trabajo bajo presidn
Toma de decisiones
Capacidad critica
Capacidad analitica
Administracidn de personal
Gestion del tiempo
Delogacidn efectiva
o Confidencialidad
* Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar

a
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1.

Identificacion

Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Publicas

Direccion: Direccion de Vinculacidn, Eventos y Servicios Interinstifucionales
Unidad administrativa: Departamento de Servicios Interinstitucionales
Puesto inmediato superior: Supervisor(a) Administrativo

Puesto inmediato inferior: No aplica

Objetivo general del puesto:

Desarrollar actividades de dwersa indola: financiera, sistemas computacionales,
desarrolic de recursos humanos, estadisticas, o cualquier ofra de acuerdo a las
funciones de su unidad de adscripeion, con la finalidad de dar seguimiento a las mismas
¥ propiciar un optimo resultado,

Funciones generales:

3.1. Elaborar informes, registros, reportes necesarios para la operacion def drea.

3.2 Procesar la informacion, datos y registros derivados de la operacion de la unidad,

3.3. Operar procesos y actividades asignadas conforme a la normativa aplicable.

3.4, Analizar informacion, datos y resultados de la operacidn de las actividades.

3.5. Revisar procesos, actividades v documentacion propias de la unidad.

3.6. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerarquico y las gue le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables,

Funciones especificas:

4.1. Realizar la correcta instalacién de los servicios de alimentos y bebidas para el
desarrollo de las reuniones de trabaje v eventos que la persona titular del Ejecutivo
celebre y en aquellos que a Coordinacion intervenga.

4.2. Ejecutar los servicios personales necesarios, para la implementacidn de los
servicios de alimentos y bebidas, requeridos en los eventos y reuniones de trabajo
de la parsona Titular del Ejecutivo y los solicitados por la Coordinacién,

4.3. Establecer las necesidades de abasto en los servicios de café, alimentos y bebidas
para las reuniones de trabajo, eventos y comisariatos de la persona titular del
Ejecutive ¢ de la Coordinacidn.

4.4. Apoyar en la instalacidn de los materiales de la cocina como loza vy cristaleria, asi
come de la correcta higiene de estos mismos en los eventos y reuniones.

4.5. Lievar a cabo @l fraslado y surtida de comisariato para la atencion de eventos wio
reuniones de trabajo de la persona titular del Ejecutive.

4.6. Las demas afribuciones gue su superor jerdrquico le encomiande.
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Perfil de puesto:

Nivel académico: Preferentementa licenciatura
Estudios: Preferentemante acorde a las funciones del area
Experiencia laboral: Preferentermente un ano en actividades relacionadas con el
puasta
Habilidades:
o Capacidad analitica
Facilidad de expresion oral y escrita
Trabajo bajo presion
Adaptabillidad y aprendizaje continuo
Precision y atencion al detalle
Capacidad de seguir instrucciones y procaedimientos
Resolucion de problemas técnicos
Confidencialidad
Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar
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1.

Identificacion

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Vinculacién

Dependencia: Coordinaciin de Relaciones Plblicas

Direccion: Direccidn de Vinculacion, Eventos y Servicios Interinstitucionalas

Unidad administrativa: Departamento de Vinculacidn

Puesto inmediato superior: Director(a) de Vinculacién, Eventos y Servicios
Imteninstifucionales.

Puestos inmediatos inferiores: Asesor(a) Técnico (2), Supervisor(a) Administrativeo
(1) Auxiliar (3), Personal Especializado (2).

2. Objetivo general del puesto:

Coadyuvar y coordinar la gjecucion de actividades tendiantes al fortalecimiento de las
relaciones pdblicas del Titular del Ejecutivo con la iniciativa privada, sociedad civil e
Ingtituciones publicas, reafirmando la vinculacién entre los sectores de la sociedad civil
a fin de lograr los objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarroilo.

. Funciones generales:

3.1, Qrganizar las funciones del Departamento a su cargo, de conformidad con la
normatividad gubernamertal vigente, los manuvales de organizacion, de
procedimientos v de servicios al publico.

3.2. Proponer normas intemas, sistemas, procesos, procedimientos e instructivos de
trabajo que rljan la organizacion v la operacidn del departamento & su cargo, de
acuerdo con la normatividad gubernamental vigente.

3.3. Dar seguimiento a los procesos y servicios enmarcados en &l programa de mejora
regulatoria, en coordinacién con la Direccidn Administrativa,

3.4. Realizar los tramites requeridos por la Direccion Administrativa para la adquisicidn
de blenes y servicios necesarios para el cumplimisnto de los programas ¥
proyectos del departamento correspondients.

3.5. Solicitar a la Direccion Administrativa los recursos humanos, materiales,
financieros, e informaticos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

3.6. Desempefiar las funciones que le encomiende su superior jerdrquico v someter a
5u consideracion las opiniones e informes resultantes de los asuntos que le hayan
gido turmadaos.

3.7. Acordar con su superior jerdrguico Inmediato, de conformidad con las politicas
establecidas, la resolucion de los asuntos del departamento & su cargo.

3.8. Proporcionar la informacion que le sea solicitada por las demas unidades
organicas de la Coordinacién, por las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal, o por personas y organismos extemos conforme a
los procedimientos legales que resulten aplicables.

3.9. Formular el anteproyecto de presupussto de egresos del departamento a su cargo
y presentarlo a la aprobacidn de su superior jerdrquico.
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3.10. Proponer a su suparior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

3.11. Expadir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia,
certificacién o copia certificada de documentos relativos a los asuntos que se
tramitan en el departameanto.

3.12. Integrar, inventariar, clasificar y conservar los documeantos, expadientas fisicos o
en digital que se generan en el ejercicio de sus atribucicnes de acuerdo con la
normmatividad estatal vigents.

3.13. Actualizar en el ambito de su competencia, la informaciin publica de oficio
prevista en la legislacidn en materia de transparencia.

3.14. Las demds atribuciones gue su Superior jerarquico le encomiende, asi como las
gue competan de conformidad con las disposiciones legales v reglamentarias
aplicables para el buen desarrollo de su funcion.

Funciones especificas:

4.1. Convocar a las personas servidoras publicas de instituciones federales, estatales,
municipales, organismaos internacionales, iniclativa privada v representantes da la
sociedad civil para su asistencia a los eventos de la persona titular del Ejecutiva.

4.2. Realizar las invitaciones correspondiantas al personal deal directorio qua s indigue,
para los eventos en que participe la persona titular del Ejecutivo.

4.3. Programar y calendarizar de manera diaria, semanal y mensual la agenda de
eventos de la persona titular del Ejecutivo.

4.4, Informar mediante aviso oportuno a las personas senidoras publicas o invitados
involucrados en eventos sobre la cancelacidn o reprogramacidn de eventos.

4.6, Mantener actualzago el directorio las personas servidoras publicas de
instifuciones federales, esiatales, municipales, organismos internacionales,
iniciativa privada vy represantantes de la sociedad civil para los fines propios de la
Coordinacion para la emision de invitacionas a los eventos presididos por la
persona fitular del Eiecutivo.

4.6. Solicitar la adquisicion de productos afesanales y culturales del Estado, asi como
ofrendas, condolencias o envio de correspondencia que serdn objeto de entrega
an reprasentacion de la persona titular del Ejecutivo.

4.7. Realizar gl envio y supervisar [a oporuna entrega de las Invitaciones, tarjetas o
correspondencia,

4.8. Administrar el contenido de las redes sociales de la Coordinacidn a fin de difundir
la informacion de las aclividades publicas de la Coordinacidn.

4.9, Las demas atribuciones que su superior jerdrquico le encomiende, asi como las
que competan de conformidad con las disposicionas legales v reglamentarias
aplicables para el buen desarrollo de su funcion.
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5, Comunicacion formal;

Interna con:
o Titulares de los distintos Departamentos de la Coordinacian, para

astablecer la coordinacidn derivada de las funcionaes encomendadas a su
CArgo.

Externa con:

Q

Jefesia) de Departamento de las Dependencias y Entdades del Ejecutivo
Estatal, para la coordinacidn derivada de las diferentes tunciones acorde al
cumplimiento de sus atribucionas.

Niveles supenores de dependencias y entidades, para la representacion
designada por el Director(a) de Vinculacién, Eventos y Sarvicios
Interinstitucionales.

6. Perfil de puesto:
Nivel académico: Licenciatura y/'o Inganieria preferentemanta

Estudios: Licenciatura vy/o ingenieria en areas de Ciencias Sociales,

Administracidn, Comunicacion, Relaciones Publicas o afines
Experiencia Laboral: un afic en actividades similares al puesto
Habilidades:

L

oo 2 o oCc O o O Q O

Liderazgo intaliganta y amocional
Fensamiento critico y analitico
Crreatividad e iniciativa

Trabajo en equipo

Disponibilidad

Comunicacion efectiva

Trabajo bajo presion

Adaptacion a los cambsos
Proactivo

Administracion del tiempo
Visionario

Capacidad en la toma de decisiones asertivas

Requisitos:

o
=

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
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2.

Identificacién

Puesto: Asesor{a) Técnico

Dependencia: Coordinacidn de Relaciones Publicas

Direccidn: Direccidn de Vinculacidn, Eventos v Servicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Vinculacion

Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Departamento de Vinculacion
Puestos inmediatos inferiores: No aplica

Objetivo general del puesto:

Asegorar en materia fiscal, financiera, legal, de organizacion, servicios entre otros
técnicos- administrativos especializados para &l cumplimiento de los objetives
astablecidos por la dependencia, asi como aportar directrices, criterios entre otros, para
la mejor toma de decisonas,

Funciones generales:

3.1. Asesorar en materia de su competancia a su superior jerarguico.

3.2. Proponer planes, accionas y estrategias de procesos y/o de mejoras para la dptima
ajecucion de fa unidad.

3.3 Organizar actividades conforme a prioridades y tlempos establecidos.

3.4. Evaluar riesgos técnicos, operativos v administrativos gue pueden afectar el
cumplimients de objativos.

3.5. Disafiar planes de accion que fortalezcan la operacion de 1a unidad.

3.6. Mantener comunicacion permanenta con su suparior jerdrquico.

3.7. Atender y ejecutar las funciones gue le asigne su superior jerarquico y las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales vy raglameantanas
aplicables.

Funciones especificas:

4.1, Verificar y mantener actualizada la base de datos del directorio de la Coordinacian,
la cual es utilizada para convocar a personalidades, realizar eventos, emision de
invitaciones y envio de correspondancia por parte de la persona titular del Ejecutivo.

4.2, Elaborar las propuestas de histados de personalidades a invitar para los diferentes
evantos protocolarios que celebre ta persona titular Ejecutivo y que la Coordinacion
de Relaciones Publicas intervenga.

4.3. Coadyuvar en las convocatorias de personalidades para los eventos de la
Coordinacidn y/o en colaboracion con los organizadores que asi o reguieran.

4.4, Coadyuvar &n la seleccidn de disefos para presantes utilizados para diferantas
ocasiones y eventos.

4.5. Proporcionar  al  titular  del Departamanto la  informacion  necesaria  de
personalicdades con las que se relaciona la persona ftitular del Ejecutivo para
establecer una comunicacion cercana.
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4.6. Verificar la corecta instalacion de los mecanismos de registro para evenlos y/o
reuniones de trabajo realizadas para el titular del Ejecutive v que la Coordinacion
intervenga.

4.7. Varificar las actividades gue desarrollan en el Departamento, los pasantes de
servicio soclal yo practicas profesionales.

4 8. Las demds atribuciones que su SUpenor jerarquico le encomiende.

5. Perfil de puesto:
« Nivel académico: Preferantementa nivel supenor
« Estudios: Preferentemente en el ambito de su compeatencia
= Experiencia laboral: Preferentemente un afno en actividades relacionadas con el
puesto
+ Habilidades:
Liderazgo estratégico
Comunicacian aseriva
Gastion de cnsis
Colaboracidn institucicnal
Trabajo bajo presidn
Capacidad critica y propositiva
o Confidencialidad
= Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Digponibilidad para viajar
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ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 07 de noviembre de 2026.

1.

2.

3.

Identificacion

Puesto: Asesor(a) Técnico

Dependencia: Coordinacicn de Relaciones Plblicas

Direcciton: Direccidn de Vinculacidn, Eventos y Servicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamenta de Vincutacian

Puesto inmediato superior: Jefe{a) de Departamanto de Vinculacidn
Puestos inmediatos inferiores: Mo aplica

Objetive general del puesto:

Asesorar en materia fiscal, financiera, legal, de organizacidn, servicios entre ofros
técnicos administrativos especializados para e cumplimiento de los  objetivos
establecidos por la dependencia, asi como aportar directrices, criterios entre otros, para
la mejor toma de decisiones.

Funciones generales:

3.1. Asesorar en matera de su competencia a su superior jararquico.

3.2. Proponer planes, acciones y estrategias de procesos y/o de mejoras para la optima
gjecucion de la unidad.

3.3. Organizar actividades conforme a prondades y iempos establecidos.

3.4. Evaluar riesgos técnicos, operativos y administrativos que pueden afectar el
cumplimients de objetivos.

3.5. Disenar planes de accion que fortalezcan la operacion de la unidad.

3.6. Mantenar comunicacion parmaneante con su superior jerarguico.

3.7. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su SUperior jerarguico y las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales vy reglamentarias
aplicables.

Funciones especificas:

4.1. Configurar y gestionar redes, asegurando una conectividad eficienta v segura para
todos los dispositivos dentro de fa Coordinacion.

4.2. Colaborar en la planificacion y ejecucion de eventos, asegurando una logistica
fluida v eficiente, incluyendo la planificacion de convocatorias mediante rutas de
entrega v coordinacion de recursos necesarios.

4.3. Realizar los respaldos de la informacion de los equipos de cdmputo de la
Coordinacidn, para asegurar v resguardar las bases de datos de las unidades
administrativas de la Coordinacion,

4.4 Llevar a cabo la configuracién e instalacion de los equipos teletdnicos
pertenecientas a la Coordinacion.

4.5. Realizar mantenimianto preventivo v comrectivo de los equipos de computo y
multifuncionales de la Coordinacian.
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4 6. Asegurar que la Coordinacién cuente con e materal v eguipe adecuado de

tecnologias de la informacidn para desarrcllar las funciones y actividades
cotidianas.

4.7 Apoyar en el proceso del erwvio de correos electronicos y mensajes masnos

mediante las diferentes aplicaciones moviles para la invitacion y confirmacion de
los aventos, reunionas de trabajo o convocatonas de la persona Tilular del Ejecutivo
¥ €n las que participe la Coordinacion.

4.8, Las demdas atribuciones que su superior jerarquico le encomiendea.

5. Perfil de puesto:

Nivel académico: Preferentemente nivel superior
Estudios: Preferentemente en el ambito de su competencia
Experiencia laboral: Preferentemente un ano en actividedes relacionadas con el
puesto
Habilidades:
o Liderazgo estratégico
Comunicacion asertiva
Gestion de crisia
Colaboracidn institucicnal
Trabajo bajo presion
Capacidad critica y propositiva
o Confidencialidad
Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar

o c o O 0



80

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 07 de noviembre de 2026.

1.

3.

ldentificacion

Puesto: Supervisor(a) Administrativo

Dependencla: Coordinacion de Relaciones Pablicas

Direccion: Direccitn de Vinculacian, Eventos v Servicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Vinculacion

Puesto inmedialo superior: Jefe{a) de Deparlamento de Vinculacidn,
Puestos inmediatos inferiores: Auxiliar (1), Personal Especializado (2).

Objetivo general del puesto:

Supervisar las actividades del personal a su cargo y programas asignados para
asequrar &l dptimo desarrollo de los trabajos encomendados, asi como dominar los
sistermnas administrativos y técnicos de la unidad de su adscripcion.

Funciones generales:

3.1. Supervisar el correcto funcionamiento de la unidad.

3.2. Informar posibles mejoras que contribuyan al logro de metas y objetivos de la
unidad.

3.3. Resolver los asuntos relativos a la malena aplicable.

3.4. Delegar responsabilidades v actividades al personal designado.

3.5. Integrar informacion, recursos, procesos v actividades del drea.

3.6. Atender y ejecutar las funciones gue le asigne su superior jerarquico vy las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglameantarias
aplicables.

Funciones especificas:

4.1. Verificar la emision de la correspondencia para promover y mantenar vinculos
institucionales y de relaciones publicas por parte de 1a titular del Ejecutivo con los
diferentes sactores locales, nacionales e intermacionales.

4.2 Supervisar la adguisicion de productos aresanales y cullurales para envio de
correspondencia por parte de la titular del Ejecutivo.

4.3. Gestionar la programaciin de manara diaria, semanal y mansual del envio da
correspondencia local y foranea por parte de la frtular del Ejecutivo.

4.4, Comprobar el sequimiento de las olrendas v condolencias que serdn objeto de
antraga en representacion de la persona titular del Ejecutivo.

4.5, Ejecutar la realizacidn de las convocalonias de personalidades locales, nacionales
& intermnacionales para los eventos que celebre la parsona titular del Ejecutivo y en
los gue intervenga la Coordinacion.

4.6. Revisar y verificar la emision de facturar de pago a proveedor y fondo revolvente
del Departamento.
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4.7, Informar a su superior jerarquico sobre los procedimigntos de adquisiciones de
bienes y servicios dal Departamento.

4.B. Ejecutar las rutas criticas de envio de la correspondencia relacionada con eventos
de la Coordinacian.

4.9, Las demas atribuciones que su supaenior jerarguico la encomiende.

5. Perfil de puesto:
= Nivel académico: Praferantamente licenciatura
=« Estudios: Aplicables al desamollo de las actividades del puesto, acorde a la
Dependancia asignado
= Habilidades:
o Liderazgo
Flexibilidad
Rasolucitn de problemas estratégicos
Trabajo bajo presion
Toma de decisiones
Capacidad critica
Capacidad analitica
Administracion de personal
Gesfion del tiempo
Delegacion efectiva
o Confidencialidad
= Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar
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ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 07 de noviembre de 2026.

Identificacion

Puesto: Auxiliar

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Publicas

Direccién: Diraccion de Vineulacidn, Eventos y Sarvicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Vinculacion

Puesto inmediato superior: Supervisor(a) Administrativo

Puesto inmediato inferior: No aplica

. Objetivo general del puesto:

Desarrollar actividades de diversa Indole: financiera, sistemas computacionales,
desarrolio de recursos humanos, estadisticas, © cualquier otra de acuerdo a las
funciones de su unidad de adscripcidn, con la finalidad de dar seguimiento a las mismas
¥ propiciar un optimo resuitaco.

Funciones generales:

4.1. Elaborar informes, registros, reportes necesanos para la operacion del drea.

3.2. Procesar la informacidn, datos y registros derivados de la operacion de la unidad,

3.3, Operar procesos y actividades asignadas conforma a la normativa aplicable.

3.4. Analizar informacion, datos y resultados de la operacion de las actividades.

3.5. Revisar procesos, actividades y documentacion propias de la unidad.

3.5. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerarquico y las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales vy reglamentarias
aplicabtes.

Funciones especificas:

4.1. Alimentar, administrar y mantensr actualizada la base de datos del directorio de la
Coordinacidn, para convocar personalidades, realizar eventos, emitir invitaciones y
enviar comespondancia por parte de la persona titular del Ejecutivo v en los gue &
Coordinacién participe.

4.2. Realizar las convocatorias de personalidades locales, nacionales & internacionales
para los eventos gue celebre la persona titular del Ejecutivo v an los que intervenga
la Coordinacion,

4.3, Apovar con la realizacion de rutas criticas para envio de correspondencia de la
persona titular del Ejecutivo v que la Coordinacidn Intervenga.,

4.4, Ganerar reportes de las diferentes categorias del directorio de la Coordinacion,
mismos gue seran ulilizados para la realizacion de eventos y'o reuniones de
trabajo.

4.5, Monitorear las llamadas que se realizan para convocar personalidades en los
eventos que realiza la Coordinacion de Relaciones Publicas.

4.6, Las demas atribuciones que su superior jgraruico le encomisnde.
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5, Perfil de puesto:

Nivel académico: Preferentemente licanciatura

Estudios: Praferantemente acorde a las funciones del area

Experiencia laboral: Preferentemente un ano én actividades relaclonadas con el

-

puasto

Habilidades:
o  Capacidad analitica
o Facilidad de expresion oral y escrita
o Trabajo bajo presion
o Adaptabilidad v aprendizaje continuo
o Precision y atencion al detalle
o Capacidad de seguir instruccionas y procedimientos
o Resolucion de problemas tacnicos
o Confidencialidad

Requisitos:

8]
]

Disponibilidad de horario
Digponibilidad para viajar
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ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 07 de noviembre de 2026.

. ldentificacidn

Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Coordinacién da Relacionas Publicas

Direccidn: Direccidn de Vinculacion, Eventos y Servicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Vinculacion

Puesto inmediato superior: Supenvisor(a) Administrativo

Puestos inmediatos inferiores: Mo aplica

. DObjetivo general del puesto:

Desarrollar actividades de diversa indole: financiera, sistemas computacionales,
dgesarrolio de recursos humanos, estadisticas, o cualguier otra de acuerdo a fas
funciones de su unidad de adscripoion, con la finalidad de dar seguimiento a las mismas
y propiciar un dptimo resultado.

. Funciones generales:

3.1. Elaborar informes, ragistros, reportes necesarios para la operacion del area.

3.2. Procesar la informacion, datos y registros derivados de la oparacion de la unidad.

3.3, Operar procesos v actividades asignadas conforme a la normativa aplicable.

3.4. Analizar informacion, datos y resultados de la operacion de las actividades.

3.5. Revisar procesos, actividades v documentacion propias de la unidad.

3.6. Atender y ejecutar [as funciones gue le asigna su superior jerarquico y las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentaras
aplicables.

. Funciones especificas:

4.1. Realizar la emision de la correspondencia para promover ¥y mantaner vinculos
institucionales vy de relaciones publicas por parte de la persona titular del Ejecutivo
con los diferentes sectores locales, nacionales e internacionales.

4.2. Revisar, analizar y mantener actualizada la base de datos para el envig de
correspondencia por parte de fa titular del Ejecutivo y los que la titular de la
Coordinacion indique.

4.3. Realizar |la administracion de la adquisicidon de productos artesanales y culturales
para envio de correspondencia por parte de la titular del Ejecutive,

4.4, Realizar la programacion de manera diaria, semanal v mensual del envio de
correspondencia local y foranea por parte da la titular dal Ejecutivo,

4.5. Registrar el seguimiento de bitacora de la correspondencia entregada.

4.6. Realizar el seguimiento de las ofrendas y condolencias que seran objeto de entrega
an rapresantacidn da la persona titular del Ejecutivo.

4.7. Las demas atribuciones que su superior jerarquico le ancomiendea.
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5. Perfil de puesto:

L

Mivel académico: Preferentemente licenciatura
Estudios: Preferentemente acorde a las funciones del area
Experiencia laboral: Preferentemente un afio en actividades relacionadas con &l
puesto
Habilidades:
o Capacidad analitica
Facilidad de expresion oral y escrita
Trabajo bajo prasidn
Adaptabilidad y aprendizaje continuo
Precision y atencién al detalle
Capachdad de seguir instrucciones y procedimientos
Resolucién de problemas tecnicos
o Confidencialidad
Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viagjar

L o T A o B O



86

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 07 de noviembre de 2026.

Identificacion

Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Publicas

Direceién: Direccion de Vinculacion, Eventos v Senvicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Vinculacion

Puesto inmediato superior: Suparvisor(a) Administrativo

Puesto inmediato inferior: No aplica

Objetive general del puesto:

Desarrollar actividades de diversa indole: financiera, sistemas computacionales,
desarrollo de recursos humanos, estadisticas, o cualquier otra de acuerdo a las
funciones de su unidad de adscripcidn, con la finalidad de dar seguimiento a las mismas
y propiciar un optimo resultado.

Funcionas generales:

3.1. Elaborar informes, regisiros, reporias necesarios para la operacion del area.

3.2. Procesar la informacion, datos y registros derivados de |a operacion de la unidad.

3.3. Operar procesos y actividades asignadas conforme a la normativa aplicabla.

3.4. Analizar informacican, datos v resultados de la operacion de las actividades.

3.5. Ravisar procasos, actividades v documantacion propias de la unidad.

3.6. Atender y ejecutar las funciones gue le asigne su superior jerarquico v las que le
compatan de conformidad con las disposiciones legales vy reglamentaras
aplicables.

Funciones especificas:

4.1. Realizar la comprobacion de facturas de pago a proveedor y de fondo revolvente,

4.2 Coadyuvar en la administracion y comprobacion del recurso otorgado al
Departamento para gastos manores.

4.3. Apoyar en el seguimianto a los procesos de pagos de |as facturas por concepto de
adquisiciones de bienes y servicios del Departamento.

4.4. Elaborar documentos v formatos de procedimientos administrativos para revision
de la Direccion Administratva,

4.5, Controlar, resguardar y digitalizar el archivo generado por actividades realizadas
por el Departamento.

4.6. Concentrar los datos respecto a las metas v objetivos del Departamento en forma
meansual y enviar al Departamanto Administrativo para |a captura del seguimiento
correspondients.
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4.7. Realizar el procedimiento aplicable para la adguisicidn de bienes wo servicios

necesarios para las actividades propias del Departamento de acuerdo a la
namnatividad aplicable,

4.8. Gestionar el alta de proveedores, recabar documentos yf/o papeleria para gue

brinden servicio al Deparamento.

4.9. Coadyuvar 8 la comprobacion por concepto de pasajes y vidticos del personal del

Departamento.

4,10, Las demds atribucionas que su superior jerarguico le encomiende.

5. Perfil de puesto:

Mivel académico: Preferentemente licenciatura
Estudios: Preferentemente acorde a las funciones del area
Experlencia laboral: Preferantemente un afo en actividades relacionadas con el
puesto
Habilidades:
o Capacidad analitica
Facilidad de expresion oral y escrila
Trabaio bajo presion
Adaplabibdad y aprendizaje continuo
Precision y atencion al detalle
Capacidad de saguir instruccionas y procadimisntos
Resclucion de problemas técnicos
o Confidencialidad
Requisitos:
o Disponibilidad de horarnio
o Disponibilidad para viajar
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ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 07 de noviembre de 2026.

1. ldentificacion
Puesto: Auxiliar (3)
Dependencia: Coordinacién de Relaciones Publicas
Direccion: Direccidn de Vinculacion, Eventos y Servicios Interinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Vinculacion
Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Departamanta de Vinculacidn
Puestos inmediatos inferiores: MNo aplica

2. Objetivo general del puesto:
Apoyar el desarrollo de las actividades del area asignada, mediante |a ejecucion de
tareas de contral, registro, organizacion y seguimianto de informacidn, contribuyendo al
funcionamiento eficiente de los procesos, al cumplimiento de los objetivos
institucionales v al apego a la normatividad vigenta.

3. Funciones generales:

3.1. Elaborar informes, registros, reportes necesarios para la operacion del area.

3.2. Procesar la informacidn, datos y registros derivados de la operacion de la unidad.

3.3. Operar procesos y actividades asignadas conforme a la normaliva aplicable,

3.4, Analizar informacidn, datos y resultados de la operacion de las actividades.

3.5. Revisar procesos, actividades y documentacion propias de a unidad,

3.6. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerarquico y las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

4, Funciones especificas:

4.1, Alimantar, administrar y mantener actualizada la base de datos del directorio de la
Coordinacidn, para convocar personalidades, realizar eventos, amitir invitaciones y
gnviar comespondancia por parte de fa persona titular del Ejecutivo v en los que ka
Coordinacidn participe.

4.2, Apoyar en la realizacion de convocatorias de personalidades locales, nacionales e
Internacionales para los eventos wo reuniones de trabajo que ceiebre la persona
titular del Ejecutiva v &n los gue intervenga la Coordinacion,

4.3. Elaborar listados de personalidades del direclorio de la coordinacion segun se
requiera para la realizacion de eventos, reunionas de frabajo o convocatorias de
personalidades en las que participe la persona titular del Ejecutivo v que intenvenga
la Coordinacian.

4.4, Realizar de manara mensual la actualizacidn de las personalidades que serdn
objeto de envio de correspondencia por parte de la persona titular dal Ejecutivo.

4.5, Apoyar en el desarrollo de eventos v reuniones de trabajo en los cualss intervenga
la Coordinacian.
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4.6, Las demas atribuciones que su superior jerarquico le encomiends,

5. Perfil de puesto:

Nivel académico: Preferentemente Licenciatura

Estudios: Preferentementa En dreas relacionadas al desempeno de sus funcionas
Experiencia: Praferantemente Un afic en actividades relacionadas con el puesto

Habilidades:

o

o oo o o o

Capacidad analitica

Facilidad de expresion oral y escrita

Trabajo bajo presion

Adaptabilidad y aprendizaje continuo

Precigion y atencidn al detalle

Capacidad de seguir instrucciones y procedimientos
Resolucidn de problamas t8cnicos

Requisitos:

=}
0

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
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ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 07 de noviembre de 2026.

. ldentificacion

Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Plblicas

Direccion: Direccion de Vinculacidn, Eventos y Servicios Interinstitucionalas
Unidad administrativa: Departamento de Vinculacion

Puesto Inmediato superior: Jefe(a) de Depariamento de Vinculacion
Puestos inmediatos inferiores: No aplica

Objetivo general del puesto:

Desarrollar actividades de dwersa indola: financiera, sistemas computacionales,
desarralle de recursos humanos, estadisticas, © cualquier otra de acuerdo a las
funciones de su unidad de adscripeidn, con la finalidad de dar seguimiento a las mismas
y propéciar un dptimo resultado.

Funciones generales:

4.1, Elaborar informes, registrog, reportes necesarios para la operacidn del area.

3.2. Procesar la informacion, datos v registros derivados de la operacion de la unidad.

3.3, Operar procesos y actividades asignadas conforme a la normativa aplicable.

3.4, Analizar informacion, datos y resultados de la operacion de las actividades.

3.5, Revisar procesos, actividades y documentacion propias de la unidad.

3.6. Atender y ejacutar las funciones que le asigne su superior jerarquico y las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Funciones especificas:

4.1, Alimentar, administrar y mantener actualizada la base de datos del directorio de la
Coordinacicn, para convocar personalidades, realizar eventos, amitir invitaciones y
enviar correspondancia por parte de la persena titular del Ejecutivo vy en los que la
Coordinacidn participe.

4.2, Apoyar en la realizacion de convocatorias da personalidadas locales, nacionales e
internacionales para los eventos y/o reuniones de trabajo que celebre |a persona
titular del Ejecutivo y en los gue intervenga fa Coordinacidn.

4.3, Elaborar listados de personalidades del directorio de la coordinacion segun se
requiera para la realizacion de eventos, reuniones de trabajo o convocatorias de
personalidades en las que pardicipe la persona litular del Ejecutivo v que intarvenga
la Coordinacidn.

4.4. Realizar de manera mensual la actualizacion de las personalidades que serdn
objeto de envio de correspondencia por parte de la parsona fitular del Ejecutivo.

4.5. Apoyar en el desarrollo de eventos y reuniones de trabajo en los cuales intervenga
la Coordinacidn.



Sabado 07 de noviembre de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

91

4 6. Las demas atribuciones que su suparior jerarquico la ancomienda.

5. Perfil de puesto:

Nivel académico: Preferantements licenciatura

Estudios: Preferentemente acorde a las funciones del drea

Experiencia laboral: Preferentaments un ano en actividades relacionadas con &l

puesto

Habilidades:
o Capacidad analitica
o Facilidad de expresion oral y &scrita
o Trabajo bajo presion
o Adaptabilidad v aprendizaje continuo
o Precision y atencidn al detalle
o Capacidad d& sequir instrucciones y procedimientos
o Resolucidn de problemas técnicos
o Confidencialidad

Requisitos:

O
o

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
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ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 07 de noviembre de 2026.

. ldentificacion

Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Piblicas

Direceidn: Direccion de Vinculacion, Eventos v Senvicios Intarinstitucionales
Unidad administrativa: Departamento de Vinculacion

Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Departamento de Vinculaciin
Puesto inmediato inferior: Mo aplica

Objetivo general del puesto:

Desarrollar actividades de diversa indole: financiera, sistemas computacionales,
desarrollo de recursos humanos, estadisticas, ¢ cualquier olra de acuerdo a las
funciones de su unidad de adscripcidn, con la finalidad de dar seguimiento a las mismas
y propiciar un Gptimo resultado.

. Funciones generales:

3.1. Elahorar informas, registros, reportes necesarios para la operacion del area.

3.2. Procesar la informacsan, datos y registros derivados de la operacion de la unidad.

3.3. Operar procesos y actividades asignadas conforme & I8 normativa aplicable.

3.4. Analizar informacian, datos y resultados de la operacion de las actividades.

3.5. Revisar procesos, actividades v documeantacidn propias de la unidad.

3.6. Atender vy ajecutar las funciones gue e asigne su superior |erarquico y las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentanas
aplicables.

. Funciones especificas:

4.1. Apoyar en el soporte técnico que se realiza a los egquipos de computo y telefonia
de la Coordinacion.

4.2. Configurar y gestionar radas, asegurando una conectividad eficlente y sequra para
todos los dispositivos dentro de la Coordingcion.

4,3. Colaborar en la planificacion y ejecucion de eventos, asegurando una logistica
fluida y eficiente, a traves de la administracion e instalacion de las redes requeridas.

4.4, Coordinar el proceso del enwio de correds electronicos y mansajes masivos
medianie las diterentes aplicaciones moviles para la invitacion y confirmacicn de
los eventos, reunionas de trabajo o convocatorias de la parsona Thular del Ejecutivo
v &n las que participe la Coordinacian.

4.5. Mantener actualizadas las paginas web de la Dependencia conforme a la
narmatividad aplicable.

4.6. Desarroflar los sistemas que se requieran dentro de las unidades administrativas
da la Coordinacidn.

4,7. Las demas atribuciones que su superior jerarquico le ancomianda.
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5. Perfil de puesto:

Mivel académico: Praferentements licenciatura

Estudios: Preferentemente acorde a las funciones del area

Experiencia laboral: Preferentements un ano en actividades relacicnadas con el

-

puesto

Habilidades:

o

9 0 3 Jd

%]

Capacidad analitica

Facilidad de expresién oral y escrita

Trabajo bajo prasion

Adaptabilidad y aprendizaje continuo

Precisidn y atencion al detalle

Capacidad de seguir instrucciones y procadimientos
Resolucion de problemas técnicos

Confidencialidad

Requisitos:

4]
Q

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
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1.

Identificacion

Puesto: Director(a) de Giras y Logistica

Dependencia: Coordinacidn de Relaciones Piblicas

Unidad Administrativa: Direccidn de Giras y Logistica

Puesto Inmediato superior: Coordinador(a) de Relaciones Publicas.

Puestos Inmediatos Inferiores: Asesor{a) Técnico, Jefe(a) de Departamento de Giras
y Gestiones, Jefe(a) del Departamento de Logistica y Operacion y Jefe(a) de
Departamento de Planta Fisica y Montajes.

Objetivo general del puesto:

Coadyuvar en el desarrollo de las actividades necesarlas para que se lleven a cabo las
giras del Titular del Ejecutivo, mediante la planeacion de funciones diversas y complejas
con impacte soclal o politico, siendo responsable de los resultados para el optimo
aprovechamiento de dichos recursoes conforme a la normatividad aplicable.

Funciones generales:

3.1, Ejercer las funciones que compatan a su Direccion de acuerdo con lo establecido
en el presente reglamenio y en su caso, acordar con la persona fitular de la
Coordinacion la resolucion de los asuntos de su competencia.

3.2. Desempenar las comisiones y representacionss que su superior jerarquico les
encomiende & informarle del desarrollo de las mismas.

3.3. Supervisar el desempedio de las funciones de la Direccion y del personal a su cargo.

4.4 Dafinir las directrices para al disefio e implementacion de sistemas, procedimiantos
¥ programas de control & informacion en el ambito de su competencia.

3.5. Someter a la consideracion de la persona titular de la Coordinacion, los estudios,
proyectos y programas concernientes a las atribuciones de la Direccion a su cargo.

3.6. Establecer la coordinacion nocesaria para el ejercicio de sus funcionas con las
demds unidades organicas de la Coordinacion.

3.7. Proparcionar la informacidn que le sea solicitada por las demas unidades organicas
de la Coordinacidn, por otras dependencias y entidades del Gobierno del Estado o
paor personas v organismos externos, dentro de la esfera de sus atribuciones, de
acuerdo con la legislacion vigente aplicable.

3.8. Definir las directrices para el control de los sisternas & informacion en el ambito de
sy competencia y evaluar su adecuado funcionamiento.

Elaborar y presentar ante 1a Direccion Administrativa el anteproyecto de Presupuesto

de Eqresos a su cargo para revision.

3.9. Coadyuvar con la persona titlular de la Coordinacion en la formulacion del programa
de relaciones pablicas.

3.10. Proponer a su superior jerarguico los movimientos de altas, cambios y bajas del
personal a su cargo.
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3.11. Producir, registrar, organizar y conservar los documeantos de archivo sobre todo
acto gue derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de
acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas correspondiantes.

a.12. Actualizar en el &mbito de su competencia, previa aprobacion de la persona titular
de la coordinacion, la informacidn publica de oficio prevista en las leyes de la
materia.

3.13. Expedir constancias y cerificaciones de asuntos, dalos y documentos relativos a
las funciones de la unidad a su cargo o que obran en sus archivos.

3.14. Elaborar, integrar y proporcionar la documentacion necesana para la correcta
integracidn de los expedientes para la solicitud de confratacidn da servicios
adquisicidn de bienes de acuerdo a las necesidades especificas de su area
mediante los procedimientos establecidos por la Secretaria de Hacienda del
Estado.

3.15. Las demas atnbucionas gue su superior jerarquico la encaomiende, asi como las
que competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables para el buen desarroflo de su funcién

Funciones especificas:

4.1. Coordinar de manera eficiente las giras en que paricipe la persona titular del
Ejecutivo,

4.2 Implemantar las acciones necesarias para &l eficlenta desarrollo da las giras an gue
paricipe la persona titular del Ejecutivo © en las cuales resulte procedente el apoyo
da la Coordinacion.

4.3, Lievar a cabo reuniones de planeacion, organizacion vy gjecucion de las diferantes
actividades a desarrollarse duranle las giras.

4.4. Coordinar, con las areas correspondientas, la sequridad durante [as giras de trabajo
de la persona fitular del Ejecutivo.

4.5 Coordinar, con el &rea correspondients, las giras de la persona titular del Ejgcutvo
y lo reterente a su agenda y logistica.

4.6. Establecer comunicacion permanente con personas fitulares de dependencias
federales, estatales, municipales, organizaciones sociales e iniciativa privada
relacionadas con las giras de la persona titular del Ejecutivo.

4.7. Eslablecer macanismos de contrel para garanfizar la oportuna asistencia de las
personas que habran de participar en lag actividades programadas en las giras.

4. 8. Supervisar la elaboracion v distribucion de programas y medios de idantificacidn
personal que seran utiizados en las giras.

4.9. Proponar a su superior jerdrquico los prolocolos de giras a los cuales se deberdn
apegar las instiluciones de los diferentes ordenes de gobiemao, organismos,
iniciativa privada y representantes de la sociedad civil en ganeral, en donde s2
considera pertinente la presencia de la persona titular del Ejecutivo o &l apoyo de
la Coordinacian.
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4.10. Verficar que los protocolos de giras, de proteccion civil, de logistica y de
seguridad se lleven siempre en estricto apego para su eficaz desarrollo, cuidando
la integridad de la persona titular del Ejecutivo e invitados.

4.11. Coordinar las actvidades en que participen ofras dependencias para la
realizacién de las giras programadas en la agenda de eventos de la persona titular
del Ejecutivo,

4.12. Coadyuvar y coordinar la ejecucidn de las giras que realicen las dependencias y
antidades de la Administracién Publica Estatal y de sectores estratégicos en que
rasulte procedents el apoyo de la Coordinacian.

4.13. Recibir, revisar y emitir opinidn respecto a las propuestas y solicitudes por
instituciones de los diferentes drdenes de gobiemo, organismos, iniciativa privada,
representantes de la sociedad civil en general que resulte procedente |a presencia
de la persona titular del Ejecutivo o el apoyo de la Coordinacion para la realizacion
de qiras.

4.14. Asegurar que exista la infraestructura requerida e insumos necesarios para que
las giras se lleven a cabo.

4.15. Registrar el resultado de las actividades de las giras, en cuanto a los aspectos de
organizacidn, logistica y seguridad para que se evallen en Su caso, S8 cormijan
deficiencias y se apliquen madidas corractivas.

4.16. Las demds afribuciones que su superior jerdrquico le encomiende, asi como las
que competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables para &l buen desarrolio de su funcian,

5. Comunicacion formal:
s Imterna con: Tilulares de kos distintos Departamentos de la Coordinacion. Para
establecer la coordinacion derivada de las funciones encomendadas a su cargo.

» Externa con: Directores de las Dependencias v Entidades del Ejecutivo Estatal,
para la coordinacion dervada de las diferentes funciones acorde al cumplimiento de
sus afribuciones, directores Generales o niveles similares oe los gobiermos
municipales, federales y entidades federativas, para la correlacion e intercambio de
informacidn oficial derivada de sus atribucionas, niveles superiores de dependencias
y entidades, para la representacion designada por el C. Coordinador de Relaciones
Publicas v representantes de Organizacionas Clviles, Iniclativa Privada y Poblacion
del Estado de Chihuahua. Para establecer la coordinacion derivada de las funciones
acorde sus atribucionas.

6. Perfil de puesto:
s Nivel académico: Licenciatura yio Ingeniaria prafarantaments
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« Estudios: Preferantementa Licenciatura y/o Ingenieria en  Administracion,
Licenciatura en Derecho, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria an Sistemas, o carreras

afines.

= Experiencia Laboral: Preferentemente Experiencia da 2 anos en actividades
similares al puesto.

= Habilidades:
o Liderazgo con enfoque colaborativo,
o Capacidad de andlisis v propuasta para la mejora de procesos,
o Alto sentido de responsabilidad,
o Disposicion para el trabajo en equipo,
o Habilidad en la resolucicn de problemas,
o Tolerancia al trabajo bajo presidn
o Disgrecidn en el manegjo de informacian institucional.
= Requisitos:
o Conocimientos basicos de leyes lederales y estatales aplicables,
o Manejo de herramientas y paguetes informaticos,
o Conduccion de vehiculos estandar y automaticos,
o Comunicacion efectiva en modalidad oral v escriia,
o Comprension general de los procesos logisticos v de produccidn de eventas

oficlales.
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1. ldentificacion
Puesto: Asesor(a) Técnico
Dependencia: Coordinacidn de Relaciones Publicas
Direccion: Direccion da Giras y Logistica
Unidad Administrativa: Direccidn de Giras y Logistica
Puesto inmediato superior: Director de Giras y Logistica
Puestos Inmediatos Inferiores: Mo aplica

2. Objetivo general del puesto:
Asesorar en materia fiscal, financiera, legal, de organizacion, servicios entre otros
técnicos- administrativos especializados para el cumplimiente de los objetivos
astablecidos por la dependencia, asi como aportar directrices, criterios entre otros, para
la major toma de decisiongs,

3. Funciones generales:

3.1. Asesorar en materia de su competencia a su superior jerarquico,

3.2. Proponer planes, accionas y estrategias de procesos wio de majoras para la optima
gjecucion de la unidad.

3.3. Organizar actividades conforme a prioridades y tiempos establecidos.

3.4, Evaluar riesgos técnicos, operativos y administrativos que pueden afectar el
cumplimiento de objelnvgs.

3.5, Disefar planes de accion que fortalezcan la operacion de la unidad.,

3.6. Mantener comunicacion parmanente ¢on sU superior jeranquico.

3.7. Atender y ejecutar las funciones gue le asigne su superior jerdrquico y las que le
competan de conformidad con las disposiclonss legales y reglamentaras
aplicables.

4. Funciones especificas:

4.1, Atender las reuniones previas de plansacién y organizacién de los eventos o giras
del Titular del Ejecutivo.

4.2, Realizar las reuniones con &l personal involucrado, para la organizacidn de visitas
de reconocimientos técnicos operativo “scouting” para kos eventos y giras del Titular
del Ejecutivo.

4.3, Actualizar y en su caso modificar las fichas técnicas de los eventos o giras, en
relacidn al programa y presidium, de acuerdo a la Informacion prevista en los
reconocimientos técnicos “scounting™

4.4, Verficar que los insumos requeridos en las giras y evenlos estén correcta y
puntualmente antes del inicio de los mismos.

4.5, Verificar las rutas y traslados del personal gue acude a la Gira o Evento.
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4.6. Apoyar en el desarrollo y las actividades previas a la realizacion de los eventos y/o

reuniones, en las que intervenga la Coordinacion

4.7. Las demds atribucionas que su superior jerarquico le encomiande

5. Perfil de puesio:

Mivel académico: Preferentements nival supenor
Estudios: Preferentermenta en &l ambito de su competencia
Experiencia laboral: Preferentemanta un afo an actividades relacionadas con el
puesto
Habilidades:
o Liderazgo estratégico
Comunicacion asertiva
Gestion de crisis
Colaboracion institucional
Trabajo bajo presian
Capacidad critica y propositiva
Confidencialidad

=T v R R o= I L |
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1.

Identificacion

Puesto: Jefe(a) de Departamento Giras y Gestionas

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Publicas

Direccion: Direccidn de Giras y Logistica

Unidad Administrativa: Departamento de Giras y Gestiones

Puesto inmediato superlor: Director(a) de Giras y Logislica

Puestos Inmediatos Inferiores: Supervisor(a) Administrativo y Auxiliar

Objetive general del puesto:

Verficar que se realicen las gestionses necssarias. con las diversas instancias
gubemamentales, sociedad civil, y poblacion en general, para gue se cubran los
requerimientos necesarios para llevar a cabo las giras y'o eventos del Trtular del
Ejecutivo, a través de una acertada planeacidn y coordinacion de las actividades de su
personal conforme & la normatividad aplicable.

Funciones generales:

3.1. Organizar las funciones del Departamento a su cargo, de conformidad con la
normatividad gubemamental vigente, los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico.

3.2. Proponer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos € instructivos de
trabajo que rijan la crganizacidn y la operacion del departamento a su cargo, de
acuardo con la normatividad gubernamental vigente.

3.3. Dar seguimiento a los procesos vy servicios enmarcados en el programa de mejora
regulatoria, en coordinacion con la Direccion Administrativa.

3.4. Realizar los tramites requeridos por la Direccidn Administrativa para la adguisicion
de bignes y servicios necasarios para el cumplimiento de kos programas y proyecios
del departamento correspondients,

3.5. Solicitar a la Direccidn Administrativa los recursos humanos, matenales,
financieros, e informéticos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

3.6. Desempedar las funciones que le encomiende Su supenior jerarquico y someter a
sU consideracion las opiniones & informes resultantes de los asuntos que le hayan
gido tumadaos.

3.7. Acordar con su superior jerarquico inmediato, de conformidad con las politicas
establecidas, la resolucidn de los asuntos del depariamento a su cargo.

3.8, Proporcionar la informacion que le sea solicitada por las demés unidades organicas
de la Coordinacidn, por las depandencias y entidades de la administracion pablica
estatal, o por personas y organismos externos conforme a log procedimientos
legales que resulten aplicables.

3.8. Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos del departamento a su cargo
y presentario a la aprobacidn de su superior jerarquico.
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3.10. Proponer a su supenor jerarguico las movimientos del personal a su cargo.

3.11. Expedir a solicitud del Interesado o autoridad competente. constancia,
certificacion o copia certificada de documentos relativos a los asuntos que se
tramitan en el departamanto.

3.12. Integrar, inventariar, clasficar y conservar los documentos, expedientas fisicos o
en digital que se generan an el gjercicio de sus atribuciones de acuerdo con la
normatividad estatal vigenta.

3.13, Actualizar en el dmbito de su competencia, la informacion plblica de oficio
prevista en la legislacion en materia de transparancia.

3.14, Las demas atribuciones gque suU superior jerérguico le encomiende, asi como las
gue competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables para el buen desarrollo de su funcion.

4. Funciones especificas:

4.1. Coadyuvar con las instituciones da los diferentes drdenes de gobierno, organismos,
iniciativa privada, representantes de la sociedad civil en general en donde
consideran pertinente |la presencia de la persona titular del Ejecutivo o el apoyo de
la Coordinacion para la definicion de las giras y los evantos.

4.2, Elaborar los protocolos de giras a los cuales se deberan apegar las instituciones de
los diferentes drdenas de gobierno, organismos, iniciativa privada, representantes
de la sociedad civil en general que soliciten la presencia de la persona titular del
Ejecutivo o &l apoyo de la Coordinacion.

4.3, Supervisar el cumplimiento dal protocolo de giras establacido a fin de que se
realicen en estricto apego al mismo.

4.4, Proponer mejoras sobre la forma en que se desarrollaran las giras programadas
por instiluciones de los diferentes ordenes de gobierno, organismos, iniciativa
privada, rapresentantes de la sociedad civil en general que consideren pertinente
la presencia de la persona fitular del Ejecutivo o el apoyvo de la Coordinacidn
respacto al protocolo de giras.

4.5, Realizar fas gestiones necesanas con instituciones de los diferentes ordenes de
gobiermno, organismos, iniciativa privada, representantes de |la sociedad civil en
genaral, cuando se considera la presencia de la parsona titular del Ejecutivo o el
apoyo de la Coordinacion, para que s& cumplan los requerimientos para la
realizacion de giras.

4.6. Gestionar las necesidades extraordinarias de la persona fitular del Ejecutivo
durants las giras.

4.7, Las demas atribuciones gue su superior jerarquico le encomiende, asi como las
que competan de conformidad con las disposiciones legales vy reglamentarias
aplicables para el buen desarrollo de su funcion
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. Comunicacion formal:

Interna con: Titulares de los Departamantos de la Coordinacion. Para establecer la
coordinacidn derivada de las funciones encomendadas a su cargo.

Externa con: Jefes(a) de Departamento de las Dependencias y Entidades del
Ejecutive Estatal, para la coordinacion derivada de las diferentes funciones aconde
al cumplimiento de sus alribuciones v niveles superiores de dependencias y
entidades, para |la representacian designada por el Director{a) de Giras y Logistica.

. Perfil de puesto:

MNivel Académico: Licenciatura preferentemente
Estudios: Preferentementa  Licenciatura en Administracion, Licenciatura en
Derecho, Contador Pablico o carreras afines.
Experiencia Laboral: Preferentermente 1 afio en actividades similares al puesto.
Habilidades:
o Liderazgo onentado a resultados,
Capacidad de andlisis y propuesta para la mejora continua,
Responsabilidad en el cumplimiento de funciones,
Trabajo colaborativo,
Resolucidn eficienta de problemas,
Manejo adecuado de situacionas bajo preswon
Discrecidn en la gestidn de informacion sensible.
Requisitos:
o Dominio funcional de pagquetes computacionalas,
Conduccion de wehiculos tanto estandar como automaticos,
Habilidades de comunicacion efectiva en entornos presenciales y ascritos
Conocimientos generales sobre procesos administrativos.,

o o.Q 00

B

.0 o



Sabado 07 de noviembre de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

103

1.

Identificacion

Puesto: Supervisor(a) Administrativo

Dependencia: Coordinacitn de Relaciones Pablicas

Direccidn: Direccion de Giras v Logistica

Unidad Administrativa: Departamento de Giras y Gestiones

Puesto inmediato superior: Jefe{a) de Departamento de Giras y Gestionas
Puesto inmediato Inferior: Auxiliar

2. Objetivo general del puesto:

Supervisar las actividades del personal a su cargo y programas asignados para
asegurar el dptimo desarrollo de los trabajos encomendados, asi como dominar los
sistarmas administrativos y técnicos de la unidad de su adscripcion.

Funciones generales:

3.1 Supenvisar el corecto funcionamiento de la unidad.

3.2 Informar posibles mejoras que contribuyan al logro de metas y objetivos de la
unidad.

4.3 Resolver los asuntos relativos a la materia aplicable.

3.4 Delegar respongsabilidades y actividades al personal designado.

3.5 Integrar informacidn, recursos, procesos y actividades del area.

3.6 Atender y ejecutar las funciones que le asigne su SUperior jerarquico y [as gue le
competan de conformidad con las disposiciones legales vy reglamentarias aplicablas.

4. Funciones especificas:

4.1. Elaborar la documentacion necesaria para mantener comunicacidn con las
diversas Dependencias gubernamentales en relacion a las gestiones a realizarse
por eventos o giras.

4.2. Determinar, gestionar y dar seguimiento a las necesidades de insumos, mobiliario,
maquinarias, estructuras, y equipo mecanico y electrénica, y demas instrumentos
y objstos necesarios para la correcta realizacion de los eventos v giras.

4.3. Gestionar y solicitar la instalacidn de las infraestructuras necesarias para las giras.

4.4, Elaborar y gestionar, cuando asi se requiera, los planes y autorizaciones de las
autoridades de seguridad y proteccion civil corregpondientes para ka realizacion de
eventos vy giras de la persona titular del Ejecutivo.

4 5. Emitir informas de los fesgos o situacionas criticas qua pudiaran afectar las giras
y eventos respecto de |a infraestructura instalada para la misma.

4.6. Aseqgurar el buen funcionamiento de los sistemas de estructura, audio, video v
demas instrumentos necesarios para las giras y eventos.

4.7. Verificar que los Insumos requaridos en las giras y eventos estén comrecta y
puntualmeante antes del inicio de los mismos.
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4 8. Controlar v resguardar €l archivo generado por tramites administrativos.
4.0, Las demas atrbuciongs gue su sUpaTior jerarquico le encomiende

5. Perfil del puesto:
« Mivel académico: Praferentemenie licenciatura
+ Estudios: Aplicables al desarollo de las actividades del puesto, acorde a la
Dependeancia asignado
+ Habilidades:
o Liderazgo
Flexibilidad
Resclucidn de problemas estratégicos
Trabajo bajo prasion
Toma de decisiones
Capacidad critica
Capacidad analitica
Administracion de personal
Gestion del tiempo
Delegacion efectiva
Confidencialidad
* Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar
o Operar vehiculos con transmision manual y automatica

[ R = )
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1. Identificacion
Puesto: Auxiliar
Dependencia: Coordinacidn de Relaciones Poblicas
Direccion: Direccion de Giras y Logistica
Unidad Administrativa: Departamento de Giras y Gestiones
Puesto inmediato superior: Supervisor Administrativo
Puesto inmediato Inferior: Mo aplica

2. Objetivo general del puesto:
Apoyar el desarrollo de las actividades del drea asignada, mediante la ejecucion de
tareas de control, registro, organizacidn y seguimiento de informacion, contribuyendo
al funcionamiento eficiente de los procesos, al cumplimiento de los objetivos
institucionales y al apego a la normatividad vigenta.

3. Funciones generales:

3.1. Eleborar informes, registros, reportes necesarios para la operacidn del drea,

3.2. Procesar la informacion, datos y registros derivados de la operacion de la unidad.

3.3. Dperar procesos v actividades asignadas conforme a la normativa aplicable.

3.4. Analizar informacian, datos v resultados de la operacién de las actividades.

3.5. Revisar procesos, actividades y documentacion propias de la unidad.

3.6. Atender v ejecutar las funciones gue le asigne su supenor jerarquico y las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales vy reglamentarias
aplicablas.

4. Funciones especificas:

4.1. Revisar y adecuar en su caso, &l contenido y orden del protocolo de los eventas o
giras que asiste e Titular del Ejecutivo.

4.2. Realizar actvidades de vinculacion y colaboracidn con el poder legislativo, judicial,
instancias y dependencias municipales, faderales, asl como organismos no
gubermamentales para el comacto desamollo de la gira del Titular del Ejecutivo.

4.3. BElaborar los procedimientos administrativos necesarios para la gestion de los
materales necesarios con proveedores externos para la realizacidn de la gira del
Titular del Ejecutivo.

4.4. Apoyar en el desarroilo v las actvidades previas a la realizacian de los eventas yio
reuniones, en las que intervenga la Coordinacion

4.5. Realizar las acciones necesarias para el correcto desarrollo de los eventos v [ o
giras de la parsona Tiukar del Ejecutivo,

4.6. Gestionar las necesidades de los actores publicos v privados gue se soliciten
previamente para el desarrolle de la Giras ylo eventos.

4.7. Las demas atribuciones gue su superior jerarguico le encomiende
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5. Perfil del puesto:
+ Nivel académico: Preferantemente Licenciatura.
« [Estudios: Prefersntementa en dreas relacionadas al desempeno de sus funcione.
Experiencia: Prefarentemente Un afo en actividades relacionadas con &l puesto.
« Habilidades:
o Capacidad analitica
Facilidad de expresion oral y escrita
Trabajo bajo presion
Adaptabikdad v aprendizaje continug
Precision y atencion al detalle
Capacidad de seguir instrucciones y procedimientos
o Resolucion de problemas técnicos
» Requisitos:
o Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Manejo de paquetes computacionalas
Conducir vehiculas con fransmision manual v automatica
Dominio basico de los procesos administrativos aplicables

o0 o 0 0

O 50O 0
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1. Identificacidn
Puesto: Jefe(a) de Deparfamento Logistica y Oparaciin
Dependencia: Coordinacion de Relaciones Publicas
Direccion: Direccion de Giras vy Logistica
Unidad Administrativa: Departaments de Logistica vy Operacion
Puesto inmediato superior: Director{a) de Giras v Logistica
Puestos Inmediatos Inferiores: Auxiliar

2. Objetive general del puesto:
Establecer las politicas y actividades necesarias para la logistica y operacion de las
giras y'o aventos del Titular del Ejecutivo, a través de una acertada planeacion y
coordinacion de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento centorme a la normatividad aplicabla.

3. Funciones generales:

d4.1.

32

3.3,

3.4,

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Organizar las funcionas del Departamento a su cargo, de conformidad con la
nomatividad gubernamental vigente, los manuales de organizacion, da
procedimientos y de senvicios al publico.

Proponer normas intarnas, sistemas, procesos, procedimientos e instructivos de
trabajo que rijan la organizacidn y la operacion del departamento a su cargo, de
acuerdo con la normatividad gubarnameantal vigente.

Dar seguimiento a 08§ procesos y Sanicios enmarcados an el programa de mejora
regulatoria, en coordinacion con la Direccidn Administrativa,

Realizar log tramites raquendaos por la Direccldn Administrativa para la adquisicion
de bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de los programas y proyectos
del departamento correspondiente.

Solicitar a la Direccidn Administrativa los recursos humanos, materiales,
financieros, ¢ Informaticos necesanos para & cumplimiento de sus funciones.
Desempenar las funciones que le encomiende su supearior jerdrquico y someter a
sU consideracion las opinicnes & Informeas resultantes de los asuntos que le hayan
sido tumados.

Acordar con su superior jerarquico inmeadiato, de conformidad con las politicas
establecidas, la resolucion de los asuntos del departamento a su cargo
Proporcionar la informacion que e sea solicitada por las demas unidades organicas
de la Coordinacion, por las dependencias y entidades de la administracion publica
estatal, o por personas y organismos externos conforme a los procedimientos
lagales gue resulten aplicables.

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos del departamento a su cargo
y presentario a la aprobacion de su superior jerarquico.

2.10. Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
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3.11. Expedir a soficitud del interesado o autorizada competente, 0 constancia,
carificacidn o copia cenificada de documentos relativos a los asuntos que se
tramitan en el departamentao.

3.12. Imegrar, inventanar, clasificar y conservar I0s documentos, expedientes fisicos o
en digital que se gensran en el gjercicio de sus afribuciones de acuerdo con la
normatividad estatal vigente.

3.13. Actualizar en &l ambito de su competencia, la informacion poblica de oficio
prevista en la legislacién en materia de fransparencia.

3.14. Las demas atribucionas qua su supenor jerarquico le encomiende, asi coma las
que competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables para el buen desarrollo de su funaidn

4. Funciones especificas:

4.1. Establecer medios de control para el registro de las giras, asi como la elaboracidn
de las fichas técnicas correspondientes.

4.2. Ejecutar los procesos en materia de logistica y seguridad para garantizar que las
giras se realicen en apego a los protocolos establecidos.

4.3. Realizar con las areas involucradas, el diseno de la ruta de logistica y trayectorias
para cada gira en la qua participe la persona titular del Ejecutivo.

4.4, Organizar, tomar acuerdos y determinar las responsabilidades con instituciones de
los diferentes ordenes de gobierno, organismos, iniciativa privada, representantes
da la sociedad civil en general que consideren necesaria la presencia de la parsona
titular del Ejecutivo o el apoyo de |a Coordinacion para la realizacion de las giras.

4.5. Realizar informes de l0s riesgos o situaciones criticas que pudieran afectar las giras
respecto de la ruta de logistica y trayectorias en el dmbito de su competencia.

4.6. Revisar con el Departamento de Vinculacion la asistencia de servidores pablicos e
invitados en las giras.

4.7, Las demas funciones que su superior jeranquico le encomiende, las gue compeatan
de conformidad con las disposicionas legales y reglamentarias aplicables y que
sean indispensables para el buen desarrollo de su funcion.

5. Comunicacikan formal:

« [nterna con: Titulares de los distintos Departameantios de la Coordinacion. Para
establecer la coordinacion derivada de las funciones encomendadas a su cargo.

+ Externa con: Jefes{as) de Departamento de las Dependencias y Entidades del
Ejecutivo Estatal, para la coordinacion derivada de las diferentes funciones acorde
al cumplimiento de sus atribuciones y con niveles superiores de dependencias y
entidades, para la representacion designada por elfla Director(a) de Giras y
Logistica.
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6. Perfil del Puesto:
Mivel Académico: Licenciatura yv/o Ingenieria prefarentemeanta.
Estudios: Preferentements Licenciatura en Administracidn, Ucenciatura en
Derecho, Ingenieria diversas o carreras afines.
Experiencia Laboral: Prefarentementa 1 afio en actividades similaras al puesto,
Habilidades:
Liderazgo orientado a resultados,
Capacidad de andlisis y propuesta para la mejora de procesos
Alto sentido de responsabilidad,
Colaboracidn efectiva en equipos multidisciplinarios,
Resolucion de problemas con enfoque practico,
Manegjo eficiante del trabajo bajo presion y
Discrecion en la gestion de informacion institucional,
= Requisitos:
o Dominio funcional de paquetes computacionales,
e Conduccion de vehiculos con fransmision manual v automatica,
[ ]
o

o0 < 0o o o0 0

Comunicacion efectiva en formatos presenciales y escritos,
Conocimientos operativos sobre procesos administrativos.
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1. Identificacion
Puesto: Auxiliar
Dependencia: Coordinacidn de Relaciones Plblicas
Direccidn: Direccion de Giras y Logistica
Unidad Administrativa: Departamento de Logistica v Operacion
Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Departamento de Logistica y Operacién
Puesto iInmediato inferior: No aplica

2. Objetivo general del puesto:
Apoyar el desarrollo de las actividades del area asignada, mediante la ejecucién de
tareas de control, registro, organizacion y seguimiento de informacidén, contribuyendo al
funcionamiento eficlente de los procesos, al cumplimieante de los  objetivos
institucionales y al apego a la normatividad vigente.

3. Funciones generales:

3.1. Elaborar informes, registros, reportes necesarios para la operacion del drea.

3.2. Procesar la informacion, datos y registros derivados de la operacion de la unidad,

3.3. Operar procesos y actividades asignadas conforme a la normativa aplicable.

3.4. Analizar informacién, datos y resultados de la operacidn de las actividades,

3.5. Revisar procesos, actividades v documeniacion propias de la unidad.

3.6. Alender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerdrquico y las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

4. Funciones especificas:

4.1. Apoyar en el saguimiento y atencidn de los reguerimientos en materia de logistica
gue s& establecen en las reuniones operativas para llevar a cabo el evento o Gira
del Titular del Ejecutivo.

4.2. Participar en el seguimiento a los acuerdos establecidos en las reunionas previas
a traves de los reconocimientos técnicos que se realizan con los enlaces vy
anfitrionas de los evantos.

4.3. Recibir y revisar la ficha informativa de cada evento de la gira del Titular del
Ejecutivo.

4.4. Apoyar en la organizacion y atender la logistica de los eventos de la gira antes v
durante el protocolo,

4.5. Recomendar acomodo de invitados especiales y presidium,

4.6, Coadyuvar en el seguimiento a la convocatoria de invitados especiales y presidium
con &l duefo del evento y el Departameanto de Vinculacidn,

4.7. Las demas atribuciones que su superior jerarquico ke encomiende
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5. Perfil de puesto:

Nivel académico: Preferentemente Licenciatura

Estudios: Preferentements En dreas relacionadas al desempedo de sus funciones
Experiencia: Preferentemente Un afio en actividades relacionadas con el puesio
Habilidades:

L

o]

o O o a9 o

o

Capacidad analitica

Facilidad de expresidn oral v escrita

Trabajo bajo presion

Adaptabilidad y aprendizaje continug

Precisidn y atencidn al detalle

Capacidad de seguir instrucciones y procedimientos
Resolucidn de problemas técnicos

Requisitos:

o

'S
o
e

Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Dominio funcional de paguetes computacionales

Conduccion de vehiculos con transmisidn manual y automética
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1. ldentificacién
Puesto: Jefe{a) de Planta Fisica y Montaje
Dependencia: Coordinacién de Relaciones Plblicas
Direceion: Direccidn de Giras y Logistica
Unidad Administrativa: Departamento de Planta Fisica y Montaje
Puesto inmediato superior: Director{a) de Giras y Logistica
Puestos Inmediatos Inferiores: Supervisor{a) Administrativo y Auxiliar

2. Objetive general del puesto:
Generar las condiciones necesarias para el desarrollo de la gira de la persona Titular
del Poder Ejecutivo del Estado, enfocado en &l tema del montaje de mobiliario, audic,
sefalética & infraestructura en general.,

3. Funciones generales:

3.1. Organizar las funciones del Deparamento a su cargo. de conformidad con la
normatividad gubernamental vigente, los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al pdblico.

3.2. Proponar normas intemas, sistemas, procesos, procedimientos e instructivos de
trabajo que rijan la organizacidn y la operacidn del departamento a su cargo, de
acuerdo con la normatividad gubernamental vigente.

3.3. Dar seguimiento & los procesos y servicios enmarcados en el programa de mejora
regulatoria, en coordinacion con la Direceion Administrativa.

3.4. Realizar los tramites requeridos por la Direccidn Administrativa para la adquisicidn
de bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de los programas ¥ proyectos
del departamento correspondients,

3.5. Solictar a la Direccién Administrativa los recursos humaneos, maferiales,
financieros, e informaticos necesarios para el cumplimiento de sus funciones,

3.6. Desempenar las funciones que le encomiende su superior jerarquico v someter a
su consideracion las opinionss & informes resultantes de los asuntos que le hayan
sido turnados.

3.7. Acordar con su superior jerdrguico inmediato, de conformidad con las paoliticas
establecidas, la resolucion de los asuntos del departamento a su CArgO.

3.8. Proporcionar la informacidn que le sea salicitada por las demds unidades orgdnicas
de la Coordinacion, por las dependencias y entidades de la administracion publica
estatal, o por persenas y organismos externos conforme a los procedimiantos
legalas gque resulten aplicables.

3.9. Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos del departamento a su cargo
y presentario a la aprobacion de su superior jeranuico.

3.10. Proponer a su superior jerdrquice los movimientas del personal a su cargo.



Sabado 07 de noviembre de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

113

3.11. Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia,

certificacion o copia cedificada de documentos relativos a los asuntos gue se
tramitan en &l departamanto.

3.12. Integrar, inventariar, clasificar y conservar los documentos, expedientes fisicos o

en digital que se generan en el gjercicio de sus atribucionas de acuerdo con la
normatividad estatal vigente.

3.13. Actualizar en el ambito de su competencia, la informacion plblica de oficio

prevista en la lagislacion en materia de transparencia.

3.14. Las demas afribuciones que su superior jerdrquico le encomiende, asi como las

que competan de conformidad con las disposiclones legales y reglamentarias
apticables para &l buen desarrollo de su funcidn,

4. Funciones especificas:

4.1. Establecer, gestionar y dar seguimiento a las necasidades de insumos, mobiliario,

4.2
4.3,

4.4,

4.5.

4.6

maquinarias, equipes, estructuras, mamparas, audio, video y demas instrumentos
¥ objetos necesanos para la comecta realizacion de los eventos y giras,

Gestionar y solicitar la instalacién de las infraestructuras necesanas para las giras.
Emitir informes de los riesgos o situaciones criticas que pudieran afectar las giras
y eventos respecto de la infraestructura instalada para la misma.,

Asegurar gl buen funcionamiento del sonide, audio, video v demds instrumentos
necesanos para las giras v eventos.

Verificar que los insumos requeridos en las giras y eventos estén correcta y
puntualmente antes del inicio de la misma.

Las demas atribucionas que su superior jerdrguico fe encomiende, asi como las
gue competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables para el buen desarrollo de su funcidn,

5. Comunicacion formal:

Interna con: Titulares de los distintos o Departamentos de la Coordinacion. Para
establecer la coordinacion derivada de las funciones encomendadas a su cargo
Externa con: Jefes(a) de Departamento de las Dependencias y Entidades del
Ejecutivo Estatal, para la coordinacian derivada de las diferentes funciones acorde
&l cumplimiento de sus atribuciones y con niveles superiores de dependencias y
entidiades, para la representacidn designada por el Director{a) de Giras ¥
Logistica,
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6. Perfil de puesto:

Nivel Académico: Licenciatura y/o Ingenieria preferentemants.

Estudios: Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Derecho, Cortador
Publico, ingenierias diversas o carreras afines,

Experiencia Laboral: 1 afio en actividades similares al puesto.

Habilidades:

Lo}

R

O 430

Capacidad de andlisis y propuesta para la mejora continua de procesos,
Alto sentido de responsabilidad,

Disposicion para el trabajo en equipo,

Habilidades de resclucidn de problemas,

Tolerancia al trabajo bajo presion y

Discracion en &l manejo de informacion institucional,

Requisitos:

O o oo

Dominio funcional de paguetes computacionales,

Conduccion de vehiculos con transmision manual y autormatica,
Comunicacidn efectiva tanto presencial comeo escrita, y

Conocimiento general de procesos administrativos aplicables a su Ambito de
actuacion.



Sabado 07 de noviembre de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

115

1.

Identificacién

Puesto: Supervisor(a) Administrativo

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Publicas

Direccion: Direccidn de Giras y Logistica

Unidad Administrativa: Departamento de Planta Fisica y Montaje

Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Departamento de Planta Fisica y Montaje
Puesto inmediato inferior: Auxiliar

Objetivo general del puesto:

Supervisar las actividades del personal a su cargo v programas asignados para
asegurar el dptimo desarrollo de los trabajos encomendadas, asi como dominar los
sisternas administrativos y técnicos de la unidad de su adscripcion.

Funciones generales:

3.1. Supervisar ef correcto funcionamiento de la unidad.

3.2. Informar posibles mejoras que contribuyan al logro de metas y objativos de la
unidad.

3.3. Resolver los asuntos relatives a la materia aplicable.

3.4, Delegar responsabilidades y acthvidades al personal designade.

3.5. Integrar informacidn, recursos, procesos y actividades del area.

3.6. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su supenor jerarquico y las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Funciones especificas:

4.1. Determinar, gesfionar y dar seguimiento a las necesidades de insumos, mobiliario,
maquinarias, estructuras, y equipo mecanico y electronico, y demdas instrumentos y
objetos necesarios para la correcta realizacion de los eventos y giras.

4.2. Supervisar la gestion e instalacion de las infraestructuras necesarias para las giras.

4.3. Evaluar y proponer acciones de mejora, sobre las infraestructuras instaladas en la
gira da la persona Titular del Ejecutivo.

4.4, Emitir informes de los riesgos o situaciones criticas que pudieran afectar las giras
y eventos respecto de la infraestructura instalada para la misma.

4.5, Verificar el buen funcionamiento de los sistemas de estructura, audio, video y
demas instrumentos necesanos para las giras v evenlos.

4.6, Verificar que los insumos requeridos en las giras y eventos estén correcta v
puntualmente antes del inicio de log mismas,

4.7, Las demas atribuciones que su supsrior jerarquico le encomiende
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5. Parfil de puesto
= Nivel académico: Preferentemente licenciatura
= Estudios: Aplicables al desarrollo de las actividades del puesto, acorde a la
Dependencia asignado
+ Habilidades:
o Liderazgo
Flaxibilidad
Resolucidn de problemas estratégicos
Trabajo bajo presion
Toma de decisiones
Capacidad critica
Capacidad analitica
Administracidn de personal
Gestién del tismpo
Delegaciin efectiva
o Confidencialidad
* Requisitos:
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad para viajar
o Dominio funcional de paquetes computacionales
¢ Conduccidn de vehiculos con fransmisidn manual v automdtica

[

o0 o o0 o090
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1.

2.

ldentificacion

Puesto: Auxiliar

Dependencla: Coordinacion de Relaciones Publicas

Direccion: Diraccitn de Giras y Logistica

Unidad Administrativa: Departamento de Planta Fisica v Montaje
Puesto inmediato superior: Supervisor Administrativo

Puesto inmediato inferior: No apfica

Objetive general del puesto:

Apayar & desarrolio de las aclividades del drea asignada, medianta |a gjecucion de
tareas da control, registro, organizacion y seguimiento de informacion, contribuyendo al
funcionamiento  eficiente de los procesos, al cumplimiento de los objetivos
institucionales y al apego a la normatividad vigenta.

Funciones generales:

3.1. Elaborar informes, registros, reportes necesarios para la operacion del drea.

3.2. Procesar la informacidn, datos y registros derivados de la operacidn de la unidad,

3.3. Operar procesos y actividades asignadas conforme a la normativa aplicable.

3.4. Analizar informacidn, datos y resultados de la operacion de las actividades.

3.5, Revisar procesos, actividades y documentacion propias de la unidad.

3.8. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerdrquico v las que e
competan de conformidad con las disposiciones legales vy reglamentarias
aplicables.

Funciones especificas:

4.1, Gestionar v dar seguimiento a las necesidades de insumog, mobiliario,
maquinanas, esiructuras, y equipo mecanico y elactrénico, y demaés instrumentos ¥
Objetos necesarnios para la comrecta realizacion de los eventos y giras.

4.2. Elaborar los planos de montaje de los eventos de la gira, asi coma los eventos que
realiza la Coordinacion.

4.3. Gestionar y solicitar |a instalacion de las infragstructuras necasarias para las giras,

4.4, Informar y proponer acciones de mejora, sobre las infraestructuras instaladas en fa
gira de la persona Titular del Ejecutivo.

4.5. Emitir informes de los riesgos o situaciones criticas que pudieran afectar las giras
¥ eventos respecto de la infraestructura instaiada para la misma.

4.6. Verificar el buen funcionamiento de los sistemas de estructura, audio, video y
demas instrumentos necesarios para las giras y eventos.

4.7. Verificar gue los insumos requeridos en las giras y eventos estén correcta ¥
puntuaimente antes del inicio de los mismos,

4.B. Las demas afribuciones que su superior jerarguico le encomiende



118

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 07 de noviembre de 2026.

5. Perfil de puesto;

Nivel académico: Prefarantementa Licenciatura

Estudios: Prefarentemente en areas relacionadas al desempeiio de sus funciones
Experiencia: Preferentemente un afio en actividades relacionadas con el puesto
Habilidades:

O o Qo Q0 O

Q

Capacidad analitica

Facilidad de expresidn oral y escrita

Trabajo bajo presidn

Adaptabilidad y aprendizaje continuo

Precision vy atencidn al detalle

Capacidad de seguir instrucciones y procedimiantaos
Hesolucidn de problemas técnicos

Requisitos:

o

o
o
a

Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Dominio funcional de paguetes computacionales

Conduccidn de vehiculos con transmision manual y automatica
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Identificacion

Puesto: Director{a) Administrativo

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Publicas

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa

Puesto inmediato superior: Coordinador({a) de Relaciones Publicas

Puestos Inmediatos Inferiores: Asesor(a) Técnico, Auxiliar, Jefe(a) de Departamento
Adminigtrativo y Jete{a) del Departamenta Juridico

Objetivo general del puesto:

Vigilar y establecar politicas para lograr el mayor aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales, financieros y juridicos, mediante la planeacién de funciones
diversas, conforme a la normatividad aplicable para lograr los objefives planteados por
la Coordinacién

Funciones generales:

3.1. Ejercer las funciones que compatan a su Direccién de acuerdo con lo establacido
en el prasente reglamento y en su caso, acordar con la persona titular de la
Coordinacidn la resolucidn de los asuntos de su compatencia,

3.2. Desampefiar las comisiones y representaciones que su superior jerarquico les
encomiende e informarle del desarrollo de las mismas.

3.3. Supervisar el desempeaiio de las funciones de la Diraceidn y dal pereonal & su cargo,

3.4, Definir las directrices para el disefic & implementacion de sistemas, procedimientos
¥ programas de contral & informacién en el Ambito de su competencia.

3.5. someter a la consideracion de la persona titular de la Coordinacién, los estudios,
proyectos y programas concerniantes a las atribuciones de la Direccion a su cargo.

3.6. Establecer la coordinacion necesaria para el gjercicio de sus funciones con las
demas unidades orgénicas de la Coordinacian.

3.7, Proporcionar la informacian que |2 sea soficitada por las demas unidades organicas
de |la Coordinacion, por ctras dependencias y entidades del Gobiemo del Estado o
por personas y organismos externos, dentro de la esfera de sus giribuciones, da
acuerdo con la legisiacion vigente aphcable.

3.8. Definir las directrices para el control de los sistemas e informacién en el dmbita de
sU competencia y evaluar su adecuado funcionamianto,

3.9, Elaborar y presentar ante la Direccién Administrativa el anteproyecto  de
Presupuesto de Egresos a su cargo para revision.

3.10. Coadyuvar con la persona titular de la Coordinacion en la lormulacidn del
programa da relaciones publicas.

3.11. Proponer a su superior jerdrguico los movimientos de altas, cambios v bajas del
personal a su cargo.
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3.12. Producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo
acto gue derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de
acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas comrespondientes.

3.13. Actualizar en el ambito de su competencia, previa aprobacidn de la persona titular
de la coordinacion, la informacién piblica de oficio prevista en las leyes de Ia
materia,

3.74. Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos v documentos relativos a
las funciones de la unidad a su cargo o gue obren en sus archivos.

3.15. Elaborar, integrar y proporcionar la documentacidn necesaria para la correcta
integracion de los expedientes para la solicitud de contratacién de servicios y
adquisicion de bienes de acuerdo a las necesidades especificas de su drea
mediarte los procedimientos establecidos por la Secretarla de Hacienda del
Estado.

3.16. Las demas atribuciones gue su superior jerdrguico le encomiende, asi como las
que competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables para el buen desarroflo de su funcion.

4. Funciones especificas:

4.1. Vigilar el cumpiimiento de las normas, politicas, ineamientos aplicables en materia
de administracidn y desarrolio de recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la Coordinacion, con base en lo establecido por las disposiciones
aplicables.

4.2. Recopilar, integrar y dar seguimiento a los programas operativos, matrices de
indicadores de resultados, asi como el anteproyecto para el presupuesto de
egrasos, sometiendolos a consideracion de la persona titular de la Coordinacidn,
asimismao controlar y evaluar su adecuada aplicacion, atendiendo las politicas y
lineamientos que para tal efecto se establezcan,

4.3. Administrar el fondo revolvente de la Coordinacicn, para la adquisicion de bienes,
Servicios y suministros, supervisando el ejercicio dal prasupuesto de egresos
autorizado, en coordinacion con la Secretaria de Hacienda del Estada,

4.4. Coordinar la transferencia de recursos para la realizacion de eventos y giras con
otras dependencias.

4.5. Informar a las unidades organicas de la Coordinacion la disponibilidad de recursos.

4.6. Informar a la persona fitular de la Coordinacién la aplicacion de los gastos de las
giras y eventos de la persona titular del Ejecutivo o en las gue se brinde el apoyo
de la Coordinacidn,

4.7. Promover y coordinar ef programa de revisién del pargue vehicular, gestionar su
mantenimiento de acuerdo con el presupuasto asignado y mantener actualizado su
registro acorde a los requerimientos de Secretaria de Hacienda del Estado.

4.8. Gestionar la solicitud de adquisicidn de bienas y servicios, asi como la autorizacisn
presupuestal correspondiente.
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4.9. Coordinar con la Secretaria de Hacienda del Estado la tramitacion para la seleccin
y contratacion del personal adscrito a la Coordinacion, previa solicitud de las
unidades organicas de la Coordinacién,

4.10. Ceordinar la elaboracion y actualizacion de las herramigntas organizacionales y
juridico normativas de la Coordinacidn.

4.11. Coordinar y responder & las auditorias y revisiones para dar cumplimiento a la
normatividad vigente.

4.12. Vigilar el cumplimiento de los derechos, obligacionss y responsabilidades de los
empleados, de la normatividad establecida, asi como aplicar las medidas
preventivas, correctivas y sanciones disciplinarias cuando coresponda.

4.13. Las demas atribuciones gue su superior jerarquico le encomiende, asi como las
que competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables para el buen desarrollo de su funcion

5. Comunicacién formal:

= Interna con: Titulares de las distintas Direcciones de la Coordinacion. Para
establecer la coordinacion derivada de las funciones encomandadas a su cargo.

« Externa con: Directores de las Dependencias y Entidades del Ejecutive Estatal,
para la coordinacion derivada de las diferentes funciones acorde al cumplimianto de
sus atribuciones, Directores Generales o niveles similares de los gobiernos
municipales, federales y entidades federativas, para la comrelacién e intercambio da
informacion oficial derivada de sus atribuciones, con niveles superiores de
dependencias y entidades, para la representacian designada por la persona titular
de la Coordinacidn de Relaciones Publicas y con répresentantes de Organizaciones
Civiles, Iniciativa Privada y Poblacién del Estado de Chihuahua. Para establecer la
coordinacion derivada de las funciones acorde sus atribiciones,

6. Perfil del puesto:
* Nivel Académice: Licenciatura y/o Ingenieria preferentemente.
» Estudios: Licenciatura en dreas administrativas o afines.
* Experiencia Laboral: Expariencia de 1 afio en actividades similares al puesto.
= Habilidades:
o Liderazgo,
Capacidad de andlisis y propuesta,
Allo sentido de responsabilidad,
Trabajo en equipo,
Aptitud para la resolucidn de conflictos,
Toma de decisiones asertiva
Actitud proactiva,
Comunicacidn efectiva tanto oral como escrita.

oo o 39000
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s Requisitos:

Conocimianto basico de leyes federales v estatales,

Daminic de paguetes computacionales,

Capacidad para operar vehiculos tanto manuales como autométicos
Comunicacion clara y eficiante en formatos presenciales y escritos.

L R T o v
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1.

Identificacion

Puesto: Asesor(a) Técnico

Dependencia: Coordinacion de Relacicnes Pablicas
Direccion: Direccidn Administrativa

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa
Puesto inmediato superior: Director(a) Administrativo
Puesto Inmediatos Inferior: No aplica

Objetivo general del puesto:

Asesorar en materia fiscal, financiera, legal, de organizacidn, servicios entre otros
tecnicos- adminisirativos sspecializados para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por la dependencia, asi como aportar directrices, criterios entre otros, para
la mejor toma dae decisiones.

Funciones generales:

3.1. Asasorar en materia de su competencia a su superior jerdarquico.

3.2. Proponer planes, acciones y estrategias de procesos y/o de mejoras para la dptima
gjecucion de la unidad,

3.3. Organizar actividades conforme a pricridades y tiempos establecidos.

3.4. Evaluar riesgos técnicos, operativos y administrativos que pueden afectar el
cumplimiento de objetivos.

3.5. Disenar planes de accion que fortalezcan le operacitn de la unidad,

3.6. Mantener comunicacion permanente con su superior jerdrguico,

3.7. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerarquico y las que lg
competan de conformidad con las disposiciones legales vy reglamentarias
aplicables.

Funciones especificas:

4.1. Establecer las actividades respecto a la planeacian, intagracidn vy elaboracidn, en
conjunto con las unidades administrativas, de las Matrices de Indicadores para
Resultados y los Programas Operativos Anuales para someterlos a la aprobacidn
del titular de la Coordinacidn,

4.2. Elaborar en conjunto con las unidades administrativas, el amnteproyeacto de
presupuesto de egresos de la Coordinacidn, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

4.3. Concentrar |a informacion, para dar seguimiento respecto a los objetivos y metas

estabiecidos en las Matrices de Indicadores para Resultados y € Programa
Ciperativo Anual de las dreas de la Coordinacién, y realizar la captura en el sistema
correspondiente.
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4.4. Elaborar los reportes del seguimisnto de las Matrices de Indicadores para
Resultados y Programas Operativos Anuales de forma trimestral para su
publicacién an la pagina institucional de la Coordinacidn.

4.5, Elaborar y actualizar jos Manuales de Organizacion y de Procedimientos en
colaboracidn con las unidadas administrativas.

4.6. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones y Servicios y turnarlo a la Direcidn
Administrativa para aprobacidn.

4.7. Analizar, asesorar y coadyuvar en la implementacion de medidas para el gjercicio
del gasto de la Coordinacitn

4.8. Concentrar y resguardar la documentacion generada de acuerdo a sus actividades.

4.8. Elaborar las requisiciones por concepto de adquisiciones de bienes yio servicios
que sean solicitados por la Direccidn Administrativa,

5. Perfil de puesto:
= Nivel académico; Preferentemente nivel superior
« Estudios: Preferentemente en el ambito de su competencia
= Experiencia laboral: Preferentemente un afio en actividades relacionadas con el
puesto
= Habilidades:
Liderazgo estratégico
Comunicacion asertiva
Gestion de crisis
Colaboracion institucional
Trabajo bajo presidn
Capacidad critica vy propositiva
Confidencialidad

o N o o B T A
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1.

3.

Identificacion

Puesto: Auxiliar

Dependencia: Coordinacion de Relacionas Publicas
Direccion: Direccion Administrativa

Unidad Administrativa: Diraccion Administrativa
Puesto inmediato superior: Diractor(a) Administrativo
Pueslo Inmediato inferior: Mo aplica

Objetivo general del puesto:

Apoyar el desarrollo de las actividades del area asignada, mediante |a gjecucion de
tareas de control, registro, organizacion y seguimiento de informacidn, contribuyendo al
funcionamiento  eficiente de los procesos, &l cumplimiente de los objetivos
institucionales y al apego a la normatividad vigente

Funciones generales:

3.1, Elaborar informes, registros, reportas necasarios para la operacion del area.

3.2. Procesar la informacion, datos y registros derivados de la operacién de la unidad.

3.3. Operar procesos y actividades asignadas conforme a la normativa aplicable.

2.4. Analizar informacidn, dates y resultados de la operacion de las actividades.

3.5. Revisar procesos, aclividades y documentacién propias de la unidad.

3.6. Atender y ejecular las funcicnes que le asigne su superior jerdrquico v las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales v reglamentarias
aplicables.

Funciones especificas:

4.1. Elaborar y documentar [a supervision fizica del parque vehicular.

4.2. Elaborar las solicitudes de mantenimiento preventive y corective de los vehiculos
asignados a la Coordinacion de relaciones Publicas.

4.3. Revisar las cotizaciones enviadas por los talleres para el mantenimiento o
reparacion de los vehiculos asignados a la Coordinacian.

4.4, Registrar el llenado de los datos en los archivos disefiados para el control en
materia de reparaciones o mantenimientos de los vehiculos.

4.5 Realizar las acciones necesanas para la administracion y asignacién del pargue
vehicular asignado a la Coordinacidn,

4.6. Salvaguardar y digitalizar los documentos meadianie archivo electrénice del pargue
vehicular de la Coordinacion.

4.7. Reqistrar y controfar todas las acciones necesaras para el control de las carpetas
con los documentos legales, de asignacién y mantenimientos del pargue vehicular
de |la Coordinacidn.

4.B. Recabar evidencias fizicas y electrdnicas del estado fisico del mismo.

4.9, Concentrar y resguardar la documentacion generada de acuerdo a sus actividades.
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4.10. Las demas actividades gue el jefe inmediato le encomiands

5. Perfil de puesto:

Nivel académico: Preferantemente Licenciatura

Estudios: Preferentemente En areas relacionadas al desempefo de sus funciones
Experiencia: Preferentemeante Un afio en actividades relacionadas con el puesto
Habilidades:

u

Q9 & o o o

o

Capacidad analitica

Facilidad de expresion oral y escrita

Trabajo bajo presion

Adaptabilidad y aprendizaje continuo

Precision y atencion al detalle

Capacidad de seguir instrucciones y procedimientos
Resolucion de problemas técnicos

Requisitos del puesto:

o
o

Disponibifidad de horario
Dizponibilidad para viajar
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1. ldentificacian
Puesto: Jefe{a) del Departamento Administrativo
Dependencia: Coordinacién de Relaciones Publicas
Direccion: Direccidn Administrativa
Unidad Administrativa: Departamento Administrativo
Puesto inmediato superior: Director(a) Administrativa
Puestos Inmediatos Inferiores: Asesor{a) Técnico, Personal Especializado (2),
Suparvisor(a) Administrativo

2. Objetive general del puesto:
Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada plansacion ¥
coordinacion de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable.

3. Funciones generales:

3.1,

o.2.

3.3.

3.4.

3.5,

3.8

3.7

3.8.

3.9.

Organizar las funciones del Departamento a su cargo, de conformidad con |a
normatividad gubermamental vigenta, log manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al pablico.

Proponer normas internas, sistemas, procesos, procedimientas e instructivos de
rabajo que rijan la organizacion y la operacion del departamento a su cargo, de
acuerdo con la normatividad gubernamental vigente,

Dar seguimiento a los procesos y servicios enmarcados en el programa de mejora
regulatoria, en coordinacion con la Direccidn Administrativa.

Realizar los trAmites requeridos por la Direccion Administrativa para fa adquisicion
de bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de los programas ¥ provectos
del departamento corespondienta.

Soiicitar a la Direccion Administrativa los recursos  humanos, matariales,
financieras, & informéticos necesarios para el cumplimienta de sus funcionses.
Desempenar las funciones que lg encomiende su SUpErior jerarguico v someter a
su consideracion las opiniones e informes resultantes de los asuntos que le hayan
sido turnados.

Acordar con su superior jerdrquico inmediato, de conformidad con las politicas
establecidas, la resolucion de los asuntos del departamento a su cargo.
Proporcionar la informacin que le sea solicitada por las demas unidades orgdanicas
de la Coordinacidn, por las dependencias y entidades de la administracion piblica
estatal, o por personas y organismos externos conforme & los procedimientos
legales gque resulten aplicables

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos del departamento a su cargo
y presantarlo a la aprobacidn de su superior jerarquico.

3.10. Proponer & su supenor jerdrquico los movimientos del personal a su cargo.
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3,11, Expedir a solicitud del interesadc o autoridad competente, constancla,
certificacion o copia cedificada de documentos relativos a los asuntos que se
tramitan en al departamanto.

3.12. Integrar, inventariar, clasificar y conservar los documentos, expedientes fisicos o
en digital que se generan en el ejercicio de sus atribuciones de acuerdo con la
normatividad estatal vigente.

3.13. Actualizar en ei ambito de su competancia, la informacidn publica de oficio
prevista en la lagislacidn en materia de transparencia, y

3.14. Las demds atribuciones que su superior jerarquico le encomiende, asi como las
gque competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables para el buen desarrolio de su funcidn,

4. Funciones especificas:

4.1. Recibir ¥ tramitar las requisicionas y pagos de vidticos que se hagan llegar acorde
a sus requerimientos por las unidades orgdnicas adscritas a la Coordinacidn,

4.2. Recopilar la informacion correspondiente para dar seguimiento a log programas
operatives y matrices de indicadores para resultados de todas las unidades
organicas de la Coordinacicn.

4.3. Elaborar y mantener actualizados los expedientes del personal de la Coordinacion,

4.4, Elaborar los coniratos de servicios del personal gue vaya a colaborar con la
Coordinacion y tramitar el pago de sueldos y compensacionas de los trabajadares
de la Coordinacion, asi como las prestaciones de caracter econdmico.

4.5 Integrar los procesos de las adguisiciones de bienes y servicios necesarias para la
consacucldn de los objetives de la Coordinacion, & fravés del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Sarvicios del Poder Ejecutivo del Estado.

4.6, Administrar conforme & los lineamientos aprobados, al inventarno de los bienes da
activo fijo,

4.7. Mantener actualizada la informacidn contenida en el Portal de Confrataciones
Abienas de la Secretaria de la Funcidn Piblica del Estado de Chihuahua,

4.8. Mantener conforme a ks procedimientos establecidos, € abastecimiento y
suministro de los bienes, mueblas, materales y equipos, asi como el mantenimianto
preventivo y correctivo, para el desarrolio de las actividades de la Coordinacidn,

4.9, Las demas atribuciones gue su superior jerdrquico le encomiende, asi como las
que competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables para el buen desarrolio de su funcidn.

5. Comunicacidn formal:
* Interna con: Titulares de los distintos o Departamentos de la Coordinacion. Para
establecer la coordinacion derivada de las funciones encomendadas a su cargo.
» Externa con: Jefes(a) de Departamento de las Dependencias y Entidades del
Ejscutivo Estatal, para la coordinacion derivada de las diferentes funciones acorde
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al cumplimiento de sus atribuciones y con niveles superiores de dependencias y
entidades, para |a representacidn designada por el Director{a) de Administrativo/a.

6. Perfil de puesto:

Nivel Académico: Preferentements licenciatura.

Estudios: Preferentemente licenciatura en areas administrativas o afines,
Experiencia Laboral: Preferantemente experiencia de 1 afio en actividades
similares al puesto.

Habilidades:

L ]

0

oo o 0o 0

u}

Liderazgo,

Sentido de responsabilidad,

Trabajo colaborativo,

Capacidad para la resolucidn de conflictos,
Crnientacion a resultados,

Comunicacidn oral y escrita efectiva,
Proactividad y

Enfoque en el cumplimiente de objetivas y metas

Requisitos:

a

o
Q
D-

Conocimiantos basicos de normatividad federal y estatal,
Manejo de herramientas y pagquetes informaticos,

Conduccion de vehiculos con fransmision manual y automastica,
Comunicacidn efectiva tanto presencial como escrita.
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1. Identificacion
Puesto: Asesor(a) Técnico
Dependencia: Coordinacion da Relaciones Pdblicas
Direccién: Direccion Administrativa
Unidad Administrativa: Departamento Administrative
Puesto inmediato superior: Jele(a) de Departamento Administrative
Puesto Inmediato inferior: No aplica

2, Obijetivo general del puesto:
Asesorar en materia fiscal, financiera, legal, de organizacion, servicios entre otros
tecnicos- administrativos especializados para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por la dependencia, asi como aportar directrices, criterios antra otros, para
la mejor toma de decisionss.

3. Funciones generales:

3.1. Asesorar en malteria de su competencia a su superior jerarquico.

3.2. Proponer planes, acciones y estrategias de procesos y/o de mejoras para la optima
gjecucion de fa unidad.

3.3. Organizar achvidades conforme a prioridades y tiempos establecidos.

3.4, Evaluar riesgos técnicos, operativos y administrativos que pueden afectar el
cumplimiento de objetivos.

3.5. Disenar planes de accion que forlalezcan la operacion de la unidad,

<.6. Mantener comunicacidn permanents con su superior jerarguico.

4.7, Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerarquico ¥ las que le
competan de contormidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

4. Funciones especificas:

4.1, Administrar, controlar y supervisar conforme a la normatividad establecida, el fondo
revolvente destinado a la adquisicion de bienes, servicios y suministros de |a
Coordinacion.

4.2 Supervisar v establecer controles para el manejo de la documentacidn
correspondienta al fondo revolventa,

4.3. Supervisar, analizar, planear, capturar y manejar el modulo de fondo revolvente.

4.4. Supervisar y elaborar las acciones necesarias para gengrar la documentacidn y/o
Infarmacion necesaria para realizar el arques mensual.

4.5, Supervisar y elaborar las acciones necesarias para generar la documentacién
necesaria para la conciliacion bancaria de las cuentas de la Coordinacion v enviar
a la Secretaria de Hacienda.

4.6. Elaborar las actividades necesarias para llevar a cabo el pago por concepto de
Telepeaje de los vehiculos asignados a la Coordinacian,



Sabado 07 de noviembre de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL 131

4.7. Supervisar, concentrar y resguardar la documentacion generada de acuerdo a sus
actividades.

4.8. Rewvisar el cruce de la informacion de las bitdcoras de los vehiculos v su control
documental

4.8. Supervisar y planear las opciones para mantener en dptimas condiciones
mecanicas del parque vehicular de la coordinacidn,

4.10. Supervisar y revisar las inspeccionas vehiculares, resguardos y documantacidn
legal, fisica y digital de los vehiculos a cargo de la Coordinacidn,

4.11. Supervisar la captura de los vidticos solicitados.

4.12. Rewisar y supervisar la carga en la Plataforma Macional de Transparencia,

4.13. Capturer el seguimientc a los programas operativos anuales y matrices de
indicadores de las unidades de la Coordinacidn.

4.14. Mantener actualizada la informacién contenida en el Portal de Contrataciones
Abiertas de la Secretaria de la Funclén Plblica del Estade de Chihuahua.

4.15. Las demas atribuciones que su superior jerdrquico le encomiende

5. Perfil de puesto:
= Nivel academico: Preferentemente nivel superior
* Estudios: Preferentemente en el &mbito de su competencia
= Experiencia laboral: Proferentemente un afio en actividades relacionadas con &l
puesto
* Habilidades:
Liderazgo estratégico
Comunicacidn aseriva
Gestién de crisis
Colaboracion institucional
Trabajo bajo presion
Capacidad critica y propositiva
Confidencialidad

D
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1. Identificacién
Puesto: Personal Especializado
Dependencia: Coordinacion de Relaciones Plblicas
Direccion: Direccion Administrativa
Unidad Administrativa: Departamento Administrativo
Puesto inmediato superior; Jefe(a) del Departamento
Puesto inmediato inferior: No aplica

2. Objetivo general del puesto:
Desarroflar actividades de diversa indole: financlera, sistemas computacionales,
desarrollo de recursos humanos, estadisticas, o cualguier otra de acuerdo a las
funcionas de su unidad de adscripcion, con la finalidad de dar seguimiento a las mismas
¥ propiciar un optimo resultado.

3. Funciones generales:

3.1. Elaborar informes. registros, reportes necesarios para la operacion del rea.

3.2. Procesar la informacion, datos y registros derivades de la operacidn de la unidad.

3.3. Operar procesos vy actividades asignadas conforme a la normativa aplicable.

3.4. Anallzar informacion, datos y resultados de la operacion de las actividadas.

3.6. Revisar procesos, actividades y documentacion propias de la unidad.

3.6. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerdrquico v las gue le
competan de conformidad con las disposiclones legales y reglamentarias
aplicables.

4. Funciones especificas:

4.1. Realizar las actividades necesarias para la administracion v control del fondo
revolvente destmado a la adguisicidn de bienes, servicios y suministros de la
Coordinacidn, conforme a la normatividad establecida.

4.2. Generar la documentacién y/o informacion necesaria para realizar el arqueo
mensualmente del fondo revolvente asignado a la Coordinacicn,

4.3. Concentrar y resguardar la documentacion generada de acuerdo a sus actividades.

4.4. Elaborar la documentacion necesarla para la reposicion y acreditacion del fondo
revodvente asignado a la Cogrdingacion.

4.5. Emitir los documentos necesarios para llevar a cabo el control v manejo del recurso
otargado mediante al fondo revolvents,

4.6. Elaborar los oficios que se generen comao resultado de las actividades propias del
departamento por instruccion de la parsona titular del drea.
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5. Perfil de puesto:

Nivel académico: Preferantemente licenciatura

Estudios: Preferentemente acorde a las funciones del drea

Experiencia laboral: Preferentemente un afo en actividades relacionadas con &l

puesto

Habilidades

o

oo oo Q0

o

Capacidad analitica

Facilidad de expresidn oral y ascrita

Trabajo bajo prasion

Adaptabilidad y aprendizaje continuo

Precisidn v atencion al datalle

Capacidad de seguir instrucciones y procedimientos
Resolucitn de problemas técnicos

Confidencialidad

Requisitos:

o
G
m]

Conocimientos basicos de normatividad federal v estatal;
Manejo de herramientas y paguetes informaticos;
Conduccion de vehiculos con transmision manual y automatica
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1. Identificacion
Puesto: Personal Especializado
Dependencia: Coordinacion de Relaciones Plblicas
Direccion: Direccion Administrativa
Unidad Administrativa: Departamento Administrativo
Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Departamento Administrative
Puesto inmediato inferior: No aplica

2. Objetivo general del puesto:
Desarrollar actividades de diversa indole: financiera, sistemas computacionales,
desarrollo de recursos humanos, estadisticas, o cualguier otra de acuerdo a las
funclones de su unidad de adscripcion, con la finalidad de dar saguimiento a las mismas
¥y propiciar un oplimo resultado.

3. Funciones generales:

3.1. Elaborar informes, registros, reportes necesarnios para la operacidn del area.

3.2. Procesar la informacian, dalos y registros derivados de la operacidn de la unidad.

3.3. Operar procesos y acthidades asignadas conforme a la normativa aplicable.

3.4. Analizar informacion, datos y resulladoes de la operacion de las actividades.

3.5. Revisar procesos, actividades y documentacion proplas de la unidad,

3.6. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerarquico y las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

4. Funciones especificas:

4.1. Recibir por solicitud, junto con la documantacion anexa que detalla los aspectos de
la comision del personal de la Coordinacidn.

4.2. Realizar el calculo de los montos de pasajes terrestres, aéreos y hospedajes,
confarme a la solicitud de vidticos.

4.3. Capturar los vidticos del personal adscrito a la Coordinacian,

4.4, Imprimir y entregar los oficios de comisidn v reportes a los comisionados.

4.5. Recibir y revisar los oficios de comisidn, reportes y facturas que integran &l vidtico
del comisionado.

4.6. Realizar las solicitudes de transferencia presupuestal a las cuentas de vidticos y
pasajes.

4.7. Elaborar archivo, escanear y cargar la informacion de los vidticos en la plataforma
de transparencia.

4.8. Generar acuerdos con hoteles, aerolineas y transportes para obtener mejores
tarifas y condiciones.

4.9. Capacitar y atender para el uso y manegjo del recurso con respecto a los viaticos.
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4.10. Elaborar y recibir oficios con respecto al drea de vidticos,
4,11, Las demas actividades que el jefe inmadiato le encomiende

5. Perfil de puesto:

Nivel academico: Preferentemente licanciatura

Estudios: Preferentementa acorde a las funciones del drea

Experiencia laboral: Preferentementa un afio en actividades relacionadas con el

-

puesto

Habilidades:

O o oc o o O O

Q

Capacidad analitica

Facilidad de expresion oral y escrita

Trabajo bajo presion

Adaptabilidad y aprendizaje continuo

Precision y atencidn al detalle

Capacidad de seguir instrucciones y procedimientos
Resolucion de problemas técnicos

Confidencialidad

Requisitos:
o Conocimientos basicos de normatividad federal v ostatal;
o Manejo de herramientas y paguetes informaticos:
o Conduccion de vehiculos con transmision manual v automatica
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. Identificacidn

Puesto: Supervisor{a) Administrativo

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Piblicas

Direccidn: Diraccidn Administrativa

Unidad Administrativa: Departamento Administrativo

Puesto inmediato superior: Jefe{a) de Departamento Administrativo
Puestos inmediatos Inferiores: Personal Especializado (2)

. Objetive general del puesto:

Supervisar las actividades del personal a su cargo y programas asignados para
asequrar el optimo desarrolio de los trabajos encomendados, asi como dominar los
sistemas administratives y técnicos de la unidad de su adscripcidn.

. Funcicnes generales:

3.1, Supervisar el correcto funcionamiento de la unidad.

3.2. Informar posibles mejoras que contribuyan al logro de metas y objetivos de Ia
unidad.

3.3. Resolver los asuntos relativos a la matena aplicable.

3.4. Delegar responsabilidades y actividades al personal designado.

3.5. Integrar informacion, recursos, procesos y actividades del drea,

3.6. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerdrguico y las que |
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplcables,

. Funciones especificas:

4.1. Supervisar las acciones necesarias para la contratacién, induccion y movimientos
del personal, Bcencias, pago de remuneraciones, prestaciones, estimulos,
suspensiones de pagos, aplicacidn de descuentos de acuerdo a las instrucciones
de su suparor jerérquico y a las normas, procedimientos y lineamientos
establecidos por la Coordinacion y Secretaria de Hacienda.

4.2. Integrar, actualizar y custodiar los expedientes del personal.

4.3. Mantenar actualizada la plantilla de recursos humanos.

4.4. Supervisar la elaboracidn de los contratos laborales del personal eventual,

4.5. Mantener actualizadas las altas y bajas del personal en el servicio médice de
ICHISAL y'o PCE.

4.6. Elaborar las requisiciones de acuerdo a las solicitudes reallzadas por las dreas de
la Coordinacion medianie las cuales solicitan adquisiciones yio prestacion de
SErVICins.



Sabado 07 de noviembre de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL 137

4,7. Validar las solicitudes de cotizaciones a los proveedores yio prestadores de
servicios conforme a la normatividad establecida, en conjunto con el drea
eolicitants.

4.8, Supervisar la elaboracidn de drdenes de compra de bienes yv/o servicios.

4.9. Ganerar tramites de pago en el sistemna y enviar a la Secretaria de Hacienda,
anexando la documentacidn soporte para el page corespondiante,

4.10. Concentrar y resguardar la documentacidn generada de acuerdo a sus
actividades.

4,11. Supervisar y realizar la carga de la fraccidn corespondiente en el Portal Nacional
de Transparencia trimestralmente o semestralmente segin sea el caso.

4.12. Elaborar movimientos presupuestales necesarios para el ejercicio del gasto de la
Coordinacion.

5. Perfil de puesto:
» Nivel académico: Preferantemente licenciatura
« Estudios: Aplicables al desarrolio de las actividades del puesto, acorde a la
Dependancia asignado
» Habilidades:
Liderazgo
Flexibilidad
Reszolucidn de problemas estratégicos
Trabajo bajo presidn
Toma de decisiones
Capacidad critica
Capacidad analitica
Administracidn de parsonal
Gestidn del tiempo
Delegacidn efectiva
o Confidencialidad
» Requisitos:
o Conocimientos basicos de nomatividad federal y estatal;
o Manejo de herramientas y paguetes informaticos:
o Conduccion de vehiculos con transmision manual y automatica
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1.

ldentificacidn

Puesto: Personal Especializado

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Publicas
Direccidn: Direccion Administrativa

Unidad Administrativa: Departamento Administrative
Puesto inmediato superior: Suparvisor(a) Administrativo
Puesto inmediato inferior: Mo aplica

Objetivo general del puesto:

Desarrollar actividades de diversa indole: financiera, sistemas computacionales,
desarrolio de recursos humanos, estadisticas, o cualquier otra de acuerdo a las
funciones de su unidad de adscripcidn, con la finalidad de dar seguimiento a las mismas
Yy propiciar un Sptimo resultado.

Funciones generales:

3.1. Elaborar informes, ragistros, reportes necesarios para la operacion del drea.

3.2. Procesar la informacion, datos y registros derivedos de la operacion de la unidad,

3.3. Operar procesos y actlvidades asignadas conforme a la normativa aplicable.

3.4. Analizar informacion, datos y resultados de la operacidn de las actividades.,

3.5. Revisar procesos, actividades y documentacion propias de la unidad.

3.6. Alender y ejecutar las funciones gue le asigne su superior jerdrquico v las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables,

Funciones especilicas:

4.1, Apoyar en las gestiones necesarias para la continua actualizacion y control del
inventaric de active fijo de la Coordinacion, de acuerdo a los lineamiertos
establecidos

4.2. Controlar las altas, bajas y cambios de asignacidon de los bienes muebles e
inmuebles a cargo de la Coordinacion, manteniendo actualizados los resguardos
correspondiantas.

4.3. Gestionar ante la Secretaria de Hacienda los procesos de donacion de bienas
muebles de las unidades administrativas de la Coordinacian.

4.4, Realizar el sistema de registro, identificacidn, seguimiento, control y resguardo de
la documentacion y registros electrdnicos de los bienes muebles asignados a las
unidades administrativas de la Coordinacion.

4.5. Elaborar las requisiciones por concepto de adquisiciones de bienes yio servicios
que sean solicitados por la Direccidn Administrativa

4.6. Revisar, recibir y verificar comprobantes fiscales recibidos por las diversas dreas
de la Coordinacidn de Relaciones Plblicas para al trdmite de pago correspondiente.
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4.7. Realizar la carga de la fraccidn correspondiente en el Portal Macional de
Transparancia trimestralmente o semastralmente segun sea el caso.

4.8. Controlar y suministrar las dotaciones de combustible de los vehiculos asignados a
la Coordinacion, mediante la revision de tickets y facturas emitidas por este
concepto.

4.9, Concentrar y resguardar la documentacion generada de acuerdo a sus actividades.
4.10.Elaborar y registrar movimientos presupuestales en el sistema EBS.

3. Perfil de puesto:

Nivel académico: Preferentamante licenciatura

Estudios: Preferentemente acorde a las funciones dal drea

Experiencia laboral: Preferentementa un afio en actividades relacionadas con el

puesto
Habilldades:
& Capacidad analitica
o Facilidad de expresion cral y escrila
o Trabajo bajo prasidn
o Adaptabilidad y aprendizaje continuo
o Precision y atencidn al defalle
o Capacidad de seguir instrucciones y procedimientos
o Resolucidn de probfemas técnicos
o Confdencialidad
Requisitos:

o Conocimientos basicos de normatividad federal y estatal;
o Manegjo de herramientas y paguetes informaticos:

O

Conduccidn de vehiculos con transmision manual y automatica
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1. ldentificacion
Puesto: Personal Especlalizado
Dependencia: Coordinacién de Relaciones Publicas
Direccion: Direccion Administrativa
Unidad Administrativa: Departamento Administrative
Puesto inmediato superior: Supervisor(a) Administrativo
Puesto inmediato inferior: No aplica

2. Objetivo general del puesto:
Desarrollar actividades de diversa Indole: financiera, sistemas computacionales,
desarrollo de recursos humanos, estadisticas, o cualguier otra de acuerdo a las
funciones de su unidad de adscripcion, con la finalidad de dar seguimienta a las mismas
¥ propiciar un dptimo resultada.

3. Funclones generales:

3.1, Elaborar informes, registros, reportes necesarios para la operacion del drea.

3.2. Procesar la informacidn, datos y registros derivados de la operacion de la unidad.

3.3. Operar procesos y actividades asignadas conforme a la normativa aplicable.

<.4. Analizar informacion, datos y resultados de la operacion de las actividades.

3.5. Revisar procesos, actividades y documentacion propias de la unidad.

3.6. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerdrguico v las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicablas.

4. Funciones especificas:

4.1. Ejecutar las acciones necesarias para la contratacion, induccidn, movimientos da
personal, licencias, page de remuneraciones, prestaciones, estimulos,
suspensicnes de pagos y aplicacidn de descuentos, conforme a las instrucciones
del superior jerdrguico v en apego a las nomas, procedimientos y lineamientos
establecidos por la Coordinacidn y la Sacretaria de Haclenda.

4.2, Integrar, actualizar y custodiar de forma ordenada y segura los expedientes del
personal adscrito a la Coordinacian,

4.3. Solicitar cofizaciones a proveedaores yio prestadores de servicios en coordinacian
con las araas solicitantes, conforme a la normatividad aplicable,

4.4. Generar ordenes de compra de bienes yio senvicios requeridos por las distintas
areas de la Coordinacion, conforme a los procedimientos establecidos.

4.5. Gestionar el alta de proveedores en el padrén correspondiante de |a Direccicn de
Adquisiciones de la Secretaria de Hacienda.

4.6. Realizar solicitudes de trabajos y servicios al drea de Talleres Graficos del Estado,
conforme a los reguerimientos institucionales.

4.7. Gestionar lag solicitudes de mantenimiento de inmuebles de la Coordinacion anta
el area correspondiente, asegurando su atencidn oportuna.
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4.8. Concentrar, organizar y resguardar la documentacidn generada como pane de sus
funciones, garantizando su disponibilidad y conservacicon.

4.9, Capturar y actualizar la informacion correspondiente a la fraccion asignada en
Portal Nacional de Transparencia, de forma trimestral o semestral, segun
coresponda.

4.10. Controlar el suministro y resguardo del material de oficina y de limpieza requerido
por las distintas areas de la Coordingcion.

4.11. Verificar ¢l cumplimiento de las actividades del personal encargado del servicio
de limpieza, asegurando ta calidad y continuidad del servicio,

4.12. Clasificar, organizar y llevar el control del archivo documental de la Direccidn
Administrativa, conforme a las disposiciones aplicables.

4.13. Las demas atribucionss que su superior jerdrquico le encomiende.

5. Perfil de puesto:
* Nivel académico: Preferentemente licenciatura
« Estudios: Preferantemente acorde a las funciones del drea
= Experiencia laboral: Preferentemente un afio en actividades relacionadas con al
pUEsto
=« Habilidades:
o Capacidad analitica
Facilidad de expresion oral v escrita
Trabgjo bajo presidn
Adaptabilidad y aprandizaje continug
Precision y atencion al detalle
Capacidad de saguir instrucciones y procedimiantos
Resoluckon de problemas técnicos
o Confidencialidad
* Requisitos:
o Conocimientos basicos de normatividad federal v estatal;
o Mangjo de herramientas y pagquetes informaticos:
o Conduccion de vehiculos con transmision manual v automatica

O 99 Qo0
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1. ldentificacidén
Puesto: Jefe(a) de Departamento Juridico
Dependencia: Coordinacion de Relaciones Plblicas
Direccion: Direccidn Administrativa
Unidad Administrativa: Degarfameanto Juridico
Puesto inmediato superior: Director(a) Administrativo
Puestos Inmediatos Inferiores: Asasor(a) Tecnico (4).

2. Objetivo general del puesto:
Dirigir, planear, Instruir y coordinar los trabajos y actividades relativas a los asuntos gue
compstan al Departamento Juridico, asi como aguellos que se encuentren relacionados
con aplicacidn, interpratacidn y observancia de la normatividad aplicable, relativa a las
funciones de la Coeordinacion, lo que incluye la supervision de cada uno de los
integrantes del departamento, asi como las actividades de los Comités, Unidades y
Enlaces correspondientes.

3. Funclones generales:

3.1. Organizar las funciones del Departamento a su cargo, de conformidad con la
normatividad gubernamental vigente, los manuales de organizacidn, de
procedimisntos v de servicios al publico.

3.2. Proponer normas intemas, sistemas, procesos, procedimientos e instructivos de
trabajo que rijan la organizacion y la operacion del departamento a su cargo, de
acuerdo con la normatividad gubarnamental vigante.

3.3. Dar seguimiento & los procesos y senvicios enmarcados en el programa de mejora
regulatoria, en coordinacion con la Direccidn Administrativa.

3.4. Realizar los trdmites requeridos por la Direccion Administrativa para la adguisicion
de bienes y senvicios necesarios para el cumplimiento de los programas y proyectos
del departamento correspondiente.

3.5, Selictar a la Direccion Administrativa los recursos humanos, materialas,
financieros, e informaticos nacesarios para el cumplimiento de sus funciones.

d.6. Desempenar las funciones que e encomiende su superior jerdrquico y somater a
su consideracian las opinionas e informes resultantes de los asuntos que le hayan
sido turnados.

3.7. Acordar con su superior jerdrguico inmediato, de conformidad con las politicas
establecidas, la resolucidn de los asuntos del departameanto a su cargo.

3.8. Proporcionar fa informacion que le sea solicitada por las demas unidades orgénicas
de la Coordinacion, por las dependencias y entidades de la administracion pablica
estatal, o por personas y organismos externos conforme a los procedimientos
legales que resulten aplicables.

3.9. Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos del departamento a su cargo
¥ presentano a la aprobacidn de su superior jerarguico.

3.10. Proponer a su superior jerarquico los movimientes del personal a su cargo.
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3.11. Expedir a solicitud del interesado o autoridad competents, constancia,
certiicacién o copla cerlificada de documentos relativos a los asuntos que se
tramitan en &l departamento.

3.12. Integrar, inventariar, clasificar y consarvar los documentos, expedientes fisicos o
en digital que se generan en el ejercicio de sus atribuciones de acuerdo con la
nomatividad estatal vigenta,

3.13. Actualizar en el ambito de su competencia, la Informacidn poblica de oficio
prevista en la legislacidn en materia de transparencia.

3.14. Las demds atribuciones que su superior jerarquico le encomiende, asi como las
gue competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables para el buen desarrollo de su funcidn.

4. Funciones especificas:

4.1, Atender los asuntos y consultas en materia juridica que solicite la persona titular de
la Coordinacion y las unidades organicas pertenecientes a la Coordinacidan,

4.2. Someter a consideracion de la persona litular de la Coordinacion las bases v los
requisitos legales a que deban ajustarse los actos juridicos que celebre la
Coordinacian.

4.3. Emitir los lineamientos generales para la suscripcidn de convenios, contratos y
demas instrumentos juridicos que deban celebrar o atender la Coordinacion y sus
unidades organicas.

4.4. Coadyuvar en la elaboracién y revisar los convenios, contratos y demds
instrumeantos juridicos en los gue intervenga la Coordinacion,

4.5, Realizar las gestiones y acclones necesarias para la resolucion de los asuntos
juridicos que le sean turnados hasta su conclusion por parte de la persona titular
de la Coordinacidn,

4.6. Proporcionar informacion a la Coordinacién en los términos de las leyves de
transparencia a fin de dar contestacion a las solicitudes realizadas porla cludadania
respecto a su competencia.

4.7. Apoyar con |a elaboracidn de los manuales de organizacion y procedimientos de la
Coordinacion a fin de que los mismos se encuentren apegados a los marcos
normativos.

4.8. Auxiliar a la Direccion Administrativa con la formulacion de actas administrativas
con motive de los actos o hechos que se realicen por los servidores publicos
adscritos a la coordinacidn.

4.9. Informar a la Coordinacién respecto a reformas, actualizaciones de leyes,
reglamentos y material legal que tengan impacto sobre las funciones de la
Coordinacian,

4.10. Las demas atribuciones que su superior jerérguico le encomiends, asi como las
gque competan de conlormidad con las disposiciones legales v reglamentarias
aplicables para al buen desarrcllo de su funcidn.
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5. Comunicacion formal:

= Interna con: Titulares de los distintos o Departamentos de la Coordinacion. Para
establecer la coordinacidn derivada de las funciones encomendadas a su cargo.

« Externa con: Jefes(a) de Departamento de las Dependencias y Entidades del
Ejecutiva Estatal, para la coordinacidn derlvada de las diferentes funcionas acorde
al cumplimiento de sus atribuciones y con niveles superiores de dependencias y
entidades, para la represeniacion designada por elfla Directoria) de
Administrativo/a.

6. Perfil de puesto:
+ Nivel académico: Praferantementa Licenciatura,
» Estudios; Preferenrtemeante Licenciatura en Derecho o carreras afines.
= Experiencia Laboral: Preferentements 1 afio en normatividad gubemamental y en
matena de adquisicionas y contratacionas publicas,
« Habilidades: El puesto demanda una persana con;
o Capacidad de andlisis y propuesta,
Alto sentido de responsabilidad,
Habilidad para el trabajo en equipo,
Disposicion para desempefarse eficazmente bajo presion y
Mantener discrecion en el manejo de la informacion.

O Q2 g 0

» Reguisitos: Se requiere
o Conocimiento basico de leyes faderales y estatales,
o Manejo de paguetes computacionales,
o Operar equipo de computo y telefonia.
o Comunicacidn efectiva, tanto presancial como escrita.
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1.

Identificacion

Puesto: Asesor(a) Tecnico

Dependencia: Coordinacion de Relaciones Publicas
Direccién: Direccion Administrativa

Unidad Administrativa: Departamento Juridico

Puesto inmediato superior: Jefe{a) del Deparfamento Juridico
Puesto inmediato inferior: No aplica

Objetive general del puesto:

Asesorar en materia fiscal, financiera, legal, de organizacion, servicios enfre otros
técnicos- administrativos especializados para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por la dependancia, asi como aponar directrices, criterios entre ofros, para
la mejor toma de decisiones.

Funciones generales:

3.1. Asesorar en materia de su competencia a su supenior jerarquico.

3.2. Proponer planes, acciones vy estrategias de proceésos vwWo de mejoras para la dptima
gjecucidn de fa unidad.

3.3. Organizar actividades conforme a prioridades y tiempos establecidos.

3.4, Evaluar riesgos tecnicos, operativos v administrativos gque pusden afectar el
cumplimiento de objetivas,

3.5. Disenar planes de accion gue fortalezcan la operacidn dea la unidad.

3.6. Mantener comunicacion permanente con su SUpErior jerarquico.

4.7. Atender y ejecutar las funcionas que le asigne su superior jerarquico v las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Funciones especificas:

4.1, Asesorar juridicamenta a las diversas areas que comprenden la Coordinacian,

4.2, Coordinar las actividades del Comité de Transparencia y del Area Coordinadora de
Archivos, en conjunto con los integrantes de cada drgano.

4.3. Brindar asesoria y seguimiento a las unidades administrativas en materia de
gestion documental, verificando el cumplimiento de la normatividad archivistica v
de los procedimientos establecidos por el Sistema Insfitucional de Archivos.

4.4. Brindar asesoria y seguimiento al Grupo Interdisciplinario de Archivo, asi como al
Sistema [nstitucional a efecte de mantenar actualizados los inventarios &
instrumentos archivisticos que correspondan, en apego al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y al Catdlego de Disposicidn Documental,

4.5. Realizar las actividades de la Unidad de Transparencia. que incluye revisar la PNT
peradicamente, a fin de dar atencion a las solicitudes de informacion poblica v los
Recursos de Revision presentados ante &l ICHITAIP, asi como archivar el soporie
de las solicitudes en fisico y registrarlas de manera digital.
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4.6. Efectuar y supervisar la carga de obligaciones en la PNT, conforme a la Tabla de
Aplicabilidad de |la Coordinacion.

4.7. Agistir en |a revision y adecuacidn de los documentos gue integran los
procedimientos en materia de Adquisiciones, asi como acudir a las convocatorias
del Comita de Adquisiciones, cuande asi lo solicite elia titular del departamento.

4.8. Brindar asesoria para la realizacion del proceso de entrega recepcion.

4.9. Proyectar yfo revisar los Convenios de Colaboracion con otras dependencias.

410. Concentrar y resguardar la documentacién generada de acuerdo a sus
actividades.

4.11. Realizar la carga de la fraccion correspondiente en el Portal MNacional de
Transparencia frimestralmente o semestraimente segun sea el caso.

4.12. Las demas atribuciones que su superior jerdrquico le encomiende.

5. Perfil de puesto:
= Nivel académico: Preferentemente nivel superior
= Estudios: Preferentemente en al Ambito de su competencia
= Experiencia laboral: Praferentemente un afo en actividades relacionadas con el
puesto
= Habilidades:
o Liderazgo estratégico
Comunicacion asertiva
Gestion de crisis
Colaboracian institucional
Trabajo bajo presidn
Capacidad critica y propositiva
Confidencialidad

O 0 o0 o g 0
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ldentificacion

Puesto: Asssor(a) Técnico

Dependencia: Coordinacidn de Relaciones Plblicas
Direccidn: Direccion Administrativa

Unidad Administrativa: Depantamento Juridico

Puesto inmediato superior: Jefe(a) del Departamento Juridica
Puesto inmediato inferior: No aplica

Objetivo general del puesto:

Asesorar en materia fiscal, financiera, legal, de organizacién, servicios entre otros
tecnicos- administrativos especializados para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por la dependencia, asi como aportar directrices, criterios entre ofros, para
la mejor toma de decisiones.

Funciones generales:

3.1. Asesorar en materia de su competencia a su superior jerarquico.

3.2. Proponer planes, acciones y estrategias de procesos yio de mejoras para la dptima
gjecucion de la unidad.

3.3. Organizar actividades conforme a prioridades y tiempos establecidos.

3.4. Bvaluar riesgos técnicos, operativos y administrativos que pueden afectar el
cumplimisnto de objetivos.

3.5. Disenar planes de accion que fortalezcan la operacién de la unidad.

3.6. Mantener comunicacién permanante con su superior jerdrguico.

3.7. Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerdrguico v las que le
compstan de conformidad con las disposiciones legales v reglamentarias
aplicables.

Funciones especificas:

4.1. Asesorar juridicamente a las diversas areas que comprenden la Coordinacién.

4.2. Coordinar las actividades del COCODI, Comité de Etica v Unidad de Igualdad de
Géanera, en conjunto con los integrantes de cada drgana.

4.3. Elaborar y/o actualizar el Registro de Regulacionss en materia de Majora
Regulataoria.

4.4 Asistir en la revision y adecuacion de Ios documenios que infegran los
procedimientos en materia de Adguisiciones, asi como acudir a las convocatorias
del Comite de Adquisicionas, cuando asi lo solicite el/a titular del departamento,

4.5, Brindar asesoria para |a realizacion del proceso de entrega recepcion.

4.6. Proyectar yio revisar los Convenios de Colaboracidn con otras depandencias.

4.7. Concentrar y resguardar la documentacion generada de acuerdo a sus actividades.

4.B. Realizar la carga de la fraccion correspondiente en el Portal MNacional de
Transparencia timestralmenta o semestraiments segun sea el caso.

4.9. Las demas atribuciones que su superior jerdrguico le encomiende.
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5. Perfil de puesto:
» Nivel académico: Preferentementa nivel supenor
+ Estudios: Preterantemente en &l dmbito de su competancia
+ Experlencia laboral: Preferentementa un afo en actividades relacionadas con el
puesto
+ Habilidades:
o Liderazgo estratégico
Comunicacion asertiva
Gestidn de crisis
Colaborackon institucional
Trabajo bajo presidn
Capacidad critica y propositiva
Confidencialidad

o
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1.

Identificacion

Puesto: Asesor(a) Técnico

Dependencia: Coordinacion de Relacionaes Publicas
Direceion: Direccion Administrativa

Unidad Administrativa: Departamento Juridico

Puesto inmediato superior: Jefe(a) del Departamento Juridico
Puesto inmediato inferior: No aplica

Objetivo general del puesto:

Asesorar an materia fiscal, financiera, legal, de organizacidn, servicios entra ofros
tecnicos- admimistrativos especializados para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por la dependencia, asi como aportar directrices, criterios entre ofros, para
la mejor toma de decisiones.

Funciones generales:

3.1, Asesorar en materia de su competencia a su superior jerarquico.

3.2. Proponer planes, acciones y estrategias de procesos ylo de mejoras para la optima
ejecucion de la unidad,

3.3. Organizar actividades conforme a prioridades y tismpos establecidos.

3.4. Evaluar riesgos teécnicos, operativos y administrativos que pueden afectar el
cumplimiento de objativos.

3.5. Disenar planes de accion que fortalezcan la operacién de la unidad.

3.6. Mantener comunicacion permanente con su superior jerarquico,

3.7, Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerdrguico v las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Funciones especificas:

4.1. Revisar las solicitudes de contratacidn publica reclbidas en la Direccidn
Adminlstrativa, a fin de verificar el cumplimiento de la normatividad aplicabie.

4.2. Brindar asesoria directamente a las dreas usuarias para raforzar yio reformular el
contenido, la informacidn, los datos yio fundamentos legales de los decumentos
nacesarios para los procesos de adquisicion y contratacion de servicios.

4.3. Acudir a las convocatorias del Comité de Adguisicionas, cuando asi lo solicite ella
titular del Departameanto,

4.4. Remitir al area usuana, los contratos debidamente firmados para la tramitacion dal
pago correspondients,

4.5. Imegrar la documentacion correspondients en los expedientes relativos a las
contrataciones publicas, para resguardo en el Departamento Juridico.

4.6. Auxiliar a las areas usuarias en el levantamiento de las actas de entraga racepcidn
tle los bienes o servicios contratados.
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4.7, Agistir en la atencion de las solicitudes de transparencia relacionadas con las
contrataciones publicas de |a Coordinacidn, asi como cargar el formato
correspondiente en la PNT, para cumplir con la obligacion de transparencia relativa
a las adjudicaciones directas.

4.8. Asesorar juridicamante a lag diversas areas que comprenden la Coordinacién.

4.9. Las demas atribuciones que su supenor jerdrquico le encomiande.

5. Perfil de puesto:
= Nivel académico: Preferentemente nivel superior
» Estudios: Preferentements en el ambito de su competencia
* Experiencia laboral: Preferentemente un afio en actividades relacionadas con &l
puasto
* Habilidades:
o Liderazgo estratégico
Comunicacidn asertiva
Gestion de crisis
Colaboracion institucional
Trabajo bajo prasidn
Capacidad critica v propositiva
Confidencialidad
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1. Identificacion
Puesto: Asasor(a) Tecnico
Dependencia: Coordinacidon de Relaciones Publicas
Direccion: Direccion Administrativa
Unidad Administrativa: Departamento Juridico
Puesto inmediato superior: Jefe(a) del Departamento Juridico
Puesto inmediato inferior: Mo aplica

2. Objetivo general del puesto:
Asesorar en materia fiscal, financiers, legal, de organizacidn, servicios entre otros
tecnicos- administrativos especializados para el cumplimiento de los objetivos
astablecidos por la dependencia, asi como aportar directricas, criterios entre ofros, para
la major toma de decisiones.

3. Funciones generales:

3.1, Asesorar en materia de su competencia a su superior jerdarquico.

3.2. Proponer planes, acciones y estrategias de procesos yio de mejoras para la éptima
gjacucion de la unidad.

3.3. Organizar actividades conforme a prioridades v tiempos establecidos.

3.4. Evaluar riesgos técnicos, operativas y administrativos gue pueden afectar el
cumplimiento de objativos.

3.5. Disefar planes de accion que fortalezean la operacion de la unidad.

3.6. Mantener comunicacién permanante con su superior jerdrquico.

3.7, Atender y ejecutar las funciones que le asigne su superior jerdrquico v las que le
competan de conformidad con las disposiciones legales v reglamentarias
aplicables.

4. Funciones especificas:

4.1. Revisar las soliciiudes de contratacion publica recibidas en la Direccitn
Administrativa, a fin de verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable,

4.2, Brindar asesoria directamente & las dreas usuarias para reforzar yo reformular el
contenide, la informacion, los dates wo fundamentos legales de los documentos
necesarios para los procesos de adquisicion y contratacion de servicios,

4.3. Acudir a las convocatorias del Comité de Adquisiciones, cuando asi lo solicite alfla
titular del Departamants,

4.4. Remitir al area usuaria, los contratos debidamente firmados para la tramitacion del
pago correspondients,

4.5. Integrar la documentacién correspondienta en los expedientes relatives a las
contrataciones publicas, para resguardo en el Departamenta Juridico.

4.6. Auxiliar a las dreas usuarias en el levantamiento de las actas de entrega recepcion
de los bienes ywo servicios contratados.
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4.7. Asistir en la atencidn de las solicitudes de transparencia relacionadas con las
contrataciones publicas de la Coordinacion, asi come cargar el formato
correspondiente en la PNT, para cumplir con la obligacion de transparencia relativa
a las adjudicaciones directas.

4.B. Las demas atribuciones que su Supenor jerargquico le encomiands,

5. Perfil de puesto:
« Nivel académico: Preferentementa nivel superior
» Estudios: Preferentemente an el &mbito de su competencia
« Experiencia laboral: Preferentemente un afo en actividades relacionadas con el
puesto
+« Habilidades:
o Liderazgo estratégico
Comunicacion asertiva
Geshon de crisis
Colaboracidn institucional
Trabajo bajo presion
Capacidad critica y propositiva
Confidencialidad
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ldentificacion

Puesto: Titular del Organo Interno de Control.

Dependencia: Secretaria de fa Funcion Plblica.

Unidad Operativa: Oficina del Tilular de la Coordinacitn de FRelaciones Plblicas
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Secretaria de la Funcion Plblica.
Puestos Inmediatos Inferiores: Minguno.

Objetivo general del puesto:

Supervision y evaluacion del cumplimiento normativo, administrativo, operative del
Archivo General del Estado de Chihuahua, medianta control interno, seguimients de
responsabilidades administrativas, para garantizar la legalidad, eficiencia, transparencia
y rendicion de cuentas en el gjercicio de sus funcionas,

Funciones

3.1.

3.2

3.3

3.4.

3.5

Presentar para autorizacidn de quien ocupe la ttularidad de la Secretaria, Ia
propuesta  del Plan Anual de Trabajo v de Evaluacion sobre las auditorias ¥
revisiones de control interno, con base an los ineamientos aplicables.

Aplicar la normatividad aplicable, que emita la Secretaria en las materias que para
el efecto se requieran,

Participar en calidad de invitados, en las reuniones de los Organos de Goblarno de
las Entidades del Sector Paraestatal, dando seguimiento a log acuerdos gue se
darven de las mismas, asi como a las comisionas especiales o subcomités de
apoyo que se integren, vigilando fa correcta conformacion y funcionamiento de los
mismos,

Para los efectos antariores, los Organos Intemnas de Control deberdn informar & Ia
persona titular de la Direccion General Técnica de Vigilancia y Control, respecto de
las actividades gue se dariven del cumplimiento de las acciones descritas con
anterioridad,

Verificar que las actuaclones de las dependencias yio entidades en donde se
encueniren adscritos, se apeguen a las disposiciones juridicas aplicables, mediante
| siguiante:

3.5.1 Implemeantar acciones para prevenir, detectar ¥ BN U caso sancionar actos
u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, en los términos
establecidos por la legislacidn aplicable,

3.5.2 Auditar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos
publicos, en apoyo de la Subsecretaria de Fiscalizacion.

3.5.3 Programar, ordenar, instruir vy realizar auditorias v revisiones en la
dependencia o entidad de adscripcidn, asi como emitir los informes de
resuitados de auditorias, e informe final de sequimiento de observaciones,
asi como en su caso, con sus respeclivos informes de presunta
responsabilidad administrativa.
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3.5.4 Dar seguimiento & la atencion de las recomendaciones y acciones de mejora
gue realice la Saecretaria y, en su caso, las determinadas por otras instancias
de control o fiscalizacidn,

3.5.5 Llevar a cabo revisiones al control interno implementado por la dependencia
yio entidad en donde se encuentre adscrito.

3.5.6 Recibir v tramitar quejas y denuncias, y llevar a cabo las investigaciones
conducentes para efectos de su integracion y darles el tramite que proceda
en la Secretaria 0 en &l propio organo Internos de Control.

3.5.7 Iniciar las investigaciones por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas de las personas servidoras poblicas o de particularas por
conductas sancionables en términos de la ley de responsabilidades
aplicable.

3.5.8 Emitir los acuerdos de Inicio de diligencias de investigacion, de tramite, de
conclusion de la investigacion, tumo a responsabilidades, de archivos por
falta de elementos y aquellos necesanios para el correcto desarrolio de la
investigacian.

3.5.9 Emetir v remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a la
autoridad substanciadora, acompafando &l expediente de investigacidn, en
términos de la ley de responsabilidades aplicable.

3.5.10 Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa, cuando se traten de actos u omisiones que hayan sido
calificados como faltas administrativas no graves, en términos de la ley de
responsabilidades aplicable, asi como remitirlos en su caso a la Secretarfa
en ajercicio de la facultad de atraccidn.

3.5.11 Iniciar, substanciar y remitir al Tribunal Estatal de Justicia Adrministrativa,
los autes onginales del expediente para la continuacidn del procedimiento v
su resclucian por dicha Tribunal, cuando se traten de faltas administrativas
graves, o de particulares por cenductas sancionables en términos de la ley
de responsabilidades aplicable.

3.5.12 Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de falias
administrativas, para al inicio de |las investigaciones cormespondientes  y
turnarlas al Ministerio Publico cuando s trate de la posible comisidn de
dalitos.

3.5.13 Verificar el cumplimiento y evaluar los resuftados de los programas vy
proyeclos  especiales en que participen las areas administrativas de la
dependencia o entidad en donde se encuenire adscrito.

3.5.14 Supervisar en la dependencia o entidad en donde se encuentre adscrito,
an coordinacian con la Subsecretaria de Asuntos  Juridicos,
Contrataciones Publicas y de Responsabilidades y'o la Direccidn de
Contrataciones Pdblicas, gue la ejecucion de los procedimientos de
confratacién plblica por parte del area contratante, se llaven a cabo an los
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términos de las disposiciones en la materia, ordenando las verificaciones e
Inspecciones conducentes,

3.5.15 Requerir a las areas de la dependencia o entidad en donde se encuentre
adscrito, informacidn y documentacidn para cumplir con sus atribuciongs,

3.5.16 Instruir vy participar de confermidad con la nomatividad aplicabie,
en coordinacion con fa Subsecretaria de Fiscalizacién, en los procesos deal
seguimiento de las observaciones  como resultado de las entrega-recepcion
de las personas servidoras plublicas de la dependencia o entidad.

3.5.17 Certificar los documentos gue obren en sus archivos y dreas bajo su cargo.

3.5.18 Representar legalmente a la Secretaria en los procedimientos
administrativos v jurisdiccionalas en los gue tenga competencia.

3.5.19 Genarar, administrar y resguardar la informacién contenida en los registros
administrativos, electrénicos y de cualquier otra naturaleza que deriven del
cumplimiento de sus afribuciones, para el control ¥y seguimiento de los
asuntos de su competencia, y para el intercambic v suministro de esta
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

3.5.20 Asesorar y apoyar a las dependencias o entidades en donde se encuentre
adscrito, de forma permanente, en la implementacidn, mantenimiento y
fortalecimiento de su Sisterna de Control Interno Institucional, participando
en la conciliacidn de la evaluacidn del control interno para verificar |a
existencia y suficiencia de la evidencia presentada, emitiendo
recomendacionas en el ambito de su competancia.

3.521 Apoyar a la dependencia o entidad, de forma permanente, en las
recomendaciones formuladas sobre el proceso de administracion de riesgos.

3.5.22 Recibir, iniciar, instruir y resolver los procedimientos de Inconformidad,
intervencion de oficio, conciliacién y procedimiento de sancion a personas
fisicas o morales promovidos con motivo de procedimientos de contratacion
ejecutades por la dependencia o entidad en donde se le haya designado, en
materia de adquisiciones, amendamientos, servicios, obras piblicas y
servicios relacionados con las mismas, con excepcion de aguellas que deba
conocer la Direccion de Contrataciones Publicas, por acuerdo de la persona
titular de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Contrataciones Publicas y
de Responsabilidades.

3.5.23 Emitir toda clase de acusrdes, realizar diligencias y notificaciones, asi como
practicar cotejos necesarios para el trdmite y resolucidon de los
procedimientes sefialados en el inciso anterior, Incluyendo el decretar la
suspension del procedimiento de contratacién dentro de la instancia de
inconfermidad en términos de la normatividad estatal que regula las
adgquisiciones, arendamientos, servicios, obras poblicas y  servicios
relacionados con las mismas.
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3.5.24 Desempefar las funciones y comisiones gue quien ocupe la titularidad de
la Secretaria le delegue o encomiende y mantenerle informado sobre el
cumplimiento de las mismas.

3.6. Las demds que ke confieran ofras disposicionas juridicas, asi como las que le
encomienda la parsona que acupe la titularidad de la Secretaria.

4. Perfil de puesto

« Nivel académico: Licenciatura, deseabla Maegstria y/o Posgrado.

« Estudios: Licenciatura en Derecho, Administracidn Plblica y/o afines.

« Experiencia Laboral:
o Control interno v auditoria gubarnamental.
o Prevencion y atencion en faltas administrativas.
o Aplicacién de normas de control y responsabilidad administrativa.
o Evaluacion de programas instifucionales.

= Habilidades:

Conocimignie del ambito legal de la Secretaria.
Juicio ético y autonomia profesional.

Capacidad de andlisis y propuesta.

Redaccion de informes técnicos y dictAmenes.
Vocacion de servicio,

Facilidad de expresitn oral y escrita.
Responsabilidad,

Trabajo colaborativo con organos fiscalizadores.
Manejo de informacion confidencial,

o
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»  Requisitos:
o Contar con estudios de Licenciatura y, preferentemente, posgrade en
Derecho Administrativo, Gestidn Plblica o Anticomrupcidn,
o Cédula profesional registrada en el Estado,
Mo haber sido sancionado por faltes administrativas o inhabilitado.



