Gobierno
del Estado

SEFIN ) s,

Coahuila

de Zaragoza

SUBSECRETARIA DE EGRESOS Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA
TECNICO OPERATIVO

Coahuiila |es’



Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

AL

Coahuila

de Zaragoza

INDICE GENERAL

PRESENTACION

OBJETIVOS

RESUMEN DE PUESTOS
DEFINICIONES

INDICE ALFABETICO POR GRUPO
DESCRIPCION DE PUESTOS

G PROFESIONALES (PR)

R
ADMINISTRATIVOS (AD)

TECNICOS (TE)

SERVICIOS Y MANUALES (SM)




Gobierno )
@ Estado CATALOGO DE PUESTOS

By PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila
de Zaragoza

PRESENTACION

El Gobierno Estatal, ha enfatizado su interés en el factor humano considerandolo como principal re-
curso en toda actividad desarrollada por las dependencias gubernamentales, por ello esta Subsecreta-
ria de Egresos y Administracion se dio a la tarea de desarrollar y actualizar herramientas administrati-
vas que faciliten el proceso de administraciéon de personal en las dependencias u érganos de Go-
bierno en el Estado de Coahuila.

El “Catalogo de Puestos para el Personal de Confianza Técnico Operativo” representa un esfuerzo de
la Direccion General de Administracion de Personal de la Secretaria de Finanzas por establecer la
nueva plataforma asi como nuevas claves para cada puesto que se integra en este documento, el cual
facilitara la operacidn de los movimientos de personal.

Asi mismo, en este documento se adicionan puestos y modifican algunos en su nombre, lo cual permi-
tira ubicar al personal de acuerdo a las funciones que desarrolla en su area de trabajo.

Esta version sustituye la que hasta la fecha las dependencias usaban para la operacion de los movi-

mientos de personal, herramienta susceptible de actualizarse conforme las necesidades del servicio
publico lo demanden.

Atentamente

Lic. Xavier AIaE etrera Arrollo
Subsecretario de Egrgsos y Administracion

\
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OBIJETIVOS

Establecer los requerimientos para cada puesto con el objeto de facilitar la actualizacién refe-
rente a los puestos que se encuentran en las dependencias u érganos de gobierno, a fin de con-
tribuir a la dptima administracidn de los recursos humanos.

Proporcionar un marco de referencia actualizado para la toma de decisiones en lo relativo al
perfil indicado para el personal de confianza técnico operativo que labora en cada una de las
dependencias u 6rganos de Gobierno.

Dar a conocer las funciones, requisitos y competencias necesarias para cada puesto considerado
en este catdlogo.

Evaluar y considerar al personal por cada puesto tomando en cuenta las actividades que efecti-
vamente este realizando.
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Coahuila
RESUMEN DE PUESTOS DE PERSONAL DE CONFIANZA TECNICO OPERATIVO
CLAVE DE CLAVE DE
CATEGORIA GRUPO  No. PUESTOS PUESTO DESCRIPCION DE PUESTO PUESTO DESCRIPCION DE PUESTO
PRO1015 ACTUARIO "A" PRO1023 GUIA DE MUSEO "A"
PRO1001 ANALISTA ADMINISTRATIVO "A" PR0O1029 INSPECTOR(A) "A"
PR01016 ANALISTA CONTABLE Y FINANCIERO "A" PRO1034 INSTRUCTOR(A) "A"
PR01027 ANALISTA DE COSTOS "A" PRO1025 MEDICO GENERAL "A"
PR01017 ANALISTA DE INFORMACION "A" PRO1035 OPERADOR(A) TELEFONICO(A) "A"
PR01018 ANALISTA DE INFORMATICA Y SISTEMAS "A" PRO1013 PSICOLOGO(A) "A"
PR01019 ANALISTA JURIDICO "A" PRO1003 SECRETARIA "A"
PR01020 ASESOR(A) FISCAL "A" PRO1028 SUPERVISOR({A) DE LOGISTICA Y OPERACION "A"
PROL PR a5 PR0O1010 ASISTENTE DE SERVICIOS "A" PRO1004 SUPERVISOR(A) DE MANTENIMIENTO "A"
PRO1021 AUDITOR(A) FISCALY FINANCIERO(A) "A" PR0O1030 SUPERVISOR(A) DE OBRA "A"
PR0O1031 BIBLIOTECARIO(A) "A" PRO1005 SUPERVISOR({A) DE PROGRAMAS AMBIENTALES "A"
PR01002 CHOFER "A" PRO1006 SUPERVISOR({A) DE PROGRAMAS CULTURALES "A"
PRO1032 COCINERO(A) "A" PRO1007 SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS RURALES "A"
PR01022 DEFENSOR DE OFICIO "A" PRO1008 SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS SOCIALES "A"
PRO1011 EDUCADOR{A) "A" PR0O1026 TOPOGRAFO "A"
PR01024 ENCARGADO({A) DE OFICINA "A" PRO1014 TRABAJADOR(A) SOCIAL "A"
PRO1033 ENCARGADO(A) FORESTAL "A" PRO1009 VIGILANTE "A"
PRO1012 ENFERMERO(A) "A"
PR02015 ACTUARIO "B" PR0O2023 GUIA DE MUSEO "B"
PR02001 ANALISTA ADMINISTRATIVO "B" PRO2029 INSPECTOR{A) "B"
PR02016 ANALISTA CONTABLEY FINANCIERO "B" PR0O2034 INSTRUCTOR(A) "B"
PR02027 ANALISTA DE COSTOS "B" PR0O2025 MEDICO GENERAL "B"
PR02017 ANALISTA DE INFORMACION "B" PR02035 OPERADOR(A) TELEFONICO(A) "B"
PR02018 ANALISTA DE INFORMATICA Y SISTEMAS "B" PR0O2013 PSICOLOGO(A) "B"
PR02019 ANALISTA JURIDICO "B" PR0O2003 SECRETARIA "B"
PR02020 ASESOR(A) FISCAL "B" PR02028 SUPERVISOR(A) DE LOGISTICA Y OPERACION "B"
PRO2 PR 35 PR02010 ASISTENTE DE SERVICIOS "B" PR0O2004 SUPERVISOR({A) DE MANTENIMIENTO "B"
PR02021 AUDITOR(A) FISCAL Y FINANCIERO(A) "B" PR0O2030 SUPERVISOR{A) DE OBRA "B"
PR02031 BIBLIOTECARIO(A) "B" PRO2005 SUPERVISOR({A) DE PROGRAMAS AMBIENTALES "B"
PR02002 CHOFER "B" PR0O2006 SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS CULTURALES "B"
PR02032 COCINERO{A) "B" PR02007 SUPERVISOR{A) DE PROGRAMAS RURALES "B"
PR02022 DEFENSOR DE OFICIO "B" PR0O2008 SUPERVISOR{A) DE PROGRAMAS SOCIALES "B"
PR02011 EDUCADOR(A) "B" PRO2026 TOPOGRAFQ "B"
PR02024 ENCARGADO(A) DE OFICINA "B" PR0O2014 TRABAJADOR(A) SOCIAL "B"
PR02033 ENCARGADO(A) FORESTAL "B" PR02009 VIGILANTE "B"
PR02012 ENFERMERO(A) "B"
PR03015 ACTUARIO "C" PRO3023 GUIA DE MUSEOQ "C"
PR0O3001 ANALISTA ADMINISTRATIVO "C" PR0O3029 INSPECTOR(A) "C"
PRO3 PR a5 PR0O3016 ANALISTA CONTABLEY FINANCIERO "C" PR0O3034 INSTRUCTOR(A) "'C"
PR03027 ANALISTA DE COSTOS "C" PRO3025 MEDICO GENERAL "C"
PR03017 ANALISTA DE INFORMACION "C" PRO3035 OPERADOR(A) TELEFONICO(A) "C"
PR03018 ANALISTA DE INFORMATICA Y SISTEMAS "'C" PR0O3013 PSICOLOGO(A) "C"
. .
Pagina 3de 401
Version V19-020412
Sustituye a la pagina -
. s
Fecha de aprobacion 15/09/2021
Fecha de emisién 15/09/2021




Gobierno )
@ Estado CATALOGO DE PUESTOS

a2 T Chy PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

<

Coahuila

Gobierno
sEstado GOBIERNO DEL ESTADO DE COAHUILA DE ZARAGOZA

R WED SECRETARIA DE FINANZAS Coahiila )es]
®

SUBSECRETARIA DE EGRESOS Y ADMINISTRACION

Coahuila
RESUMEN DE PUESTOS DE PERSONAL DE CONFIANZA TECNICO OPERATIVO
CLAVE DE CLAVE DE
CATEGORIA GRUPO  No. PUESTOS PUESTO DESCRIPCION DE PUESTO PUESTO DESCRIPCION DE PUESTO
PR03019 ANALISTA JURIDICO "C" PRO3003 SECRETARIA "C"
PR03020 ASESOR(A) FISCAL "C" PRO3028 SUPERVISOR{A) DE LOGISTICA Y OPERACION "C"
PR0O3010 ASISTENTE DE SERVICIOS "C" PR0O3004 SUPERVISOR{A) DE MANTENIMIENTO "C"
PRO3021 AUDITOR(A) FISCALY FINANCIERO(A) "C" PRO3030 SUPERVISOR(A) DE OBRA "C"
PR03031 BIBLIOTECARIO(A) "C" PRO3005 SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS AMBIENTALES "C"
PRO3 PR 35 PR03002 CHOFER "C" PRO3006 SUPERVISOR{A) DE PROGRAMAS CULTURALES "C"
PR0O3032 COCINERO(A) "C" PR0O3007 SUPERVISOR{A) DE PROGRAMAS RURALES "C"
PR0O3022 DEFENSOR DE OFICIO "C" PR0O3008 SUPERVISOR({A) DE PROGRAMAS SOCIALES "C"
PR0O3011 EDUCADOR(A) "C" PRO3026 TOPOGRAFQ "C"
PR03024 ENCARGADO(A) DE OFICINA "C" PRO3014 TRABAJADOR(A) SOCIAL "C"
PR0O3033 ENCARGADO(A) FORESTAL "C" PR0O3009 VIGILANTE "C"
PRO3012 ENFERMERO(A) "C"
AD01015 ACTUARIO "D" AD01023 GUIA DE MUSEO "D"
AD01027 ALMACENISTA "A" AD01033 INSPECTOR(A) "D"
AD01001 ANALISTA ADMINISTRATIVO "D" ADO01034 INSTRUCTOR(A) "D"
AD01016 ANALISTA CONTABLE Y FINANCIERO "D" AD01025 MEDICO GENERAL "D"
AD01017 ANALISTA DE INFORMACION "D" AD01029 NOTIFICADOR "A"
AD01018 ANALISTA DE INFORMATICA Y SISTEMAS "'D" AD01035 OPERADOR(A) TELEFONICO(A) "D"
AD01019 ANALISTA JURIDICO "D" ADO01005 PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS AMBIENTALES "A"
AD01020 ASESOR(A) FISCAL "D" ADO01006 PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS CULTURALES "A"
ADOL AD a5 AD01028 ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA "A" AD0O1007 PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS RURALES "A"
AD01010 ASISTENTE DE SERVICIOS "D" AD0O1008 PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS SOCIALES "A"
AD01021 AUDITOR(A) FISCALY FINANCIERO(A) "D" AD01013 PSICOLOGO(A) "D"
AD01031 BIBLIOTECARIO(A) "D" ADO01003 SECRETARIA "D"
AD01002 CHOFER "D" AD01004 TECNICO EN MANTENIMIENTO "A"
AD01032 COCINERO(A) "D" AD01030 TECNICO FORESTAL "A"
AD01022 DEFENSOR DE OFICIO "D" AD01026 TOPOGRAFO "D"
AD01011 EDUCADOR{A) "D" AD01014 TRABAJADOR(A) SOCIAL "D"
AD01024 ENCARGADO(A) DE OFICINA "D" ADO1009 VIGILANTE "D"
AD01012 ENFERMERO(A) "D"
AD02015 ACTUARIO "E" AD02023 GUIA DE MUSEO "E"
AD02027 ALMACENISTA "B" AD02033 INSPECTOR{A) "E"
AD02001 ANALISTA ADMINISTRATIVO "E" AD02034 INSTRUCTOR(A) "E"
AD02016 ANALISTA CONTABLE Y FINANCIERO "E" AD02025 MEDICO GENERAL "E"
AD02017 ANALISTA DE INFORMACION "E" AD02029 NOTIFICADOR "B"
ADO2 AD 35 AD02018 ANALISTA DE INFORMATICA Y SISTEMAS "E" AD02035 OPERADORI(A) TELEFONICO(A) "E"
AD02019 ANALISTA JURIDICO "E" AD02005 PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS AMBIENTALES "B"
AD02020 ASESOR(A) FISCAL "E" AD02006 PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS CULTURALES "B"
AD02028 ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA "B" AD02007 PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS RURALES "B"
AD02010 ASISTENTE DE SERVICIOS "E" AD02008 PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS SOCIALES "B"
AD02021 AUDITOR(A) FISCALY FINANCIERO(A) "E" AD02013 PSICOLOGO(A) "E"
AD02031 BIBLIOTECARIO(A) "E" AD02003 SECRETARIA "E"
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Coahuila
RESUMEN DE PUESTOS DE PERSONAL DE CONFIANZA TECNICO OPERATIVO
CLAVE DE CLAVE DE
CATEGORIA GRUPO  No. PUESTOS PUESTO DESCRIPCION DE PUESTO PUESTO DESCRIPCION DE PUESTO
AD02002 CHOFER "E" AD02004 TECNICO EN MANTENIMIENTO "B"
AD02032 COCINERO(A) "E" AD02030 TECNICO FORESTAL "B"
ADO2 AD 35 AD02022 DEFENSOR DE OFICIO "E" AD02026 TOPOGRAFO "E"
AD02011 EDUCADOR(A) "E" AD02014 TRABAJADOR(A) SOCIAL "E"
AD02024 ENCARGADO(A) DE OFICINA "E" AD02009 VIGILANTE "E"
AD02012 ENFERMERO(A) "E"
AD03015 ACTUARIO "F" AD03023 GUIA DE MUSEO "F"
AD03027 ALMACENISTA "C" ADO3033 INSPECTOR(A) "F"
AD03001 ANALISTA ADMINISTRATIVO "F" AD03034 INSTRUCTOR(A) "F"
AD03016 ANALISTA CONTABLEY FINANCIERO "F" AD03025 MEDICO GENERAL "F"
AD03017 ANALISTA DE INFORMACION "F" AD03029 NOTIFICADOR "C"
AD03018 ANALISTA DE INFORMATICA Y SISTEMAS "F" AD03035 OPERADOR(A) TELEFONICO(A) "F"
AD03019 ANALISTA JURIDICO "F" ADO3005 PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS AMBIENTALES "C"
AD03020 ASESOR(A) FISCAL "F" AD03006 PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS CULTURALES "C"
ADO3 AD 35 AD03028 ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA "C" AD03007 PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS RURALES "C"
AD03010 ASISTENTE DE SERVICIOS "F" AD03008 PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS SOCIALES "C"
AD03021 AUDITOR(A) FISCAL Y FINANCIERO(A) "F" AD03013 PSICOLOGO(A) "F"
AD03031 BIBLIOTECARIO(A) "F" AD0O3003 SECRETARIA "F"
AD03002 CHOFER "F" AD03004 TECNICO EN MANTENIMIENTO "C"
AD03032 COCINERO(A) "F" AD03030 TECNICO FORESTAL "C"
AD03022 DEFENSOR DE OFICIO "F" AD03026 TOPOGRAFO "F"
AD03011 EDUCADOR(A) "F" AD03014 TRABAJADOR(A) SOCIAL "F"
AD03024 ENCARGADO(A) DE OFICINA "F" AD03009 VIGILANTE "F"
AD03012 ENFERMERO(A) "F"
TE01015 ALMACENISTA "D" TE01025 BIBLIOTECARIO(A) "G"
TE01019 ARCHIVISTA "A" TE01020 CAPTURISTA "A"
TE01016 ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA "D" TE01002 CHOFER "G"
TE01010 ASISTENTE DE SERVICIOS "G" TE01027 INSTRUCTOR(A) "G"
TEQ1011 ASISTENTE EDUCATIVO(A) "A" TEQ1021
TE01001 AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" TE01022
TEOL TE 27 TE01026 AUXILIAR DE COCINA "A" TE01023 MENSAJERO "A"
TE01012 AUXILIAR DE ENFERMERIA "A" TE01017 NOTIFICADOR "D"
TE01005 AUXILIAR DE PROGRAMAS AMBIENTALES "A" TEQ1003 SECRETARIA "G"
TE01006 AUXILIAR DE PROGRAMAS CULTURALES "A" TE01004 TECNICO EN MANTENIMIENTO "D"
TE01007 AUXILIAR DE PROGRAMAS RURALES "A" TE01018 TECNICO FORESTAL "D"
TE01008 AUXILIAR DE PROGRAMAS SOCIALES "A" TE01024 TRAMOYISTA "A"
TEQ1013 AUXILIAR DE PSICOLOGIA "A" TEQ1009 VIGILANTE "G"
TE01014 AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL "A"
TE02015 ALMACENISTA "E" TE02025 BIBLIOTECARIO(A) "H"
TEO2 TE 27 TE02019 ARCHIVISTA "B" TE02020 CAPTURISTA "B"
TEQ2016 ASISTENTE DE MUSEQGRAFIA "E" TEQ2002 CHOFER "H"
TE02010 ASISTENTE DE SERVICIOS "H" TE02027 INSTRUCTOR(A) "H"
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RESUMEN DE PUESTOS DE PERSONAL DE CONFIANZA TECNICO OPERATIVO
CLAVE DE CLAVE DE
CATEGORIA GRUPO  No. PUESTOS PUESTO DESCRIPCION DE PUESTO PUES DESCRIPCION DE PUESTO
TE02011 ASISTENTE EDUCATIVO(A) "B" TE02021 INTENDENTE "B"
TE02001 AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" TE02022 JARDINERO "B"
TE02026 AUXILIAR DE COCINA "B" TE02023 MENSAJERO "B"
TEQ2012 AUXILIAR DE ENFERMERIA "B" TEQ2017 NOTIFICADOR "E"
TEO2 TE 27 TE02005 AUXILIAR DE PROGRAMAS AMBIENTALES "B" TE02003 SECRETARIA "H"
TE02006 AUXILIAR DE PROGRAMAS CULTURALES "B" TE02004 TECNICO EN MANTENIMIENTO "E"
TE02007 AUXILIAR DE PROGRAMAS RURALES "B" TE02018 TECNICO FORESTAL "E"
TE02008 AUXILIAR DE PROGRAMAS SOCIALES "B" TE02024 TRAMOYISTA "B"
TE02013 AUXILIAR DE PSICOLOGIA "B" TE02009 VIGILANTE "H"
TE02014 AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL "B"
TE03015 ALMACENISTA "F" TE03025 BIBLIOTECARIO(A) "I"
TE03019 ARCHIVISTA "C" TE03020 CAPTURISTA"C"
TE03016 ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA "F" TE03002 CHOFER "I"
TE03010 ASISTENTE DE SERVICIOS "I" TE03027 INSTRUCTOR({A) "I"
TE03011 ASISTENTE EDUCATIVO(A) "C" TE03021 INTENDENTE "C"
TE03001 AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C" TE03022 JARDINERO "C
TEO3 TE 27 TE03026 AUXILIAR DE COCINA "C" TE03023 MENSAJERO "C"
TE03012 AUXILIAR DE ENFERMERIA "C" TE03017 NOTIFICADOR "F"
TE03005 AUXILIAR DE PROGRAMAS AMBIENTALES "C" TE03003 SECRETARIA "I"
TE03006 AUXILIAR DE PROGRAMAS CULTURALES "C" TE03004 TECNICO EN MANTENIMIENTO "F"
TE03007 AUXILIAR DE PROGRAMAS RURALES "C" TE03018 TECNICO FORESTAL "F"
TE03008 AUXILIAR DE PROGRAMAS SOCIALES "C" TE03024 TRAMOYISTA "C"
TE03013 AUXILIAR DE PSICOLOGIA "C" TEO3009 VIGILANTE "I"
TE03014 AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL "C*
SMO01010 |ALMACENISTA "G" SM01025 |AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL "D"
SMO01011 |ARCHIVISTA "D" SMO01027 |AUXILIAR FORESTAL "A"
SM01020 ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA "G" SM01017 BIBLIOTECARIO(A) "J"
SM01021 ASISTENTE DE SERVICIOS "J" SM01012 CAPTURISTA "D"
SM01022  |ASISTENTE EDUCATIVO(A) "D" SM01002 |CHOFER 'J"
SMO01001  JAUXILIAR ADMINISTRATIVO "D" SM01019 INSTRUCTOR(A) 1"
SMoL M 27 SM01018 AUXILIAR DE COCINA "D" SM01013 INTENDENTE "D"
SM01023 AUXILIAR DE ENFERMERIA "D" SM01014 JARDINERO "D"
SMO01004  |AUXILIAR DE MANTENIMIENTO "A" SMO1015 MENSAJERO "D"
SMO01005 |AUXILIAR DE PROGRAMAS AMBIENTALES "D" SM01026 NOTIFICADOR "G"
SM01006 |AUXILIAR DE PROGRAMAS CULTURALES "D" SMO01003 |SECRETARIA")"
SM01007 AUXILIAR DE PROGRAMAS RURALES "D" SM01016 TRAMOYISTA "D"
SM01008 |AUXILIAR DE PROGRAMAS SOCIALES "D" SMQ1009  |VIGILANTE )"
SMO01024 |AUXILIAR DE PSICOLOGIA "D"
SM02010 |ALMACENISTA "H" SM02025 |AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL "E"
SM02 M 27 SM02011 ARCHIVISTA "E" SM02027 AUXILIAR FORESTAL "B"
SM02020 |ASISTENTE DE MUSEQGRAFIA "H" SM02017 BIBLIOTECARIO(A) "K"
SM02021 |ASISTENTE DE SERVICIOS "K" SM02012 |CAPTURISTA "E"
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RESUMEN DE PUESTOS DE PERSONAL DE CONFIANZA TECNICO OPERATIVO
CLAVE DE CLAVE DE
CATEGORIA GRUPO  No. PUESTOS [ DESCRIPCION DE PUESTO PUESTO DESCRIPCION DE PUESTO
SM02022  |ASISTENTE EDUCATIVO(A) "E" SM02002 |CHOFER "K"
SM02001  |AUXILIAR ADMINISTRATIVO "E" SM02019 INSTRUCTOR{A) "K"
SM02018 AUXILIAR DE COCINA "E" SM02013 INTENDENTE "E"
SM02023  |AUXILIAR DE ENFERMERIA "E" SM02014  |JARDINERO "E"
sM02 M 27 SM02004  |AUXILIAR DE MANTENIMIENTO "B" SM02015 MENSAJERO "E"
SM02005 |AUXILIAR DE PROGRAMAS AMBIENTALES "E" SM02026 NOTIFICADOR "H"
SM02006 AUXILIAR DE PROGRAMAS CULTURALES "E" SM02003 SECRETARIA "K"
SM02007 |AUXILIAR DE PROGRAMAS RURALES "E" SM02016 |TRAMOYISTA "E"
SM02008  |AUXILIAR DE PROGRAMAS SOCIALES "E" SM02009  |VIGILANTE "K"
SM02024  |AUXILIAR DE PSICOLOGIA "E"
SMO03010 ALMACENISTA "I" SM03025 AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL "F"
SMO03011 |ARCHIVISTA "F" SM03027 |AUXILIAR FORESTAL "C"
SMO03020  |ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA "I" SM03017 BIBLIOTECARIO(A) "L"
SM03021 |ASISTENTE DE SERVICIOS "L" SM03012 |CAPTURISTA"F"
SM03022 ASISTENTE EDUCATIVO(A) "F" SM03002 CHOFER "L"
SM03001 AUXILIAR ADMINISTRATIVO "F" SM03019 INSTRUCTOR(A) "L"
SM03 M 27 SMO03018  |AUXILIAR DE COCINA "F" SM03013 INTENDENTE "F"
SM03023  |AUXILIAR DE ENFERMERIA "F" SM03014  |JARDINERO "F"
SM03004 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO "C" SMO03015 MENSAJERO "F"
SM03005 AUXILIAR DE PROGRAMAS AMBIENTALES "F" SM03026 NOTIFICADOR "|"
SMO03006 |AUXILIAR DE PROGRAMAS CULTURALES "F" SMO03003 |SECRETARIA"L"
SMO03007 |AUXILIAR DE PROGRAMAS RURALES "F" SM03016 |TRAMOYISTA "F"
SM03008 AUXILIAR DE PROGRAMAS SOCIALES "F" SM03009 VIGILANTE "L"
SM03024 AUXILIAR DE PSICOLOGIA "F"
LIC. XAVIERALAINESIERRERAARROVO ING. JOSE LYIS SAMICHEZ RAMOS
SUBSECRETARIO DE EGRESOS Y ADMINISTRACION DIRECTOR GENERAL DE ADIMI NISTRACION DE PERSONAL
SECRETARIA DE FINANZAS SECRETARIA DE FINANZAS
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Gobierno )
@ Estado CATALOGO DE PUESTOS

By PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila
de Zaragoza

DEFINICIONES

CATALOGO DE PUESTOS: Documento que retne, clasifica y sistematiza informacién sobre los
titulos, las descripciones de los puestos de trabajo de una institucion publica o privada.

NIVEL: Es el grado que se establece al jerarquizar u ordenar las acciones, y que se determina a
través de la medicion del grado de complejidad del objeto de trabajo y por la especializacion,
aptitudes y actitudes requeridas para el desarrollo de un puesto.

PUESTO: Unidad de trabajo especifica e impersonal constituida por un conjunto de operaciones
que deben de realizarse y aptitudes que debe de reunir un titular en determinadas condiciones
de trabajo.

COMPETENCIAS: Son los conocimientos, habilidades y/o aptitudes de las personas que denomi-
nan mejor que otras y que influyen en su desempefio eficiente.

ANALISIS DE PROBLEMAS: Es la obtencién de informacién relevante e identificacién de causas
de problemas o situaciones, sus implicaciones y detalles relevantes para elegir acciones aproba-
das.

ENFOQUE A RESULTADOS: Es la tendencia por establecer objetivos y monitorear los resultados
parciales para su cumplimiento.

ORGANIZACION: Es la distribucion éptima de recursos y acciones para llegar a metas, en los
plazos sefalados y estructurar planes de accién.
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CATALOGO DE PUESTOS

TECNICO OPERATIVO

Coahuila
de Zaragoza

DEFINICIONES

ORIENTACION AL SERVICIO: Contar con la sensibilidad para prever las necesidades de los clien-
tes e iniciativa para proporcionarles soluciones oportunas con los productos y/o servicios ade-
cuados.

SENSIBILIDAD A LINEAMIENTOS: Es comprender, respetar y actuar conforme a la cultura y valo-
res organizacionales]; mantenerse al pendiente de las politicas y tendencias de la dependencia.

TRABAIJO EN EQUIPO: Inclinacién para participar o trabajar en grupos, ser parte de los mismos,
contribuyendo al logro de metas.

SOCIABILIDAD: Grado de interaccidon con quienes nos rodean; disposicidn a relaciones persona-
les con apertura.

NIVEL DE DINAMISMO: Respuesta rapida ante tareas determinadas, realizacién de varias activi-
dades con energia.

ENFOQUE A RESULTADOS: Tendencia por establecer objetivos y monitorear los resultados par-
ciales para su cumplimiento.

APTITUD DE LIDERAZGO: Capacidad para inspirar y guiar a grupos e individuos hacia la obten-
cion de objetivos organizacionales; promover la participacion activa.
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@ Estado CATALOGO DE PUESTOS
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TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

PUESTO CLAVE GRUPO PAGINA

ACTUARIO “A” PRO1015 PR 30
ANALISTA ADMINISTRATIVO “A” PRO1001 PR 31
ANALISTA CONTABLE Y FINANCIERO “A” PRO1016 PR 32
ANALISTA DE COSTOS “A” PR01027 PR 33
ANALISTA DE INFORMACION “A” PR0O1017 PR 34
ANALISTA DE INFORMATICA Y SISTEMAS “A” PRO1018 PR 35
ANALISTA JURIDICO “A” PRO1019 PR 36
ASESOR(A) FISCAL “A” PR01020 PR 37
ASISTENTE DE SERVICIOS “A” PR0O1010 PR 38
AUDITOR(A) FISCAL Y FINANCIERO(A) “A” PR0O1021 PR 39
BIBLIOTECARIO(A) “A” PRO1031 PR 40
CHOFER “A” PR0O1002 PR 41
COCINERO(A) “A” PR0O1032 PR 42
DEFENSOR DE OFICIO “A” PR0O1022 PR 43
EDUCADOR(A) “A” PRO1011 PR 44
ENCARGADO(A) DE OFICINA “A” PR01024 PR 45
ENCARGADO(A) FORESTAL “A” PR0O1033 PR 46
ENFERMERO(A) “A” PRO1012 PR 47
GUIA DE MUSEO “A” PR0O1023 PR 48
INSPECTOR(A) “A” PRO1029 PR 49
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PUESTO CLAVE GRUPO PAGINA

INSTRUCTOR(A) “A” PR0O1034 PR 50
MEDICO GENERAL “A” PR01025 PR 51
OPERADOR(A) TELEFONICO(A) “A” PR0O1035 PR 52
PSICOLOGO(A) “A” PRO1013 PR 53
SECRETARIA “A” PR01003 PR 54
SUPERVISOR(A) DE LOGISTICA Y OPERACION “A” PR01028 PR 55
SUPERVISOR(A) DE MANTENIMIENTO “A” PR0O1004 PR 56
SUPERVISOR(A) DE OBRA “A” PR0O1030 PR 57
SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS AMBIENTALES “A” PR0O1005 PR 58
SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS CULTURALES “A” PR0O1006 PR 59
SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS RURALES “A” PR0O1007 PR 60
SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS SOCIALES “A” PR0O1008 PR 61
TOPOGRAFO “A” PR01026 PR 62
TRABAJADOR(A) SOCIAL “A” PR0O1014 PR 63
VIGILANTE “A” PR0O1009 PR 64
ACTUARIO “B” PR02015 PR 65
ANALISTA ADMINISTRATIVO “B” PR02001 PR 66
ANALISTA CONTABLE Y FINANCIERO “B” PR0O2016 PR 67
ANALISTA DE COSTOS “B” PR02027 PR 68
ANALISTA DE INFORMACION “B” PR0O2017 PR 69

Pagina 11 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021




Gobierno )
@ Estado CATALOGO DE PUESTOS

N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

PUESTO CLAVE GRUPO PAGINA

ANALISTA DE INFORMATICA Y SISTEMAS “B” PRO2018 PR 70
ANALISTA JURIDICO “B” PRO2019 PR 71
ASESOR(A) FISCAL “B” PRO2020 PR 72
ASISTENTE DE SERVICIOS “B” PRO2010 PR 73
AUDITOR(A) FISCAL Y FINANCIERO(A) “B” PRO2021 PR 74
BIBLIOTECARIO(A) “B” PRO2031 PR 75
CHOFER “B” PRO2002 PR 76
COCINERO(A) “B” PRO2032 PR 77
DEFENSOR DE OFICIO “B” PRO2022 PR 78
EDUCADOR(A) “B” PRO2011 PR 79
ENCARGADO(A) DE OFICINA “B” PRO2024 PR 80
ENCARGADO(A) FORESTAL “B” PRO2033 PR 81
ENFERMERO(A) “B” PRO2012 PR 82
GUIA DE MUSEO “B” PRO2023 PR 83
INSPECTOR(A) “B” PRO2029 PR 84
INSTRUCTOR(A) “B” PRO2034 PR 85
MEDICO GENERAL “B” PRO2025 PR 86
OPERADOR(A) TELEFONICO(A) “B” PRO2035 PR 87
PSICOLOGO(A) “B” PRO2013 PR 88
SECRETARIA “B” PRO2003 PR 89
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SUPERVISOR(A) DE LOGISTICA Y OPERACION “B” PR02028 PR 90
SUPERVISOR(A) DE MANTENIMIENTO “B” PR02004 PR 91
SUPERVISOR(A) DE OBRA “B” PR02030 PR 92
SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS AMBIENTALES “B” PR0O2005 PR 93
SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS CULTURALES “B” PR0O2006 PR 94
SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS RURALES “B” PR02007 PR 95
SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS SOCIALES “B” PR0O2008 PR 96
TOPOGRAFO “B” PR02026 PR 97
TRABAJADOR(A) SOCIAL “B” PR02014 PR 98
VIGILANTE “B” PR0O2009 PR 99
ACTUARIO “C” PRO3015 PR
ANALISTA ADMINISTRATIVO “C” PR0O3001 PR
ANALISTA CONTABLE Y FINANCIERO “C” PR0O3016 PR
ANALISTA DE COSTOS “C” PR03027 PR
ANALISTA DE INFORMACION “C” PR0O3017 PR
ANALISTA DE INFORMATICA Y SISTEMAS “C” PR0O3018 PR
ANALISTA JURIDICO “C” PR0O3019 PR
ASESOR(A) FISCAL “C” PR03020 PR
ASISTENTE DE SERVICIOS “C” PR03010 PR
AUDITOR(A) FISCAL Y FINANCIERO(A) “C” PRO3021 PR
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BIBLIOTECARIO(A) “C” PRO3031 PR 110
CHOFER “C” PRO3002 PR 111
COCINERO(A) “C” PRO3032 PR 112
DEFENSOR DE OFICIO “C” PRO3022 PR 113
EDUCADOR(A) “C” PRO3011 PR 114
ENCARGADO(A) DE OFICINA “C” PRO3024 PR 115
ENCARGADO(A) FORESTAL “C” PRO3033 PR 116
ENFERMERO(A) “C” PRO3012 PR 117
GUIA DE MUSEO “C” PRO3023 PR 118
INSPECTOR(A) “C” PRO3029 PR 119
INSTRUCTOR(A) “C” PRO3034 PR 120
MEDICO GENERAL “C” PRO3025 PR 121
OPERADOR(A) TELEFONICO(A) “C” PRO3035 PR 122
PSICOLOGO(A) “C” PRO3013 PR 123
SECRETARIA “C” PRO3003 PR 124
SUPERVISOR(A) DE LOGISTICA Y OPERACION “C” PRO3028 PR 125
SUPERVISOR(A) DE MANTENIMIENTO “C” PRO3004 PR 126
SUPERVISOR(A) DE OBRA “C” PRO3030 PR 127
SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS AMBIENTALES “C” PRO3005 PR 128
SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS CULTURALES “C” PRO3006 PR 129
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SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS RURALES “C” PR0O3007 PR 130
SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS SOCIALES “C” PR0O3008 PR 131
TOPOGRAFO “C” PR0O3026 PR 132
TRABAJADOR(A) SOCIAL “C” PRO3014 PR 133
VIGILANTE “C” PR0O3009 PR 134
ACTUARIO “D” ADO01015 AD 135
ALMACENISTA “A” ADO01027 AD 136
ANALISTA ADMINISTRATIVO “D” ADO01001 AD 137
ANALISTA CONTABLE Y FINANCIERO “D” ADO01016 AD 138
ANALISTA DE INFORMACION “D” ADO01017 AD 139
ANALISTA DE INFORMATICA Y SISTEMAS “D” ADO01018 AD 140
ANALISTA JURIDICO “D” ADO01019 AD 141
ASESOR(A) FISCAL “D” AD01020 AD 142
ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “A” AD01028 AD 143
ASISTENTE DE SERVICIOS “D” ADO01010 AD 144
AUDITOR(A) FISCALY FINANCIERO(A) “D” AD01021 AD 145
BIBLIOTECARIO(A) “D” ADO01031 AD 146
CHOFER “D” ADO01002 AD 147
COCINERO(A) “D” AD01032 AD 148
DEFENSOR DE OFICIO “D” AD01022 AD 149
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de Zaragoza

PUESTO CLAVE GRUPO PAGINA

EDUCADOR(A) “D” ADO01011 AD 150
ENCARGADO(A) DE OFICINA “D” AD01024 AD 151
ENFERMERO(A) “D” ADO01012 AD 152
GUIA DE MUSEO “D” AD01023 AD 153
INSPECTOR(A) “D” ADO01033 AD 154
INSTRUCTOR(A) “D” ADO01034 AD 155
MEDICO GENERAL “D” AD01025 AD 156
NOTIFICADOR “A” AD01029 AD 157
OPERADOR(A) TELEFONICO(A) “D” ADO01035 AD 158
PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS AMBIENTALES “A” ADO01005 AD 159
PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS CULTURALES “A” ADO01006 AD 160
PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS RURALES “A” ADO01007 AD 161
PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS SOCIALES “A” ADO01008 AD 162
PSICOLOGO(A) “D” ADO01013 AD 163
SECRETARIA “D” ADO01003 AD 164
TECNICO EN MANTENIMIENTO “A” ADO01004 AD 165
TECNICO FORESTAL “A” ADO01030 AD 166
TOPOGRAFO “D” AD01026 AD 167
TRABAJADOR(A) SOCIAL “D” ADO01014 AD 168
VIGILANTE “D” ADO01009 AD 169
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ACTUARIO “E” AD02015  AD 170
ALMACENISTA “B” AD02027  AD 171
ANALISTA ADMINISTRATIVO “E” AD02001  AD 172
ANALISTA CONTABLE Y FINANCIERO “E” AD02016  AD 173
ANALISTA DE INFORMACION “E” AD02017  AD 174
ANALISTA DE INFORMATICA Y SISTEMAS “E” AD02018  AD 175
ANALISTA JURIDICO “E” AD02019  AD 176
ASESOR(A) FISCAL “E” AD02020  AD 177
ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “B” AD02028  AD 178
ASISTENTE DE SERVICIOS “E” AD02010  AD 179
AUDITOR(A) FISCAL Y FINANCIERO(A) “E” AD02021  AD 180
BIBLIOTECARIO(A) “E” AD02031  AD 181
CHOFER “E” AD02002  AD 182
COCINERO(A) “E” AD02032  AD 183
DEFENSOR DE OFICIO “E” AD02022  AD 184
EDUCADOR(A) “E” AD02011  AD 185
ENCARGADO(A) DE OFICINA “E” AD02024  AD 186
ENFERMERO(A) “E” AD02012  AD 187
GUIA DE MUSEO “E” AD02023  AD 188
INSPECTOR(A) “E” AD02033  AD 189
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INSTRUCTOR(A) “E” AD02034 AD 190
MEDICO GENERAL “E” AD02025 AD 191
NOTIFICADOR “B” AD02029 AD 192
OPERADOR(A) TELEFONICO(A) “E” AD02035 AD 193
PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS AMBIENTALES “B” AD02005 AD 194
PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS CULTURALES “B” ADO02006 AD 195
PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS RURALES “B” ADO02007 AD 196
PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS SOCIALES “B” ADO02008 AD 197
PSICOLOGO(A) “E” AD02013 AD 198
SECRETARIA “E” AD02003 AD 199
TECNICO EN MANTENIMIENTO “B” AD02004 AD 200
TECNICO FORESTAL “B” ADO02030 AD 201
TOPOGRAFO “E” AD02026 AD 202
TRABAJADOR(A) SOCIAL “E” AD02014 AD 203
VIGILANTE “E” ADO02009 AD 204
ACTUARIO “F” ADO03015 AD 205
ALMACENISTA “C” ADO03027 AD 206
ANALISTA ADMINISTRATIVO “F” ADO03001 AD 207
ANALISTA CONTABLE Y FINANCIERO “F” ADO03016 AD 208
ANALISTA DE INFORMACION “F” ADO03017 AD 209
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ANALISTA DE INFORMATICA Y SISTEMAS “F” AD03018  AD 210
ANALISTA JURIDICO “F” AD03019  AD 211
ASESOR(A) FISCAL “F” AD03020  AD 212
ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “C” AD03028  AD 213
ASISTENTE DE SERVICIOS “F” AD03010  AD 214
AUDITOR(A) FISCAL Y FINANCIERO(A) “F” AD03021  AD 215
BIBLIOTECARIO(A) “F” AD03031  AD 216
CHOFER “F” AD03002  AD 217
COCINERO(A) “F” AD03032  AD 218
DEFENSOR DE OFICIO “F” AD03022  AD 219
EDUCADOR(A) “F” AD03011  AD 220
ENCARGADO(A) DE OFICINA “F” AD03024  AD 221
ENFERMERO(A) “F” AD03012  AD 222
GUIA DE MUSEO “F” AD03023  AD 223
INSPECTOR(A) “F” AD03033  AD 224
INSTRUCTOR(A) “F” AD03034  AD 225
MEDICO GENERAL “F” AD03025  AD 226
NOTIFICADOR “C” AD03029  AD 227
OPERADOR(A) TELEFONICO(A) “F” AD03035  AD 228
PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS AMBIENTALES “C” AD03005  AD 229
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PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS CULTURALES “C” ADO03006 AD 230
PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS RURALES “C” ADO03007 AD 231
PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS SOCIALES “C” ADO03008 AD 232
PSICOLOGO(A) “F” AD03013 AD 233
SECRETARIA “F” ADO03003 AD 234
TECNICO EN MANTENIMIENTO “C” ADO03004 AD 235
TECNICO FORESTAL “C” ADO03030 AD 236
TOPOGRAFO “F” ADO03026 AD 237
TRABAJADOR(A) SOCIAL “F” ADO03014 AD 238
VIGILANTE “F” ADO03009 AD 239
ALMACENISTA “D” TEO01015 TE 240
ARCHIVISTA “A” TEO01019 TE 241
ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “D” TEO1016 TE 242
ASISTENTE DE SERVICIOS “G” TE01010 TE 243
ASISTENTE EDUCATIVO(A) “A” TEO1011 TE 244
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “A” TEO01001 TE 245
AUXILIAR DE COCINA “A” TE01026 TE 246
AUXILIAR DE ENFERMERIA “A” TE01012 TE 247
AUXILIAR DE PROGRAMAS AMBIENTALES “A” TE01005 TE 248
AUXILIAR DE PROGRAMAS CULTURALES “A” TE01006 TE 249
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AUXILIAR DE PROGRAMAS RURALES “A” TE01007 TE 250
AUXILIAR DE PROGRAMAS SOCIALES “A” TE01008 TE 251
AUXILIAR DE PSICOLOGIA “A” TE01013 TE 252
AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL “A” TE01014 TE 253
BIBLIOTECARIO(A) “G” TE01025 TE 254
CAPTURISTA “A” TE01020 TE 255
CHOFER “G” TE01002 TE 256
INSTRUCTOR(A) “G” TE01027 TE 257
INTENDENTE “A” TE01021 TE 258
JARDINERO “A” TE01022 TE 259
MENSAJERO “A” TE01023 TE 260
NOTIFICADOR “D” TE01017 TE 261
SECRETARIA “G” TE01003 TE 262
TECNICO EN MANTENIMIENTO “D” TE01004 TE 263
TECNICO FORESTAL “D” TE01018 TE 264
TRAMOYISTA “A” TE01024 TE 265
VIGILANTE “G” TE01009 TE 266
ALMACENISTA “E” TE02015 TE 267
ARCHIVISTA “B” TE02019 TE 268
ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “E” TEO02016 TE 269
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ASISTENTE DE SERVICIOS “H” TE02010 TE 270
ASISTENTE EDUCATIVO(A) “B” TEO02011 TE 271
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “B” TE02001 TE 272
AUXILIAR DE COCINA “B” TE02026 TE 273
AUXILIAR DE ENFERMERIA “B” TE02012 TE 274
AUXILIAR DE PROGRAMAS AMBIENTALES “B” TE02005 TE 275
AUXILIAR DE PROGRAMAS CULTURALES “B” TE02006 TE 276
AUXILIAR DE PROGRAMAS RURALES “B” TE02007 TE 277
AUXILIAR DE PROGRAMAS SOCIALES “B” TE02008 TE 278
AUXILIAR DE PSICOLOGIA “B” TE02013 TE 279
AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL “B” TE02014 TE 280
BIBLIOTECARIO(A) “H” TE02025 TE 281
CAPTURISTA “B” TE02020 TE 282
CHOFER “H” TE02002 TE 283
INSTRUCTOR(A) “H” TE02027 TE 284
INTENDENTE “B” TE02021 TE 285
JARDINERO “B” TE02022 TE 286
MENSAJERO “B” TE02023 TE 287
NOTIFICADOR “E” TE02017 TE 288
SECRETARIA “H” TE02003 TE 289
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TECNICO EN MANTENIMIENTO “E” TE02004 TE 290
TECNICO FORESTAL “E” TE02018 TE 291
TRAMOYISTA “B” TE02024 TE 292
VIGILANTE “H” TE02009 TE 293
ALMACENISTA “F” TE03015 TE 294
ARCHIVISTA “C” TEO03019 TE 295
ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “F” TEO3016 TE 296
ASISTENTE DE SERVICIOS “I” TEO3010 TE 297
ASISTENTE EDUCATIVO(A) “C” TEO3011 TE 298
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “C” TEO3001 TE 299
AUXILIAR DE COCINA “C” TE03026 TE 300
AUXILIAR DE ENFERMERIA “C” TEO03012 TE 301
AUXILIAR DE PROGRAMAS AMBIENTALES “C” TEO3005 TE 302
AUXILIAR DE PROGRAMAS CULTURALES “C” TEO3006 TE 303
AUXILIAR DE PROGRAMAS RURALES “C” TEO3007 TE 304
AUXILIAR DE PROGRAMAS SOCIALES “C” TEO3008 TE 305
AUXILIAR DE PSICOLOGIA “C” TEO3013 TE 306
AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL “C” TEO3014 TE 307
BIBLIOTECARIO(A) “I” TE03025 TE 308
CAPTURISTA “C” TE03020 TE 309
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Gobierno )
@ Estado CATALOGO DE PUESTOS

N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

PUESTO CLAVE GRUPO PAGINA

CHOFER “1” TE03002 TE 310
INSTRUCTOR(A) “I” TE03027 TE 311
INTENDENTE “C” TE03021 TE 312
JARDINERO “C” TE03022 TE 313
MENSAJERO “C” TE03023 TE 314
NOTIFICADOR “F” TEO3017 TE 315
SECRETARIA “I” TEO3003 TE 316
TECNICO EN MANTENIMIENTO “F” TEO3004 TE 317
TECNICO FORESTAL “F” TEO03018 TE 318
TRAMOYISTA “C” TE03024 TE 319
VIGILANTE “1” TEO3009 TE 320
ALMACENISTA “G” SM01010 SM 321
ARCHIVISTA “D” SM01011 SM 322
ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “G” SM01020 SM 323
ASISTENTE DE SERVICIOS “J” SM01021 SM 324
ASISTENTE EDUCATIVO(A) “D” SM01022 SM 325
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “D” SM01001 SM 326
AUXILIAR DE COCINA “D” SM01018 SM 327
AUXILIAR DE ENFERMERIA “D” SM01023 SM 328
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO “A” SM01004 SM 329
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del Estado
= - .--‘s)}: PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

CATALOGO DE PUESTOS

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

PUESTO CLAVE GRUPO PAGINA

AUXILIAR DE PROGRAMAS AMBIENTALES “D” SM01005 SM 330
AUXILIAR DE PROGRAMAS CULTURALES “D” SMO01006 SM 331
AUXILIAR DE PROGRAMAS RURALES “D” SM01007 SM 332
AUXILIAR DE PROGRAMAS SOCIALES “D” SM01008 SM 333
AUXILIAR DE PSICOLOGIA “D” SM01024 SM 334
AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL “D” SM01025 SM 335
AUXILIAR FORESTAL “A” SM01027 SM 336
BIBLIOTECARIO(A) “)” SM01017 SM 337
CAPTURISTA “D” SM01012 SM 338
CHOFER “J” SM01002 SM 339
INSTRUCTOR(A) “J” SM01019 SM 340
INTENDENTE “D” SM01013 SM 341
JARDINERO “D” SM01014 SM 342
MENSAJERO “D” SM01015 SM 343
NOTIFICADOR “G” SM01026 SM 344
SECRETARIA “J” SM01003 SM 345
TRAMOYISTA “D” SM01016 SM 346
VIGILANTE “J” SM01009 SM 347
ALMACENISTA “H” SM02010 SM 348
ARCHIVISTA “E” SM02011 SM 349
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CATALOGO DE PUESTOS

TECNICO OPERATIVO

Coahuila
de Zaragoza

PUESTO CLAVE GRUPO PAGINA

ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “H” SM02020 SM 350
ASISTENTE DE SERVICIOS “K” SM02021 SM 351
ASISTENTE EDUCATIVO(A) “E” SM02022 SM 352
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “E” SM02001 SM 353
AUXILIAR DE COCINA “E” SM02018 SM 354
AUXILIAR DE ENFERMERIA “E” SM02023 SM 355
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO “B” SM02004 SM 356
AUXILIAR DE PROGRAMAS AMBIENTALES “E” SM02005 SM 357
AUXILIAR DE PROGRAMAS CULTURALES “E” SM02006 SM 358
AUXILIAR DE PROGRAMAS RURALES “E” SM02007 SM 359
AUXILIAR DE PROGRAMAS SOCIALES “E” SM02008 SM 360
AUXILIAR DE PSICOLOGIA “E” SM02024 SM 361
AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL “E” SM02025 SM 362
AUXILIAR FORESTAL “B” SM02027 SM 363
BIBLIOTECARIO(A) “K” SM02017 SM 364
CAPTURISTA “E” SM02012 SM 365
CHOFER “K” SM02002 SM 366
INSTRUCTOR(A) “K” SM02019 SM 367
INTENDENTE “E” SM02013 SM 368
JARDINERO “E” SM02014 SM 369

Pagina 26 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021




Goé:igrgo
del Estado
= - .--‘s)}: PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

CATALOGO DE PUESTOS

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

PUESTO CLAVE GRUPO PAGINA

MENSAJERO “E” SM02015 SM 370
NOTIFICADOR “H” SM02026 SM 371
SECRETARIA “K” SM02003 SM 372
TRAMOYISTA “E” SM02016 SM 373
VIGILANTE “K” SM02009 SM 374
ALMACENISTA “1” SM03010 SM 375
ARCHIVISTA “F” SM03011 SM 376
ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “I” SM03020 SM 377
ASISTENTE DE SERVICIOS “L” SM03021 SM 378
ASISTENTE EDUCATIVO(A) “F” SM03022 SM 379
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “F” SM03001 SM 380
AUXILIAR DE COCINA “F” SM03018 SM 381
AUXILIAR DE ENFERMERIA “F” SM03023 SM 382
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO “C” SM03004 SM 383
AUXILIAR DE PROGRAMAS AMBIENTALES “F” SM03005 SM 384
AUXILIAR DE PROGRAMAS CULTURALES “F” SMO03006 SM 385
AUXILIAR DE PROGRAMAS RURALES “F” SMO03007 SM 386
AUXILIAR DE PROGRAMAS SOCIALES “F” SMO03008 SM 387
AUXILIAR DE PSICOLOGIA “F” SM03024 SM 388
AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL “F” SM03025 SM 389
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TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

PUESTO CLAVE GRUPO PAGINA

AUXILIAR FORESTAL “C” SM03027 SM 390
BIBLIOTECARIO(A) “L” SM03017 SM 391
CAPTURISTA “F” SM03012 SM 392
CHOFER “L” SM03002 SM 393
INSTRUCTOR(A) “L” SM03019 SM 394
INTENDENTE “F” SM03013 SM 395
JARDINERO “F” SM03014 SM 396
MENSAJERO “F” SM03015 SM 397
NOTIFICADOR “I” SM03026 SM 398
SECRETARIA “L” SM03003 SM 399
TRAMOYISTA “F” SM03016 SM 400
VIGILANTE “L” SM03009 SM 401
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Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ACTUARIO “A”

CLAVE: PR0O1015

OBJETIVO

Llevar a cabo las notificaciones y diligencias ordena-
das en autos, levantando actas circunstanciales.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Recibir los expedientes que se le encomienden para
la practica de alguna diligencia, previo registro y
firma de los mismos.

Realizar las notificaciones y diligencias ordenadas en
la fecha, hora, lugar indicado y en los términos de la
resolucién respectiva.

Autorizar a través de su firma, las constancias de
notificaciones y diligencias practicadas.

Levantar las actas de las diligencias o notificaciones
practicadas, en el lugar efectuado, haciendo constar
los hechos e incidentes con motivo de incumplimien-
to.

Dar cuenta al Secretario de Acuerdo de la Junta, de
las peticiones formuladas por las partes o interesa-
dos de la diligencia.

Devolver los expedientes al Secretario de Acuerdo,
con las razones respectivas, firmados, foliados y se-
llados, después de que se hayan desahogado los
tramites o la actuacion correspondiente.

Informar al jefe inmediato de cualquier problema
que impida el cumplimiento de sus funciones.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Derecho.

Experiencia minima de 2 afios en areas Juri-
dicas Laborales.

Conocimientos juridicos laborales y basicos
de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO “A”

CLAVE: PR0O1001

OBJETIVO

Llevar a cabo las operaciones administrativas y de
recursos humanos del area de la Dependencia u Or-
gano de Gobierno de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Revisar y analizar la papeleria y/o documenta-
cidén recibida para brindar alguin servicio.

Atender los tramites de estimulos, licencias,
permisos, constancias, viaticos, seguros, entre
otros, que requiere el empleado del area de
adscripcion.

Capturar y realizar el pago de ndmina de perso-

nal y de los proveedores respectivos.

Solicitar y distribuir los recursos materiales asig-
nados al area de adscripcion.

Ordenar y llevar el control de los expedientes
administrativos y del personal del area de ads-
cripcion.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Administracién de Empresas o Re-
cursos Humanos.

Experiencia minima de 2 afios en areas Ad-
ministrativas.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA CONTABLE Y
FINANCIERO “A”

CLAVE: PRO1016

OBJETIVO

Monitorear, registrar y analizar la informacién finan-
ciera del programa, proyecto o Dependencia asigna-
da o de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Revisar e integrar la informacién financiera del
programa, proyecto o presupuesto asignado a
la Dependencia correspondiente.

Efectuar conciliaciones bancarias y presupues-
tales de los documentos revisados.

Formular previsiones financieras del programa,
proyecto o presupuesto de la Dependencia.

Actualizar los estados financieros o contables
asignados, presentando un informe de los mo-
vimientos detectados.

Llevar el control de los movimientos contables,
financieros o presupuestales del programa o
proyecto de la Dependencia asignada o de ads-
cripcion.

Elaborar y presentar reportes de las actividades
realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Contaduria Publica, Administracion
Financiera o Econémica.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Contabilidad, Finanzas o Bancarias.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA DE COSTOS “A”

CLAVE: PR0O1027

OBJETIVO

Determinar el costo de una obra publica, a través
del andlisis del proyecto, sus estimaciones corres-
pondientes y el apego a la normatividad vigente en
la materia.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.
Analisis de problemas.

Enfoque a la calidad.

Pagina 33 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021

CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Generar los presupuestos, estimaciones y/o
costos de base de obra de cada proyecto asig-
nado, apegandose al catalogo de conceptos.

Analizar los precios unitarios del material, ma-
quinaria y herramienta de obra de venta y con-
curso, integrando los costos indirectos, utilidad,
financiamiento, etc.

Revisar e integrar las carpetas de concursos de
obra, con los expedientes técnicos y econdmi-
cos, Asi como dictdmenes, presupuestos, repor-
tes e informes.

Elaborar estudios de proyectos de construccion,
conservacion, mantenimiento, ampliaciones,
modernizaciones y reconstruccion.

Evaluar las propuestas que presentan los lici-
tantes, con la finalidad de proponer la adjudica-
cion del contrato a la empresa con mejores
condiciones de precio y calidad.

Dar seguimiento al avance real de la obra res-
pectiva y el programado, para determinar las
desviaciones existentes y que se corrijan.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Ing. Civil o Arquitectura.

Experiencia minima de 2 afios en areas de Obra
Publica.

Elaboracidon de presupuestos de obra, analisis
de precios unitarios y manejo de paquetes
computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ANALISTA DE INFORMACION “A” 1. Obtener informacién de los medios de comuni-
cacién sobre las Dependencias, programas,
obras, personajes, situaciones o Municipios del

CLAVE: PR0O1017 Estado, entre otros.

Revisar y analizar la informacion buscada, para
seleccionar la de competencia o relevancia.

Solicitar a través de las Coordinaciones Regio-
OBJETIVO nales: Notas, datos o informacidn, para comple-

tar la informacidn recibida.
Actualizar la informacion recabada del Estado, a tra-

. . P Actualizar y modificar la informacién de acuer-
vés de la revision y analisis. ,
do a los nuevos datos revisados.

. Realizar presentaciones e informes para ser
COMPETENCIAS entregados al Titular de la Dependencia.

Sensibilidad a lineamientos.

Llevar el registro y control de la informacion

Organizacion. procesada.

Las demas inherentes al puesto.
Enfoque a resultados. i

Analisis de problemas.
REQUISITOS
Enfoque a la calidad.

1. Lic. en Ciencias de la Comunicacion.

2. Experiencia minima de 2 afios en areas de
Procesamiento de Informacién o Datos.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA DE INFORMATICA
Y SISTEMAS “A”

CLAVE: PR0O1018

OBJETIVO

Atender las necesidades de sistemas y equipos
computacionales del area de la Dependencia u Or-
gano de Gobierno de adscripcidn o asignada.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar soporte técnico y asesorias respecto al
software y operatividad de los sistemas imple-
mentados a los usuarios respectivos.

Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y/o
correctivo a los equipos de cédmputo, redes y
sistemas informaticos.

Disefiar, actualizar y/o implementar versiones,
programas, sistemas, aplicaciones, base de da-
tos o digitales.

Administrar los equipos de cdmputo, redes,
programas, sistemas, servidores, antivirus de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cion.

Realizar configuraciones e instalaciones de sis-
temas, equipos computacionales y de impre-
sién.

Registrar y reportar los servicios brindados a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. o Ing. en Sistemas, Informatica o Tecno-
logias de la Informacion.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Tecnologias de la Informacién, Sistemas o
Informatica.

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA JURIDICO “A”

CLAVE: PRO1019

OBJETIVO

Atender la problematica de orden juridico de la De-
pendencia u Organo de Gobierno de adscripcidn.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Proponer normas, politicas, lineamientos e ini-
ciativas de ley en materia, de la Dependencia u
Organo de Gobierno de adscripcion.

Revisar y analizar leyes, reglamentos, conve-
nios, expedientes y demas ordenamientos juri-
dicos.

Generar propuestas provenientes de la instau-
racién de proyectos de reforma, adicion, eroga-
cion y creacion de leyes.

Orientar y dar seguimiento sobre la situacion
juridica del publico canalizado al area de ads-
cripcion.

Llevar el seguimiento de juicios y/o audiencias

asignados, asistiendo y dando tramite a dichos
asuntos.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.
2.

Lic. en Derecho.

Experiencia minima de 2 afios en areas Juri-
dicas.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: ASESOR(A) FISCAL “A”

CLAVE: PR01020

OBJETIVO

Llevar a cabo las actividades de la ejecucidn fiscal,
con la finalidad de recaudar los impuestos corres-
pondientes al Estado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar orientacion a los contribuyentes sobre
sus obligaciones o notificaciones de 6rdenes de
auditoria.

Revisar datos de cartera de créditos o del pa-
dron fiscal para modificar o actualizar datos.

Ubicar por sectores los requerimientos, obliga-
ciones, multas, embargos y auditorias, para
distribuirlas a los contribuyentes respectivos.

Analizar documentacién fiscal, con el fin de
detectar datos de contribuyentes, calcular mon-
tos de impuestos y/o capturar las notificacio-
nes.

Generar notificaciones, resoluciéon de créditos
fiscales o citatorios derivados de la auditoria.

Auxiliar en las auditorias de tipo fiscal o embar-
gos, de acuerdo a instrucciones precisas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Administracién Fiscal, Financiera, de
Empresas o Contaduria Publica.

Experiencia minima de 2 afios en dreas Tri-
butarias, Bancarias o Financieras.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS “A”

CLAVE: PR0O1010

OBJETIVO

Facilitar la realizacion de trdmites que se brindan en
la Dependencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cién, atendiendo y/o asesorando a los solicitantes.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar atencidn al publico, en la realizacion de
tramites o servicios que se ofrecen en el area
de adscripcion.

Ordenar y revisar la documentacion entregada
por los solicitantes de algun tramite.

Buscar en la base de datos del sistema respecti-
vo la informacion correspondiente, para llevar a
cabo la gestién requerida por los interesados.

Capturar los datos necesarios para realizar el
trdmite solicitado, o bien, asignar la informa-
cion al area correspondiente.

Elaborar y entregar la documentacién generada
del tramite efectuado a los usuarios respecti-
Vos.

Organizar y archivar los expedientes generados
de los tramites efectuados.

Realizar y entregar reportes periddicos de las
actividades realizadas al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Administracion de Empresas, Recur-
sos Humanos, Mercadotecnia o Ing. en
Gestién Empresarial.

Experiencia minima de 2 afios en dreas
Bancarias, Financieras, Ejecutivas de Ventas
o Servicio al Cliente.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION
PUESTO: AUDITOR(A) FISCAL
Y FINANCIERO(A) “A”
CLAVE: PRO1021

OBJETIVO

Inspeccionar la situacidén financiera o tributaria de
una Dependencia, Organo de Gobierno, persona o
empresa, para verificar la transparencia de las finan-
zas y cumplimiento de obligaciones respectivamen-

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.
Organizacion.

Enfoque a resultados.
Perseverancia.

Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.

Pagina 39de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021

CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Examinar la informacion financiera y contable
de la Dependencia, Organo de Gobierno, em-
presa o particulares asignados.

Analizar y comparar los recursos, registros fi-
nancieros, activos, procesos, declaraciones,
pago de impuestos, expedientes, informes y
demas documentacion correspondiente.

Revisar la situacion legal e investigaciones de
crédito fiscal de los prospectos.

Detectar evasidén de las obligaciones fiscales y
anomalias financieras respectivamente.

Documentar y elaborar informes de las obser-
vaciones detectadas durante la auditoria.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Administracién Fiscal o Contaduria
Publica.

Experiencia minima de 2 afos en areas de
Auditorias.

Manejo de pagquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: BIBLIOTECARIO(A) “A” 1. Colocar, ordenar y dar mantenimiento a las
colecciones bibliograficas del drea de adscrip-
cion.

CLAVE: PRO1031
Atender a los usuarios, brindando informacion

general sobre la Biblioteca y sus servicios.

Proporcionar informacion bibliografica al usua-

rio que solicite orientacion, realizando la bus-
OBJETIVO queda en la base de datos.

Contribuir en la ejecucion de tareas y/o actividades Llevar a cabo el desarrollo, actualizacion e in-

. L, L. . ventario de la base de datos bibliograficos y
de informacidn y atencidn de usuarios.

catdlogos.
. Colaborar en la organizacion e imparticion de
COMPETENCIAS cursos o talleres de verano fomentando la pro-
Sensibilidad a lineamientos. mocion de la lectura.

Organizacién . Elaboracidon de material de apoyo para la difu-
sién de la Biblioteca, cursos, talleres y sus servi-

Orientacion al servicio. cios.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria,

Bachillerato Técnico o T.S.U.

Experiencia minima de 3 afos en areas de
Archivo, Servicios Educativos, Atenciéon al
Cliente o Biblioteca.

Manejo de paquetes computacionales.
Pagina 40 de 401
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CHOFER “A” 1. Conducir el vehiculo cuando se requiera, de
acuerdo al itinerario sefialado por su jefe inme-

diato.
CLAVE: PR01002

Revisar y preparar el vehiculo, anticipadamente
a su uso.

Verificar el funcionamiento del vehiculo a su

cargo y procurar el uso adecuado del mismo.

OBIETIVO . Mantener el vehiculo limpio y en condiciones

Trasladar a los lugares indicados al Servidor Publico de uso.

designado, conduciendo de una forma segura y a . Solicitar al area correspondiente las reparacio-

tiempo al destino respectivo. nes mayores y/o servicios que requiera el
vehiculo.

. Reportar a su jefe inmediato cualquier desper-
COMPETENCIAS P ') alato cuala P
fecto del vehiculo o contingencia en el trayecto.

Sensibilidad a lineamientos.

Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Perseverancia. 1. Constancia de estudios de Preparatoria.

Solucion de problemas. 2. Experiencia minima de 3 afios en areas de

Operacién de Transporte o Particular.
Disponibilidad de tiempo.
Licencia de manejo vigente.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: COCINERO(A) “A”

CLAVE: PR0O1032

OBJETIVO

Colaborar con el esquema alimenticio de la Depen-
dencia u Organo de Gobierno de adscripcién, prepa-
rando los programas nutricionales indicados.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Llevar acabo la elaboracién del inventario y
requisiciéon de insumos para la elaboracién de
alimentos y bebidas.

Atender la programacion y cdlculo de los menus
indicados por el superior inmediato.

Lavar o desinfectar frutas y verduras con el fin
de pelarlas o cortarlas, de acuerdo a los seiala-
mientos.

Realizar las actividades de coccidn, licuado,
horneado, freido, condimentado, sazonado y
aderezado de los alimentos, entre otras.

Servir el menu preparado a la poblacion corres-
pondiente.

Conservar los alimentos y bebidas en lugares y
temperatura respectivos.

Participar en la limpieza del area de cocina,
comedor, utensilios y trastes.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Constancia de estudios de Preparatoria o
Trunca de Lic. en Gastronomia.

Experiencia minima de 3 afios en area de
cocina, restaurante o comida rapida.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: DEFENSOR DE OFICIO “A”

CLAVE: PR01022

OBJETIVO

Ofrecer la prestacion del servicio de Defensoria Pu-
blica a los usuarios que lo requieran, afin de garanti-
zar el acceso a la justicia mediante la orientacidn,
asesoria y representacion juridica.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.
Analisis de problemas.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar el servicio de orientacién, asesoria y
representacion a las personas que lo soliciten.

Representar y ejercer ante las autoridades com-
petentes, los intereses y los derechos juridicos
de los defendidos o asistidos, haciendo valer
acciones, pondran excepciones o defensas, in-
terpondran incidentes o recursos y realizaran
cualquier otro tramite o gestidn que proceda en
su defensa.

Vigilar el respeto a las garantias individuales de
sus representados en todo proceso.

Formular las demandas de amparo respectivas,
cuando las garantias individuales se estimen
violadas.

Llevar un registro y formar un expediente de
control de todos los procedimientos o asuntos
en que intervengan.

Elaborar y presentar reporte de los asuntos
atendidos a su jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Derecho.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Material Penal o Familiar.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: EDUCADOR(A) “A” 1. Llevar a cabo el cuidado e higiene de los nifios del
grupo asignado.

Proporcionar los alimentos respectivos o en su caso,
CLAVE: PR0O1011

alimentar a los nifios indicados con base a sus necesi-
dades nutrimentales y de edad.

Crear un clima de estimulacion hacia los menores, a

través de ejercicios, juegos, canciones, actividades y
convivencia entre otras.

OBJETIVO Cuidar durante el horario activo y las horas de suefo

Fomentar el crecimiento integral infantil, por medio a los nifios del grupo asignado.

de la atencion psicopedagdgica, asistencial e inicial. . Organizar y participar en las actividades de los even-
tos culturales o sociales del lugar de adscripcion.

. Propiciar los procesos de aprendizaje, generando el
COMPETENCIAS material didactico para las diferentes actividades

Sensibilidad a lineamientos. programadas.

. Detectar y presentar los avances, evaluaciones vy
Organizacion. o ) )
problematica de cada infante respectivo, ante los
Orientacidn al servicio. padres de familia correspondientes y titular de la
Direccion.

Perseverancia.
Recibir y entregar a los niflos del grupo asignado,

Trabajo en equipo. reportando cualquier anomalia a los padres de fami-

. ) . lia o jefe inmediato, segun sea el caso.
Nivel de dinamismo.
Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Lic. en Educacidn.

Solucién de problemas.

2. Experiencia minima de 2 afos en areas de

Educacidon Inicial, Preescolar o Basica
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ENCARGADO(A) DE OFICINA “A” 1. Organizar al personal asignado, para la distribu-
cién de las actividades administrativas y de ser-

vicio del area de adscripcion.
CLAVE: PR01024
Gestionar y proporcionar el material o equipo

para el desempefio de funciones del personal a
su cargo.

Atender al publico canalizado por el personal
OBJETIVO asignado, sobre un servicio o tramite en espe-

cial.
Coordinar las operaciones administrativas y el recur-

. . . , Revisar, analizar y llevar el control de la infor-
so humano asignado, para las actividades del area - _
L, macién generada por el personal subordinado.
de adscripcion.

Generar reporte de los avances o servicios pro-
porcionados en el drea de adscripcion.

COMPETENCIAS .
. Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion. REQUISITOS

Enfoque a resultados. 1. Lic. en Administracién de Empresas, Recur-

Nivel de dinamismo. sos Humanos o Psicologia Laboral.

Andlisis de problemas. . Experiencia minima de 2 afios en areas de
Coordinacion de Equipos de Trabajo.

Aptitud de liderazgo.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

B - TECNICO OPERATIVO
Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ENCARGADO(A) FORESTAL “A” 1. Colaborar en las campafias de prevencién, control y

proteccidon contra las contingencias ambientales,
proporcionando informacién a los visitantes de las

CLAVE: PR01033 areas naturales.

Realizar recorridos de vigilancia terrestre como mé-
todo de prevencion y alerta de incendios forestales.

Verificar el estado fisico y mecénico del vehiculo
asignado, con la finalidad de solicitar los requeri-
OBIJETIVO mientos correspondientes.

Operar los programas que eviten la destruccién por Participar en el control y combate de incendios fores-

. . . tales de las regiones de adscripcion.
incendios de la riqueza forestal del Estado, con ac-

ciones de cultura, prevencién, deteccién oportuna, Auxiliar en las actividades de forestacion y reforesta-

cion, con la finalidad de conservar la biodiversidad

atencion inmediata y coordinacion.
del Estado.

Llevar a cabo monitoreos telefonicos o satelitales a

COMPETENCIAS los campamentos distribuidos y a las dreas naturales

. . . del Estado.
Sensibilidad a lineamientos.
Reportar sus actividades al jefe inmediato.

Organizacion. o
Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Trabajo en equipo. 1. Ing. Agronomo, Forestal o Civil.

Nivel de dinamismo. 2. Experiencia minima de 2 afios en Conserva-

Anilisis de probIemas. cién o Servicios Forestales.

Sociabilidad. . Conocimiento de equipo y herramientas

contra incendios o técnicas de erradicacion
de incendios forestales.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ENFERMERO(A) “A” 1. Monitorear y registrar la temperatura, presion
arterial, ritmo respiratorio, pulso y salud gene-

ral del paciente.
CLAVE: PR0O1012
Realizar cuestionarios médicos y llenar listas de

chequeo, escribiendo los sintomas y demas
observaciones relevantes.

Llevar a cabo la toma de muestras de orina,
OBJETIVO heces y/o sangre segun lo indicado por el Médi-

co.

Asistir al paciente en la conservacién de su salud,
. , L. Brindar asistencia a médicos en la realizacién de
incremento de ésta y/o recuperacién de procesos } o ] o
.. evaluaciones, cirugias y demas procedimientos
patoldgicos. )

correspondientes.

. Suministrar cuidado a los pacientes, adminis-
trando medicacién prescrita y tratamientos via
Sensibilidad a lineamientos. oral o intravenosa y/o colocando vendajes y
apositos.

Enfoque a resultados.
Operar y monitorear el equipo médico, procu-

Orientacion al servicio. rando que esté calibrado, limpio, organizado y

. desmontado, segln sea el caso.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
REQUISITOS

1. Lic. en Enfermeria.

2. Experiencia minima de 2 afios en areas
Hospitalarias o Particular.

Disponibilidad de trabajar en turnos.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: GUIA DE MUSEO “A” 1. Atender y organizar las visitas de los diferentes
grupos o publico en general a las instalaciones

del Museo.
CLAVE: PR01023
Llevar el control del registro de los visitantes y

atender al publico que solicite algun tipo de
informacion.

Disefiar e implementar talleres y actividades, a
OBJETIVO fin de introducir, sensibilizar y profundizar en

los contenidos del area de adscripcion.
Colaborar en la difusién y desarrollo de las activida-

. Registrar las obras recibidas y entregadas del
des culturales, encaminadas a dar a conocer a los N
. . . . useo.
visitantes el patrimonio del museo y de las exposi-

ciones temporales. . Colaborar en el montaje y desembalaje de las

exposiciones del Museo de adscripcion.
. Dar seguimiento al acondicionamiento de la
COMPETENCIAS , o .
galeria, para la distribucién, colocacion de obras
Sensibilidad a lineamientos. y anexos de informacion.

Organizacion. . Llevar a cabo el inventario de las piezas y obras
. L, . que forman parte del patrimonio cultural del
Orientacion al servicio.
Estado.

Perseverancia. Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Lic. en Relaciones Publicas, Gestidén Turisti-

Analisis de problemas.

ca o carrera afin al puesto.

Experiencia minima de 2 afios en areas de

Ventas, Atencion a Clientes o Conduccién

Versién V19-020412 Buena presentacion.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: INSPECTOR(A) “A”

CLAVE: PR01029

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentos
de calidad, seguridad e higiene de los lugares, esta-
blecimientos o areas asignadas.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Analisis de problemas.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Realizar visitas técnicas para soportar las resolucio-
nes de las solicitudes recibidas en el area de adscrip-
cion.

Inspeccionar los lugares designados, interrogando a
las personas implicadas sobre la aplicacion de las
normas correspondientes.

Requerir la presentacion de libros, permisos, licen-
cias, registros u otros documentos, a que obliguen
las normas de operacién.

Disponer que se eliminen los defectos comprobados
en las instalaciones y operaciones cuando constitu-
yan una violacion de las normas o un peligro para la
seguridad o salud de la poblacidn correspondiente.

Examinar las substancias y materiales utilizados en
las dreas y establecimientos cuando se trate de am-
bientes peligrosos.

Levantar acta de cada inspeccidn efectuada, consta-
tando las deficiencias y violaciones a las normas y
reglamentos.

Aplicar infracciones o sanciones respectivas apegan-
dose al reglamento o normatividad vigente.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Licenciatura o Ingenieria afin a la especialidad.

2. Experiencia minima de 2 afios en areas de Ins-
peccién o Auditoria de Calidad.

Conocimiento de Normas o Reglamentos Loca-
les, Estatales y Federales segun la especialidad.

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: INSTRUCTOR(A) “A”

CLAVE: PR01034

OBIJETIVO

Impartir cursos, talleres y/o actividades de tipo de-
portivo, artistico, cultural, artesanal, etc., con el ob-
jetivo de desarrollar aptitudes en el grupo de perso-
nas asignado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Nivel de dinamismo.
Solucién de problemas.

Enfoque a resultados.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Elaborar el programa de ensefianza correspon-
diente, definiendo u organizando las activida-
des por impartir y de acuerdo a las caracteristi-
cas de los grupos asignados.

Llevar a cabo los cursos, actividades o talleres
de capacitacion en materia deportiva, artistica,
cultural, artesanal, etc., respectivamente.

Detectar y presentar los avances, evaluaciones
y/o problematica de cada alumno respectivo a
la persona interesada.

Realizar evaluaciones de los resultados obteni-
dos de cada alumno en los cursos o talleres.

Desarrollar, difundir e implementar el programa
o actividades de fin de cursos de la materia im-
partida.

Elaborar y presentar informe de la programa-
cion, avances y resultados de los cursos o talle-
res al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Licenciatura o carrera afin al drea asignada.

2. Experiencia minima de 3 afios en areas de
Capacitacion.

Conocimientos especificos de la materia
asignada.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: MEDICO GENERAL “A” 1. Proporcionar la atencién médica y de urgencias
a los pacientes que lo requieran.

CLAVE: PRO1025 . Llevar a cabo un diagndstico de la situacién de
salud de los pacientes atendidos, realizando
chequeos de rutina, evaluaciones fisicas y solici-
tando estudios especificos.

Interpretar los resultados de los exdmenes mé-
OBJETIVO dicos, con la finalidad de emitir un diagndstico.

Preservar la salud de los pacientes por medio del Prescribir y administrar los tratamientos respec-

. L . . , - tivos a los pacientes atendidos, de acuerdo al
diagnodstico y tratamiento afin a su padecimiento, o
., diagnéstico efectuado.
para procurar su total y pronta recuperacién.

Elaborar, revisar y dar seguimiento al historial
clinico de cada uno de los pacientes asignados.

COMPETENCIAS
. Canalizar al paciente con el médico especialista

Sensibilidad a lineamientos. de ser necesario.

Enfoque a resultados. . Participar en campafias de promocién de salud
. L, .. y en programas de prevencion de enfermeda-
Orientacion al servicio. ) ) )
des, impulsados por la dependencia u Organo

Analisis de problemas. de adscripcién.

Sociabilidad. . Las demas inherentes al puesto.

Autoconfianza.

Comunicacidn efectiva.

Médico General o Médico Cirujano Partero.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION
PUESTO: OPERADOR(A) TELEFONICO(A) “A”

CLAVE: PR0O1035

OBJETIVO

Atender las llamadas telefénicas de auxilio o de ase-
soria realizadas por la ciudadania a los Centros de
Atencién de Llamadas de Emergencia o los Centros
de Atencién de Asistencia Telefdonica respectiva-
mente.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.
Orientacion al servicio.
Solucién de problemas.
Autoconfianza.
Comunicacion efectiva.
Persuasivo.

Dominio del estrés.

Pagina 52 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emision 15/09/2021

CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

2.

Responder las llamadas entrantes.

Registrar de manera detallada los reportes de
las llamadas telefénicas.

Capturar, ordenar y clasificar la informacion
proporcionada por la poblaciéon o contribuyen-
tes, segun las condiciones y caracteristicas del
incidente o asesoria.

Analizar la informacidn proporcionada por la
poblacidn o contribuyentes, para determinar el
tipo de emergencia y/o servicio, y canalizarla a
la corporacién de auxilio correspondiente o
brindar la orientacion sobre la obtencién y lle-
nado de los diferentes formatos de pago.

Tranquilizar y asistir emocionalmente al usua-
rio, en caso de ser posible y necesario.

Realizar llamadas telefénicas de cobro a la car-
tera vencida y de asesoria fiscal.

Reportar al jefe inmediato respecto a las llama-
das de emergencias consideradas de alto riesgo
y cuya atencion requiera acciones mas comple-
jas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Constancia de estudios de Preparatoria o Carre-
ra Técnica.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de Con-
mutador, Call Center o Atencidn Telefdnica.

Conocimientos basicos de computacién.

Disponibilidad para trabajar en turnos.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PSICOLOGO(A) “A” 1. Recabar, reunir y registrar la informacién que
concierne a la conducta, funcionamiento cogni-

tivo y/o estado emocional del paciente.
CLAVE: PR0O1013
Aplicar e interpretar técnicas e instrumentos

psicoldgicos que permitan detectar los proble-
mas de la persona.

Elaborar y presentar un diagndstico, derivado
OBJETIVO de la identificacion del problema de comporta-

miento cognitivo, emocional o social.
Establecer el equilibrio psicolégico de los pacientes,

, Ly L. . L Disefiar y aplicar estrategias, con la finalidad de
a través de la prevencién, evaluacion, diagndstico e

. ., .. ofrecer orientacidn o terapias para la resolucién
intervencion terapéutica. L
de la problematica detectada.

. Disefiar e implementar programas y proyectos
COMPETENCIAS enfocados a la prevencién de la salud mental.

Sensibilidad a lineamientos. : Elaborar y presentar reporte de actividades a su

Enfoque a resultados. jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

Orientacion al servicio.

Perseverancia.
REQUISITOS

Analisis de problemas.
1. Lic. en Psicologia.

Sociabilidad.

2. Experiencia minima de 2 afos en areas de
Psicologia Clinica, Familiar, de Pareja o In-
fantil.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SECRETARIA “A” 1. Brindar atencion al publico, respondiendo las
llamadas telefdnicas y proporcionando informa-
cién sobre el drea, Dependencia G Organo de

CLAVE: PR0O1003 Gobierno de adscripcién.

Tramitar la correspondencia recibida, registran-
do, turnando y/o dando contestacion a la mis-

ma.

OBJETIVO . Ordenar y archivar la documentacion y/o expe-

dientes correspondientes al area de adscrip-
Llevar a cabo la asistencia administrativa, a través cién
de la atencidn al publico y manejo de asuntos turna-

3 L, Organizar y actualizar la agenda del jefe inme-
dos al drea de adscripcion. ) ) )
diato, registrando los compromisos laborales y

los datos de las personas, dependencias y parti-

COMPETENCIAS culares con las que tiene relacion el area de

adscripcion.
Sensibilidad a lineamientos.
Recibir, llevar el control y entregar el material

Organizacion. de oficina respectivo.

Orientacién al servicio. . Reportar a su jefe inmediato las actividades

. realizadas.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Experiencia minima de 3 afios en areas Ad-
ministrativas, Cajas, Ventas o Atencién al
Cliente.
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Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE LOGISTICA
Y OPERACION “A”
CLAVE: PR01028

OBJETIVO

Coordinar la preparacidn, despliegue y clausura de
los eventos programados en la Dependencia u Or-
gano de Gobierno de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Nivel de dinamismo.
Analisis de problemas.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Mantener actualizado el directorio guberna-
mental, revisando y modificando en la base de
datos respectiva.

Llevar el control de las facturas y gestionar los
pagos de los servicios, equipos y mobiliario con-
tratado.

Identificar y enviar al personal designado la
invitacion al evento correspondiente.

Organizar y realizar la entrega de beneficios,
presentes u obsequios en cada evento corres-
pondiente.

Supervisar la planeacion y desarrollo de los pre-
parativos para cada acontecimiento de la De-
pendencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cion.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Publicidad, Relaciones Publicas,
Desarrollo de Negocios o Ing. en Gestidén
Empresarial.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Relaciones Publicas u Organizacién de
Eventos.

Conocimientos basicos de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE
MANTENIMIENTO “A”
CLAVE: PR0O1004

OBJETIVO

Coordinar las acciones de mantenimiento preventi-
vo y/o correctivo a las instalaciones, sistemas vy
equipo de trabajo de las areas de la Dependencia u
Organo de Gobierno de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Nivel de dinamismo.
Analisis de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento
general y verificar las condiciones del area, equipo o
instalacion a tratar.

Organizar las reparaciones a las instalaciones eléctri-
cas, detectando, reduciendo o eliminando los proble-
mas que puedan surgir en ésta.

Coordinar el arreglo de las estructuras fisicas, utili-
zando las técnicas y herramientas correspondientes.

Supervisar el mantenimiento de las tuberias de agua,
sistemas de drenaje y calefaccién central, instalando,
manteniendo y reparando las piezas y/o equipos de
éstos.

Supervisar las labores de jardineria, ejecutando acti-
vidades de: Siembra, corte, poda, riego, trasplante,
excavar, fertilizar y mantenimiento de las areas ver-
des de la Dependencia u Organo de Gobierno de
adscripcion.

Supervisar los trabajos de pintura en instalaciones,
muebles y/o equipo requeridos por la areas de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcion.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe in-
mediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Ing. Industrial, Eléctrico o Electromecanico.

2. Experiencia minima de 3 afios en areas de
Servicios Generales o Mantenimiento Ge-
neral.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE OBRA “A” 1. Revisar y analizar los planos arquitectdnicos,
constructivos, de cimentacidén e instalaciones

(hidraulicas y eléctricas).
CLAVE: PR0O1030
Realizar el levantamiento del predio en donde

se va a efectuar la obra y determinar la factibili-
dad de la misma.

Indicar al personal y ejecutar lo establecido en
OBJETIVO los planos constructivos.

Llevar a cabo el seguimiento, control y ejecucién de Vigilar el costo, tiempo y calidad con que se

. . . . realizaron los trabajos de construccion, previa-
las construcciones asignadas en el area de adscrip- _
., mente establecidos con el presupuesto.
cion.

Verificar que en el campo se cumplan las nor-
mas y especificaciones correspondientes a la

COMPETENCIAS programacion y/o a las disposiciones del con-

Sensibilidad a lineamientos. trato de obra.

., Elaborar y presentar al jefe inmediato los deta-
Organizacion.

lles de la construccién, asi como evaluaciones,
Enfoque a resultados. reportes y avances de la obra.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Analisis de problemas.

Aptitud de liderazgo. REQUISITOS

1. Ing. Civil o en Construccion.

2. Experiencia minima de 2 afos en areas de
Ejecucion de Obra Civil o Publica, Segui-
miento a Normatividad de Obra Publica.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS 1. Coordinar los programas y/o talleres educati-
AMBIENTALES “A” vos, ludicos y de recreacién que refuercen la

CLAVE: PR0O1005

relacion del publico con el medio ambiente.

Difundir y promover los programas a través de
cursos-talleres de formacion, capacitacién y
actualizacion ambiental; asi como también de

proteccién, conservacion y aprovechamiento

de los recursos naturales del Estado.

OBIETIVO
Colaborar en la promocion de campafias de

Coordinar el desarrollo de las actividades encamina- recoleccion y acopio de basura tecnoldgica, uso
das al cuidado, proteccidn, cultura y conservacion eficiente de energia, reduccién de emisiones de
del medio ambiente del Estado de Coahuila. CO2 y conservacién de la biodiversidad del Esta-

do, entre otras.

COMPETENCIAS . Difundir las campafias informativas y de accio-

nes ciudadanas a favor del medio ambiente.
Sensibilidad a lineamientos.

Supervisar las actividades de formacion y capa-
Organizacion. citacién en temas ambientales.

Enfoque a resultados. . Reportar periddicamente sus actividades al jefe

. ., .. inmediato.
Orientacion al servicio.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
REQUISITOS

Autoconfianza. ) )
1. Ing. Forestal, en Seguridad o manejo Indus-

trial, Biotecnologia o Agrénomo.

Experiencia minima de 2 afios en dreas Fo-
restales o Ambientales.
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Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS
CULTURALES “A”
CLAVE: PR0O1006

OBJETIVO

Coordinar el desarrollo de las actividades artisticas y
culturales de la Dependencia u Organo de Gobierno
de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Nivel de dinamismo.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Llevar a cabo la promocidon de programas, talle-
res, exposiciones y presentaciones en el Centro
Cultural de adscripcion.

Coordinar la atencion de los visitantes que soli-
citan informacién de las actividades del Centro
Cultural de adscripcion.

Coordinar la logistica y realizacion de los even-
tos promovidos por el Centro Cultural de ads-
cripcion.

Elaborar y proporcionar el material necesario

en las actividades artisticas o culturales del Cen-
tro Cultural de adscripcion.

Coordinar los tramites del alumnado, tales co-
mo: inscripcidn, asistencia, pagos, entre otros, y
los requerimientos administrativos de los maes-
tros o instructores.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Artes o carrera afin.

Experiencia minima de 2 afios en areas Ar-
tisticas o Culturales.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS
RURALES “A”
CLAVE: PR0O1007

OBJETIVO

Coordinar el fomento y promocidn rural, a través de
los programas proyectados por el Gobierno del Esta-
do.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Nivel de dinamismo.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar la capacitacién y/o asesoria a los pro-
ductores, brindando asistencia técnica corres-
pondiente.

Llevar el control y presentar la informacion de
los programas agricolas o agropecuarios, a tra-
vés de encuestas a productores.

Validar la informacion recabada de programas
manejados en el area de adscripcion.

Coordinar la entrega de beneficios para la po-
blacién correspondiente.

Organizar y concentrar la lista de beneficiarios
de los programas respectivos.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Ing. Agrénomo.

Experiencia minima de 2 afos en areas de
Agricultura o Agropecuarias.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS
SOCIALES “A”
CLAVE: PR0O1008

OBJETIVO

Coordinar el impulso de la calidad de vida de la po-
blacién vulnerable, a través de los programas socia-
les del Gobierno del Estado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Nivel de dinamismo.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Coordinar la aplicacién de las encuestas socio-
econdmicas a la poblacidon respectiva, visitando
las areas identificadas con rezago social.

Dar orientacidn a la poblacién sobre el tramite
de solicitudes de apoyos sociales.

Validar que los posibles beneficiarios cumplan
con los requisitos y criterios para el programa
solicitado.

Concentrar y presentar la informacion de las
encuestas recibidas en cada uno de los progra-
mas.

Coordinar la entregar de productos diversifica-
dos que contribuyan a la sana alimentacidn,
mejoramiento de la vivienda o higiene a los
beneficiarios designados.

Llevar el control de la lista de beneficiarios de
los programas sociales respectivos.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Trabajo Social o Sociologia.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Censos, Encuestas o Estudios Socioecono-
micos.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION
PUESTO: TOPOGRAFO “A”

CLAVE: PR0O1026

OBJETIVO

Ejecutar trabajos de topografia, efectuando levanta-
mientos topograficos, replanteo de obras, nivela-
cién de terrenos, medicion de construcciones, afin
de facilitarle la informacidén a los arquitectos para la
realizacion de sus obras.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.
Organizacion.

Enfoque a resultados.
Perseverancia.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Realizar levantamientos topograficos, replanteo
de obras y de proyectos de ingenieria, verifican-
do los predios asignados en el drea de adscrip-
cién.

Efectuar calculos y representaciones graficas de
las mediciones topograficas.

Localizar puntos de operaciones apropiados
para efectuar levantamientos topograficos.

Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones
topograficas, elaborando los dibujos de los le-
vantamientos topograficos y operando equipos
de alta precision.

Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de topografia.

Realizar reportes periddicos de las actividades
realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Ing. Civil o Arquitectura.

Experiencia minima de 2 afos en areas de
Vias Terrestres o Urbanizacion.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TRABAJADOR(A) SOCIAL “A” 1. Realizar estudios socioeconémicos, con el fin de
detectar la problematica de los usuarios indica-

dos.
CLAVE: PR0O1014
Brindar orientacion a los usuarios referidos, de

acuerdo a la situacion detectada.

Gestionar ante las instancias correspondientes,

solicitando el tramite o apoyo para la persona,
OBJETIVO familia o grupo correspondiente.

Brindar atencidn a los usuarios y/o familiares de la Disefiar e impartir platicas preventivas y/o in-

. p . ., formativas de tipo educativo, social o salud en
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcion, P DRI

. .. . general a la poblacién indicada.

en los aspectos sociales, econdmicos y emocionales.

Llevar a cabo visitas domiciliarias a las personas
respectivas en el sector indicado.

COMPETENCIAS
. Elaborar reporte de las actividades realizadas.

Sensibilidad a lineamientos. o
Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Trabajo en equipo. 1. Lic. en Trabajo Social.

Analisis de problemas. 2. Experiencia minima de 2 afios en dareas

Sociabilidad. Hospitalarias, Social o Educativa.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: VIGILANTE “A” 1. Realizar recorridos de vigilancia en las instala-
ciones de la Dependencia u Organo de Go-
bierno adscrito, previniendo robos, vandalismo

CLAVE: PRO1009 o violacidn de la propiedad privada.

Atender y orientar al publico de las diferentes
areas de la Dependencia u Organo de Gobierno

de adscripcion.

OBJETIVO . Llevar un control de la entrada y salida de mobi-

liario, equipo, vehiculos y visitantes a la instan-

Velar por el salvaguardo e integridad de los bienes y cia, registrandolas en la bitacora de seguridad.
personal de la Dependencia u Organo de Gobierno
L Monitorear las actividades de los visitantes o
de adscripcion. . . )
transeulntes, reportando al jefe inmediato cual-

quier actividad inusual o guiando a las personas

COMPETENCIAS fuera de las instalaciones de ser necesario.

Sensibilidad a lineamientos Brindar asistencia durante alguna emergencia al

persona afectado.
Organizacion.
Elaborar y reportar las novedades ocurridas

Orientacién al servicio. durante su guardia al jefe inmediato.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Solucion de problemas. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Experiencia minima de 3 afos en areas de
Seguridad Privada o Vigilancia.

Disponibilidad de trabajar en turnos.
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Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ACTUARIO “B”

CLAVE: PR0O2015

OBJETIVO

Llevar a cabo las notificaciones y diligencias ordena-
das en autos, levantando actas circunstanciales.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Recibir los expedientes que se le encomienden para
la practica de alguna diligencia, previo registro y
firma de los mismos.

Realizar las notificaciones y diligencias ordenadas en
la fecha, hora, lugar indicado y en los términos de la
resolucién respectiva.

Autorizar a través de su firma, las constancias de
notificaciones y diligencias practicadas.

Levantar las actas de las diligencias o notificaciones
practicadas, en el lugar efectuado, haciendo constar
los hechos e incidentes con motivo de incumplimien-
to.

Dar cuenta al Secretario de Acuerdo de la Junta, de
las peticiones formuladas por las partes o interesa-
dos de la diligencia.

Devolver los expedientes al Secretario de Acuerdo,
con las razones respectivas, firmados, foliados y se-
llados, después de que se hayan desahogado los
tramites o la actuacion correspondiente.

Informar al jefe inmediato de cualquier problema
que impida el cumplimiento de sus funciones.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Derecho.

Experiencia minima de 2 afios en areas Juri-
dicas Laborales.

Conocimientos juridicos laborales y basicos
de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO “B”

CLAVE: PR0O2001

OBJETIVO

Llevar a cabo las operaciones administrativas y de
recursos humanos del area de la Dependencia u Or-
gano de Gobierno de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Revisar y analizar la papeleria y/o documenta-
cidén recibida para brindar alguin servicio.

Atender los tramites de estimulos, licencias,
permisos, constancias, viaticos, seguros, entre
otros, que requiere el empleado del area de
adscripcion.

Capturar y realizar el pago de ndmina de perso-

nal y de los proveedores respectivos.

Solicitar y distribuir los recursos materiales asig-
nados al area de adscripcion.

Ordenar y llevar el control de los expedientes
administrativos y del personal del area de ads-
cripcion.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Administracién de Empresas o Re-
cursos Humanos.

Experiencia minima de 2 afios en areas Ad-
ministrativas.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA CONTABLE Y
FINANCIERO “B”

CLAVE: PRO2016

OBJETIVO

Monitorear, registrar y analizar la informacién finan-
ciera del programa, proyecto o Dependencia asigna-
da o de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Revisar e integrar la informacién financiera del
programa, proyecto o presupuesto asignado a
la Dependencia correspondiente.

Efectuar conciliaciones bancarias y presupues-
tales de los documentos revisados.

Formular previsiones financieras del programa,
proyecto o presupuesto de la Dependencia.

Actualizar los estados financieros o contables
asignados, presentando un informe de los mo-
vimientos detectados.

Llevar el control de los movimientos contables,
financieros o presupuestales del programa o
proyecto de la Dependencia asignada o de ads-
cripcion.

Elaborar y presentar reportes de las actividades
realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Contaduria Publica, Administracion
Financiera o Econémica.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Contabilidad, Finanzas o Bancarias.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA DE COSTOS “B”

CLAVE: PR02027

OBJETIVO

Determinar el costo de una obra publica, a través
del andlisis del proyecto, sus estimaciones corres-
pondientes y el apego a la normatividad vigente en
la materia.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.
Analisis de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Generar los presupuestos, estimaciones y/o
costos de base de obra de cada proyecto asig-
nado, apegandose al catalogo de conceptos.

Analizar los precios unitarios del material, ma-
quinaria y herramienta de obra de venta y con-
curso, integrando los costos indirectos, utilidad,
financiamiento, etc.

Revisar e integrar las carpetas de concursos de
obra, con los expedientes técnicos y econdmi-
cos, Asi como dictdmenes, presupuestos, repor-
tes e informes.

Elaborar estudios de proyectos de construccion,
conservacion, mantenimiento, ampliaciones,
modernizaciones y reconstruccion.

Evaluar las propuestas que presentan los lici-
tantes, con la finalidad de proponer la adjudica-
cion del contrato a la empresa con mejores
condiciones de precio y calidad.

Dar seguimiento al avance real de la obra res-
pectiva y el programado, para determinar las
desviaciones existentes y que se corrijan.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Ing. Civil o Arquitectura.

Experiencia minima de 2 afios en areas de Obra
Publica.

Elaboracidon de presupuestos de obra, analisis
de precios unitarios y manejo de paquetes
computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ANALISTA DE INFORMACION “B” 1. Obtener informacién de los medios de comuni-
cacién sobre las Dependencias, programas,
obras, personajes, situaciones o Municipios del

CLAVE: PR02017 Estado, entre otros.

Revisar y analizar la informacion buscada, para
seleccionar la de competencia o relevancia.

Solicitar a través de las Coordinaciones Regio-
OBJETIVO nales: Notas, datos o informacidn, para comple-

tar la informacidn recibida.
Actualizar la informacion recabada del Estado, a tra-

. . P Actualizar y modificar la informacién de acuer-
vés de la revision y analisis. ,
do a los nuevos datos revisados.

. Realizar presentaciones e informes para ser
COMPETENCIAS entregados al Titular de la Dependencia.

Sensibilidad a lineamientos.

Llevar el registro y control de la informacion

Organizacion. procesada.

Las demas inherentes al puesto.
Enfoque a resultados. i

Analisis de problemas.
REQUISITOS
Enfoque a la calidad.

1. Lic. en Ciencias de la Comunicacion.

2. Experiencia minima de 2 afos en areas de
Procesamiento de Informacion o Datos.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA DE INFORMATICA
Y SISTEMAS “B”

CLAVE: PR02018

OBJETIVO

Atender las necesidades de sistemas y equipos
computacionales del area de la Dependencia u Or-
gano de Gobierno de adscripcidn o asignada.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar soporte técnico y asesorias respecto al
software y operatividad de los sistemas imple-
mentados a los usuarios respectivos.

Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y/o
correctivo a los equipos de cédmputo, redes y
sistemas informaticos.

Disefiar, actualizar y/o implementar versiones,
programas, sistemas, aplicaciones, base de da-
tos o digitales.

Administrar los equipos de cdmputo, redes,
programas, sistemas, servidores, antivirus de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cion.

Realizar configuraciones e instalaciones de sis-
temas, equipos computacionales y de impre-
sién.

Registrar y reportar los servicios brindados a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. o Ing. en Sistemas, Informatica o Tecno-
logias de la Informacion.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Tecnologias de la Informacién, Sistemas o
Informatica.

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila
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IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA JURIDICO “B”

CLAVE: PR0O2019

OBJETIVO

Atender la problematica de orden juridico de la De-
pendencia u Organo de Gobierno de adscripcidn.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Proponer normas, politicas, lineamientos e ini-
ciativas de ley en materia, de la Dependencia u
Organo de Gobierno de adscripcion.

Revisar y analizar leyes, reglamentos, conve-
nios, expedientes y demas ordenamientos juri-
dicos.

Generar propuestas provenientes de la instau-
racién de proyectos de reforma, adicion, eroga-
cion y creacion de leyes.

Orientar y dar seguimiento sobre la situacion
juridica del publico canalizado al area de ads-
cripcion.

Llevar el seguimiento de juicios y/o audiencias

asignados, asistiendo y dando tramite a dichos
asuntos.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.
2.

Lic. en Derecho.

Experiencia minima de 2 afios en areas Juri-
dicas.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila
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IDENTIFICACION

PUESTO: ASESOR(A) FISCAL “B”

CLAVE: PR02020

OBJETIVO

Llevar a cabo las actividades de la ejecucidn fiscal,
con la finalidad de recaudar los impuestos corres-
pondientes al Estado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar orientacion a los contribuyentes sobre
sus obligaciones o notificaciones de 6rdenes de
auditoria.

Revisar datos de cartera de créditos o del pa-
dron fiscal para modificar o actualizar datos.

Ubicar por sectores los requerimientos, obliga-
ciones, multas, embargos y auditorias, para
distribuirlas a los contribuyentes respectivos.

Analizar documentacién fiscal, con el fin de
detectar datos de contribuyentes, calcular mon-
tos de impuestos y/o capturar las notificacio-
nes.

Generar notificaciones, resoluciéon de créditos
fiscales o citatorios derivados de la auditoria.

Auxiliar en las auditorias de tipo fiscal o embar-
gos, de acuerdo a instrucciones precisas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Administracién Fiscal, Financiera, de
Empresas o Contaduria Publica.

Experiencia minima de 2 afios en dreas Tri-
butarias, Bancarias o Financieras.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS “B”

CLAVE: PR02010

OBJETIVO

Facilitar la realizacion de trdmites que se brindan en
la Dependencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cién, atendiendo y/o asesorando a los solicitantes.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar atencidn al publico, en la realizacion de
tramites o servicios que se ofrecen en el area
de adscripcion.

Ordenar y revisar la documentacion entregada
por los solicitantes de algun tramite.

Buscar en la base de datos del sistema respecti-
vo la informacion correspondiente, para llevar a
cabo la gestién requerida por los interesados.

Capturar los datos necesarios para realizar el
trdmite solicitado, o bien, asignar la informa-
cion al area correspondiente.

Elaborar y entregar la documentacién generada
del tramite efectuado a los usuarios respecti-
Vos.

Organizar y archivar los expedientes generados
de los tramites efectuados.

Realizar y entregar reportes periddicos de las
actividades realizadas al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Administracion de Empresas, Recur-
sos Humanos, Mercadotecnia o Ing. en
Gestién Empresarial.

Experiencia minima de 2 afios en dreas
Bancarias, Financieras, Ejecutivas de Ventas
o Servicio al Cliente.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION
PUESTO: AUDITOR(A) FISCAL
Y FINANCIERO(A) “B”
CLAVE: PR02021

OBJETIVO

Inspeccionar la situacidén financiera o tributaria de
una Dependencia, Organo de Gobierno, persona o
empresa, para verificar la transparencia de las finan-
zas y cumplimiento de obligaciones respectivamen-

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.
Organizacion.

Enfoque a resultados.
Perseverancia.

Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Examinar la informacion financiera y contable
de la Dependencia, Organo de Gobierno, em-
presa o particulares asignados.

Analizar y comparar los recursos, registros fi-
nancieros, activos, procesos, declaraciones,
pago de impuestos, expedientes, informes y
demas documentacion correspondiente.

Revisar la situacion legal e investigaciones de
crédito fiscal de los prospectos.

Detectar evasidén de las obligaciones fiscales y
anomalias financieras respectivamente.

Documentar y elaborar informes de las obser-
vaciones detectadas durante la auditoria.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Administracién Fiscal o Contaduria
Publica.

Experiencia minima de 2 afos en areas de
Auditorias.

Manejo de pagquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: BIBLIOTECARIO(A) “B” 1. Colocar, ordenar y dar mantenimiento a las
colecciones bibliograficas del drea de adscrip-
cion.

CLAVE: PR0O2031
Atender a los usuarios, brindando informacion

general sobre la Biblioteca y sus servicios.

Proporcionar informacion bibliografica al usua-

rio que solicite orientacion, realizando la bus-
OBJETIVO queda en la base de datos.

Contribuir en la ejecucion de tareas y/o actividades Llevar a cabo el desarrollo, actualizacion e in-

. L, L. . ventario de la base de datos bibliograficos y
de informacidn y atencidn de usuarios.

catdlogos.
. Colaborar en la organizacion e imparticion de
COMPETENCIAS cursos o talleres de verano fomentando la pro-
Sensibilidad a lineamientos. mocion de la lectura.

Organizacién . Elaboracidon de material de apoyo para la difu-
sién de la Biblioteca, cursos, talleres y sus servi-

Orientacion al servicio. cios.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria,

Bachillerato Técnico o T.S.U.

Experiencia minima de 3 afos en areas de
Archivo, Servicios Educativos, Atenciéon al
Cliente o Biblioteca.

Manejo de paquetes computacionales.
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PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CHOFER “B” 1. Conducir el vehiculo cuando se requiera, de
acuerdo al itinerario sefialado por su jefe inme-

diato.
CLAVE: PR02002

Revisar y preparar el vehiculo, anticipadamente
a su uso.

Verificar el funcionamiento del vehiculo a su

cargo y procurar el uso adecuado del mismo.

OBIETIVO . Mantener el vehiculo limpio y en condiciones

Trasladar a los lugares indicados al Servidor Publico de uso.

designado, conduciendo de una forma segura y a . Solicitar al area correspondiente las reparacio-

tiempo al destino respectivo. nes mayores y/o servicios que requiera el
vehiculo.

. Reportar a su jefe inmediato cualquier desper-
COMPETENCIAS P ') alato cuala P
fecto del vehiculo o contingencia en el trayecto.

Sensibilidad a lineamientos.

Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Perseverancia. 1. Constancia de estudios de Preparatoria.

Solucion de problemas. 2. Experiencia minima de 3 afios en areas de

Operacién de Transporte o Particular.
Disponibilidad de tiempo.
Licencia de manejo vigente.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: COCINERO(A) “B”

CLAVE: PR02032

OBJETIVO

Colaborar con el esquema alimenticio de la Depen-
dencia u Organo de Gobierno de adscripcién, prepa-
rando los programas nutricionales indicados.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Llevar acabo la elaboracién del inventario y
requisiciéon de insumos para la elaboracién de
alimentos y bebidas.

Atender la programacion y cdlculo de los menus
indicados por el superior inmediato.

Lavar o desinfectar frutas y verduras con el fin
de pelarlas o cortarlas, de acuerdo a los seiala-
mientos.

Realizar las actividades de coccidn, licuado,
horneado, freido, condimentado, sazonado y
aderezado de los alimentos, entre otras.

Servir el menu preparado a la poblacion corres-
pondiente.

Conservar los alimentos y bebidas en lugares y
temperatura respectivos.

Participar en la limpieza del area de cocina,
comedor, utensilios y trastes.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Constancia de estudios de Preparatoria o
Trunca de Lic. en Gastronomia.

Experiencia minima de 3 afios en area de
cocina, restaurante o comida rapida.

Aprobar el examen psicométrico.
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de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: DEFENSOR DE OFICIO “B”

CLAVE: PR02022

OBJETIVO

Ofrecer la prestacion del servicio de Defensoria Pu-
blica a los usuarios que lo requieran, afin de garanti-
zar el acceso a la justicia mediante la orientacidn,
asesoria y representacion juridica.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.
Analisis de problemas.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar el servicio de orientacién, asesoria y
representacion a las personas que lo soliciten.

Representar y ejercer ante las autoridades com-
petentes, los intereses y los derechos juridicos
de los defendidos o asistidos, haciendo valer
acciones, pondran excepciones o defensas, in-
terpondran incidentes o recursos y realizaran
cualquier otro tramite o gestidn que proceda en
su defensa.

Vigilar el respeto a las garantias individuales de
sus representados en todo proceso.

Formular las demandas de amparo respectivas,
cuando las garantias individuales se estimen
violadas.

Llevar un registro y formar un expediente de
control de todos los procedimientos o asuntos
en que intervengan.

Elaborar y presentar reporte de los asuntos
atendidos a su jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Derecho.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Material Penal o Familiar.

Aprobar el examen psicométrico.
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~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: EDUCADOR(A) “B” 1. Llevar a cabo el cuidado e higiene de los nifios del
grupo asignado.

Proporcionar los alimentos respectivos o en su caso,
CLAVE: PR0O2011

alimentar a los nifios indicados con base a sus necesi-
dades nutrimentales y de edad.

Crear un clima de estimulacion hacia los menores, a

través de ejercicios, juegos, canciones, actividades y
convivencia entre otras.

OBJETIVO Cuidar durante el horario activo y las horas de suefo

Fomentar el crecimiento integral infantil, por medio alos nifios del grupo asignado.

de la atencion psicopedagdgica, asistencial e inicial. . Organizar y participar en las actividades de los even-
tos culturales o sociales del lugar de adscripcion.

. Propiciar los procesos de aprendizaje, generando el
COMPETENCIAS material didactico para las diferentes actividades

Sensibilidad a lineamientos. programadas.

. Detectar y presentar los avances, evaluaciones vy
Organizacion. o ) )
problematica de cada infante respectivo, ante los
Orientacidn al servicio. padres de familia correspondientes y titular de la
Direccion.

Perseverancia.
Recibir y entregar a los niflos del grupo asignado,

Trabajo en equipo. reportando cualquier anomalia a los padres de fami-

lia o jefe inmediato, segun sea el caso.
Nivel de dinamismo.
Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Lic. en Educacidn.

Solucién de problemas.

2. Experiencia minima de 2 afos en areas de

Educacidon Inicial, Preescolar o Basica
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ENCARGADO(A) DE OFICINA “B” 1. Organizar al personal asignado, para la distribu-
cién de las actividades administrativas y de ser-

vicio del area de adscripcion.
CLAVE: PR02024
Gestionar y proporcionar el material o equipo

para el desempefio de funciones del personal a
su cargo.

Atender al publico canalizado por el personal
OBJETIVO asignado, sobre un servicio o tramite en espe-

cial.
Coordinar las operaciones administrativas y el recur-

. . . , Revisar, analizar y llevar el control de la infor-
so humano asignado, para las actividades del area - _
L, macién generada por el personal subordinado.
de adscripcion.

Generar reporte de los avances o servicios pro-
porcionados en el drea de adscripcion.

COMPETENCIAS .
. Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion. REQUISITOS

Enfoque a resultados. 1. Lic. en Administracién de Empresas, Recur-

Nivel de dinamismo. sos Humanos o Psicologia Laboral.

Andlisis de problemas. . Experiencia minima de 2 afios en areas de
Coordinacion de Equipos de Trabajo.

Aptitud de liderazgo.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

B - TECNICO OPERATIVO
Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ENCARGADO(A) FORESTAL “B” 1. Colaborar en las campafias de prevencion, control y
proteccidon contra las contingencias ambientales,
proporcionando informacién a los visitantes de las

CLAVE: PR02033 areas naturales.

Realizar recorridos de vigilancia terrestre como mé-
todo de prevencion y alerta de incendios forestales.

Verificar el estado fisico y mecénico del vehiculo
asignado, con la finalidad de solicitar los requeri-
OBIJETIVO mientos correspondientes.

Operar los programas que eviten la destruccién por . Participar en el control y combate de incendios fores-

. . . tales de las regiones de adscripcion.
incendios de la riqueza forestal del Estado, con ac-

ciones de cultura, prevencién, deteccién oportuna, . Aucxiliar en las actividades de forestacion y reforesta-
cién, con la finalidad de conservar la biodiversidad

atencion inmediata y coordinacion.
del Estado.

Llevar a cabo monitoreos telefonicos o satelitales a

COMPETENCIAS los campamentos distribuidos y a las dreas naturales

o . . del Estado.
Sensibilidad a lineamientos.
Reportar sus actividades al jefe inmediato.

Organizacion. o
Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Trabajo en equipo. 1. Ing. Agrénomo, Forestal o Civil.

Nivel de dinamismo. 2. Experiencia minima de 2 afios en Conserva-

Analisis de problemas cidn o Servicios Forestales.

Sociabilidad. . Conocimiento de equipo y herramientas

contra incendios o técnicas de erradicacion
de incendios forestales.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ENFERMERO(A) “B” 1. Monitorear y registrar la temperatura, presion
arterial, ritmo respiratorio, pulso y salud gene-

ral del paciente.
CLAVE: PR02012
Realizar cuestionarios médicos y llenar listas de

chequeo, escribiendo los sintomas y demas
observaciones relevantes.

Llevar a cabo la toma de muestras de orina,
OBJETIVO heces y/o sangre segun lo indicado por el Médi-

co.

Asistir al paciente en la conservacién de su salud,
. , L. Brindar asistencia a médicos en la realizacién de
incremento de ésta y/o recuperacién de procesos } o ] o
.. evaluaciones, cirugias y demas procedimientos
patoldgicos. )

correspondientes.

. Suministrar cuidado a los pacientes, adminis-
trando medicacién prescrita y tratamientos via
Sensibilidad a lineamientos. oral o intravenosa y/o colocando vendajes y
apositos.

Enfoque a resultados.
Operar y monitorear el equipo médico, procu-

Orientacion al servicio. rando que esté calibrado, limpio, organizado y

. desmontado, segln sea el caso.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
REQUISITOS

1. Lic. en Enfermeria.

2. Experiencia minima de 2 afios en areas
Hospitalarias o Particular.

Disponibilidad de trabajar en turnos.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: GUIA DE MUSEO “B” 1. Atender y organizar las visitas de los diferentes
grupos o publico en general a las instalaciones

del Museo.
CLAVE: PR02023
Llevar el control del registro de los visitantes y

atender al publico que solicite algun tipo de
informacion.

Disefiar e implementar talleres y actividades, a
OBJETIVO fin de introducir, sensibilizar y profundizar en

los contenidos del area de adscripcion.
Colaborar en la difusién y desarrollo de las activida-

. Registrar las obras recibidas y entregadas del
des culturales, encaminadas a dar a conocer a los N
. . . . useo.
visitantes el patrimonio del museo y de las exposi-

ciones temporales. . Colaborar en el montaje y desembalaje de las

exposiciones del Museo de adscripcion.
. Dar seguimiento al acondicionamiento de la
COMPETENCIAS , o .
galeria, para la distribucién, colocacion de obras
Sensibilidad a lineamientos. y anexos de informacion.

Organizacion. . Llevar a cabo el inventario de las piezas y obras
. » . que forman parte del patrimonio cultural del
Orientacion al servicio.
Estado.

Perseverancia. Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Lic. en Relaciones Publicas, Gestidén Turisti-

Analisis de problemas.

ca o carrera afin al puesto.

Experiencia minima de 2 afios en areas de

Ventas, Atencion a Clientes o Conduccién

Version V19-020412 Buena presentacion.
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Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: INSPECTOR(A) “B”

CLAVE: PR02029

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentos
de calidad, seguridad e higiene de los lugares, esta-
blecimientos o areas asignadas.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Analisis de problemas.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Realizar visitas técnicas para soportar las resolucio-
nes de las solicitudes recibidas en el area de adscrip-
cioén.

Inspeccionar los lugares designados, interrogando a
las personas implicadas sobre la aplicacion de las
normas correspondientes.

Requerir la presentacion de libros, permisos, licen-
cias, registros u otros documentos, a que obliguen
las normas de operacién.

Disponer que se eliminen los defectos comprobados
en las instalaciones y operaciones cuando constitu-
yan una violacion de las normas o un peligro para la
seguridad o salud de la poblacidn correspondiente.

Examinar las substancias y materiales utilizados en
las dreas y establecimientos cuando se trate de am-
bientes peligrosos.

Levantar acta de cada inspeccidn efectuada, consta-
tando las deficiencias y violaciones a las normas y
reglamentos.

Aplicar infracciones o sanciones respectivas apegan-
dose al reglamento o normatividad vigente.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Licenciatura o Ingenieria afin a la especialidad.

2. Experiencia minima de 2 afios en areas de Ins-
peccién o Auditoria de Calidad.

Conocimiento de Normas o Reglamentos Loca-
les, Estatales y Federales segun la especialidad.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: INSTRUCTOR(A) “B”

CLAVE: PR02034

OBIJETIVO

Impartir cursos, talleres y/o actividades de tipo de-
portivo, artistico, cultural, artesanal, etc., con el ob-
jetivo de desarrollar aptitudes en el grupo de perso-
nas asignado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Nivel de dinamismo.
Solucién de problemas.

Enfoque a resultados.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Elaborar el programa de ensefianza correspon-
diente, definiendo u organizando las activida-
des por impartir y de acuerdo a las caracteristi-
cas de los grupos asignados.

Llevar a cabo los cursos, actividades o talleres
de capacitacion en materia deportiva, artistica,
cultural, artesanal, etc., respectivamente.

Detectar y presentar los avances, evaluaciones
y/o problematica de cada alumno respectivo a
la persona interesada.

Realizar evaluaciones de los resultados obteni-
dos de cada alumno en los cursos o talleres.

Desarrollar, difundir e implementar el programa
o actividades de fin de cursos de la materia im-
partida.

Elaborar y presentar informe de la programa-
cion, avances y resultados de los cursos o talle-
res al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Licenciatura o carrera afin al drea asignada.

2. Experiencia minima de 3 afos en areas de
Capacitacion.

Conocimientos especificos de la materia
asignada.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: MEDICO GENERAL “B” 1. Proporcionar la atencién médica y de urgencias
a los pacientes que lo requieran.

CLAVE: PRO2025 . Llevar a cabo un diagndstico de la situacién de
salud de los pacientes atendidos, realizando
chequeos de rutina, evaluaciones fisicas y solici-
tando estudios especificos.

Interpretar los resultados de los exdmenes mé-
OBJETIVO dicos, con la finalidad de emitir un diagndstico.

Preservar la salud de los pacientes por medio del Prescribir y administrar los tratamientos respec-

. L . . , - tivos a los pacientes atendidos, de acuerdo al
diagnodstico y tratamiento afin a su padecimiento, o
., diagnéstico efectuado.
para procurar su total y pronta recuperacién.

Elaborar, revisar y dar seguimiento al historial
clinico de cada uno de los pacientes asignados.

COMPETENCIAS
. Canalizar al paciente con el médico especialista

Sensibilidad a lineamientos. de ser necesario.

Enfoque a resultados. . Participar en campafias de promocién de salud
. ., .. y en programas de prevencion de enfermeda-
Orientacion al servicio. . . .
des, impulsados por la dependencia u Organo

Analisis de problemas. de adscripcién.

Sociabilidad. . Las demas inherentes al puesto.

Autoconfianza.

Comunicacidn efectiva.

Médico General o Médico Cirujano Partero.

Aprobar el examen psicométrico.

Pagina 86 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION
PUESTO: OPERADOR(A) TELEFONICO(A) “B”

CLAVE: PR02035

OBJETIVO

Atender las llamadas telefénicas de auxilio o de ase-
soria realizadas por la ciudadania a los Centros de
Atencién de Llamadas de Emergencia o los Centros
de Atencién de Asistencia Telefdonica respectiva-
mente.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.
Orientacion al servicio.
Solucién de problemas.
Autoconfianza.
Comunicacion efectiva.
Persuasivo.

Dominio del estrés.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

2.

Responder las llamadas entrantes.

Registrar de manera detallada los reportes de
las llamadas telefénicas.

Capturar, ordenar y clasificar la informacion
proporcionada por la poblaciéon o contribuyen-
tes, segun las condiciones y caracteristicas del
incidente o asesoria.

Analizar la informacidn proporcionada por la
poblacidn o contribuyentes, para determinar el
tipo de emergencia y/o servicio, y canalizarla a
la corporacién de auxilio correspondiente o
brindar la orientacion sobre la obtencién y lle-
nado de los diferentes formatos de pago.

Tranquilizar y asistir emocionalmente al usua-
rio, en caso de ser posible y necesario.

Realizar llamadas telefénicas de cobro a la car-
tera vencida y de asesoria fiscal.

Reportar al jefe inmediato respecto a las llama-
das de emergencias consideradas de alto riesgo
y cuya atencion requiera acciones mas comple-
jas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Constancia de estudios de Preparatoria o Carre-
ra Técnica.

Experiencia minima de 1 afio en areas de Con-
mutador, Call Center o Atencién Telefdnica.

Conocimientos basicos de computacion.
Disponibilidad para trabajar en turnos.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PSICOLOGO(A) “B” 1. Recabar, reunir y registrar la informacién que
concierne a la conducta, funcionamiento cogni-
tivo y/o estado emocional del paciente respec-

CLAVE: PR0O2013 tivo.

Aplicar e interpretar técnicas e instrumentos
psicoldgicos que permitan detectar los proble-

mas de la persona respectiva.

OBJETIVO . Elaborar y presentar un diagndstico, derivado

de la identificacion del problema de comporta-

Establecer el equilibrio psicolégico de los pacientes, miento cognitivo, emocional o social.
a través de la prevencion, evaluacion, diagnostico e s ) ] o
. ., .. Disefiar y aplicar estrategias, con la finalidad de
intervencidn terapéutica. ) , ) ,
ofrecer orientacion o terapias para la resolucién

de la problematica detectada.

COMPETENCIAS . Disefiar e implementar programas y proyectos

Sensibilidad a lineamientos enfocados a la prevencion de la salud mental.

Enfoque a resultados. Elaborar y presentar reporte de actividades a su

jefe inmediato.

Orientacion al servicio. o
Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Analisis de problemas. REQUISITOS

Sociabilidad. 1. Lic. en Psicologia.

2. Experiencia minima de 2 afios en areas de
Psicologia Clinica, Familiar, de Pareja o In-
fantil.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SECRETARIA “B” 1. Brindar atencion al publico, respondiendo las
llamadas telefdnicas y proporcionando informa-
cién sobre el drea, Dependencia G Organo de

CLAVE: PR02003 Gobierno de adscripcién.

Tramitar la correspondencia recibida, turnando-
la, registrandola y/o dando contestacién a la

misma.

OBJETIVO . Ordenar y archivar la documentacion y/o expe-

dientes correspondientes al area de adscrip-

Llevar a cabo la asistencia administrativa, a través cién
de la atencién al publico y manejo de asuntos turna- ' . o
) L Organizar y actualizar la agenda del jefe inme-
dos al drea de adscripcion. ) ) )
diato, registrando los compromisos laborales y

los datos de las personas, dependencias y parti-

COMPETENCIAS culares con las que tiene relacion el area de

adscripcion.
Sensibilidad a lineamientos.
Recibir, llevar el control y entregar el material

Organizacion. de oficina respectivo.

Orientacion al servicio. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

. realizadas.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Experiencia minima de 3 afios en areas Ad-
ministrativas, Cajas, Ventas o Atencién al
Cliente.

Pagina 89 de 401 . Conocimientos basicos de computacidn.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE LOGISTICA
Y OPERACION “B”
CLAVE: PR02028

OBJETIVO

Coordinar la preparacidn, despliegue y clausura de
los eventos programados en la Dependencia u Or-
gano de Gobierno de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Nivel de dinamismo.
Analisis de problemas.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Mantener actualizado el directorio guberna-
mental, revisando y modificando en la base de
datos respectiva.

Llevar el control de las facturas y gestionar los
pagos de los servicios, equipos y mobiliario con-
tratado.

Identificar y enviar al personal designado la
invitacion al evento correspondiente.

Organizar y realizar la entrega de beneficios,
presentes u obsequios en cada evento corres-
pondiente.

Supervisar la planeacion y desarrollo de los pre-
parativos para cada acontecimiento de la De-
pendencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cion.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Publicidad, Relaciones Publicas,
Desarrollo de Negocios o Ing. en Gestidén
Empresarial.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Relaciones Publicas u Organizacién de
Eventos.

Conocimientos basicos de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.
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del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE
MANTENIMIENTO “B”
CLAVE: PR02004

OBJETIVO

Coordinar las acciones de mantenimiento preventi-
vo y/o correctivo a las instalaciones, sistemas vy
equipo de trabajo de las areas de la Dependencia u
Organo de Gobierno de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Nivel de dinamismo.
Analisis de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento
general y verificar las condiciones del area, equipo o
instalacion a tratar.

Organizar las reparaciones a las instalaciones eléctri-
cas, detectando, reduciendo o eliminando los proble-
mas que puedan surgir en ésta.

Coordinar el arreglo de las estructuras fisicas, utili-
zando las técnicas y herramientas correspondientes.

Supervisar el mantenimiento de las tuberias de agua,
sistemas de drenaje y calefaccién central, instalando,
manteniendo y reparando las piezas y/o equipos de
éstos.

Supervisar las labores de jardineria, ejecutando acti-
vidades de: Siembra, corte, poda, riego, trasplante,
excavar, fertilizar y mantenimiento de las areas ver-
des de la Dependencia u Organo de Gobierno de
adscripcion.

Supervisar los trabajos de pintura en instalaciones,
muebles y/o equipo requeridos por la areas de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcion.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe in-
mediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Ing. Industrial, Eléctrico o Electromecanico.

2. Experiencia minima de 3 afios en areas de
Servicios Generales o Mantenimiento Ge-
neral.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE OBRA “B” 1. Revisar y analizar los planos arquitectdnicos,
constructivos, de cimentacidén e instalaciones

(hidraulicas y eléctricas).
CLAVE: PR02030
Realizar el levantamiento del predio en donde

se va a efectuar la obra y determinar la factibili-
dad de la misma.

Indicar al personal y ejecutar lo establecido en
OBJETIVO los planos constructivos.

Llevar a cabo el seguimiento, control y ejecucién de Vigilar el costo, tiempo y calidad con que se

. . . . realizaron los trabajos de construccion, previa-
las construcciones asignadas en el area de adscrip- _
., mente establecidos con el presupuesto.
cion.

Verificar que en el campo se cumplan las nor-
mas y especificaciones correspondientes a la

COMPETENCIAS programacion y/o a las disposiciones del con-

Sensibilidad a lineamientos. trato de obra.

., Elaborar y presentar al jefe inmediato los deta-
Organizacion.

lles de la construccién, asi como evaluaciones,
Enfoque a resultados. reportes y avances de la obra.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Analisis de problemas.

Aptitud de liderazgo. REQUISITOS

1. Ing. Civil o en Construccion.

2. Experiencia minima de 2 afos en areas de
Ejecucion de Obra Civil o Publica, Segui-
miento a Normatividad de Obra Publica.

Aprobar el examen psicométrico.

Pagina 92 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS 1. Coordinar los programas y/o talleres educati-
AMBIENTALES “B” vos, ludicos y de recreacién que refuercen la

CLAVE: PR02005

relacion del publico con el medio ambiente.

Difundir y promover los programas a través de
cursos-talleres de formacion, capacitacién y
actualizacion ambiental; asi como también de

proteccién, conservacion y aprovechamiento

de los recursos naturales del Estado.

OBIETIVO
Colaborar en la promocion de campafias de

Coordinar el desarrollo de las actividades encamina- recoleccion y acopio de basura tecnoldgica, uso
das al cuidado, proteccidn, cultura y conservacion eficiente de energia, reduccién de emisiones de
del medio ambiente del Estado de Coahuila. CO2 y conservacién de la biodiversidad del Esta-

do, entre otras.

COMPETENCIAS . Difundir las campafias informativas y de accio-

nes ciudadanas a favor del medio ambiente.
Sensibilidad a lineamientos.

Supervisar las actividades de formacion y capa-
Organizacion. citacién en temas ambientales.

Enfoque a resultados. . Reportar periddicamente sus actividades al jefe

. ., .. inmediato.
Orientacion al servicio.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
REQUISITOS

Autoconfianza. ) )
1. Ing. Forestal, en Seguridad o manejo Indus-

trial, Biotecnologia o Agrénomo.

Experiencia minima de 2 afios en dreas Fo-
restales o Ambientales.

Pagina 93 de 401 . Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS
CULTURALES “B”
CLAVE: PR0O2006

OBJETIVO

Coordinar el desarrollo de las actividades artisticas y
culturales de la Dependencia u Organo de Gobierno
de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Nivel de dinamismo.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Llevar a cabo la promocidon de programas, talle-
res, exposiciones y presentaciones en el Centro
Cultural de adscripcion.

Coordinar la atencion de los visitantes que soli-
citan informacién de las actividades del Centro
Cultural de adscripcion.

Coordinar la logistica y realizacion de los even-
tos promovidos por el Centro Cultural de ads-
cripcion.

Elaborar y proporcionar el material necesario

en las actividades artisticas o culturales del Cen-
tro Cultural de adscripcion.

Coordinar los tramites del alumnado, tales co-
mo: inscripcidn, asistencia, pagos, entre otros, y
los requerimientos administrativos de los maes-
tros o instructores.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Artes o carrera afin.

Experiencia minima de 2 afios en areas Ar-
tisticas o Culturales.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

.‘g)’

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS
RURALES “B”
CLAVE: PR0O2007

OBJETIVO

Coordinar el fomento y promocidn rural, a través de
los programas proyectados por el Gobierno del Esta-
do.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Nivel de dinamismo.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar la capacitacién y/o asesoria a los pro-
ductores, brindando asistencia técnica corres-
pondiente.

Llevar el control y presentar la informacion de
los programas agricolas o agropecuarios, a tra-
vés de encuestas a productores.

Validar la informacion recabada de programas
manejados en el area de adscripcion.

Coordinar la entrega de beneficios para la po-
blacién correspondiente.

Organizar y concentrar la lista de beneficiarios
de los programas respectivos.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Ing. Agrénomo.

Experiencia minima de 2 afos en areas de
Agricultura o Agropecuarias.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS
SOCIALES “B”
CLAVE: PR02008

OBJETIVO

Coordinar el impulso de la calidad de vida de la po-
blacién vulnerable, a través de los programas socia-
les del Gobierno del Estado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Nivel de dinamismo.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Coordinar la aplicacidon de las encuestas socio-
econdmicas a la poblacidn respectiva, visitando
las areas identificadas con rezago social.

Dar orientacién a la poblacién sobre el tramite
de solicitudes de apoyos sociales.

Validar que los posibles beneficiarios cumplan
con los requisitos y criterios para el programa
solicitado.

Concentrar y presentar la informacién de las
encuestas recibidas en cada uno de los progra-
mas.

Coordinar la entregar de productos diversifica-
dos que contribuyan a la sana alimentacion,
mejoramiento de la vivienda o higiene a los
beneficiarios designados.

Llevar el control de la lista de beneficiarios de
los programas sociales respectivos.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Trabajo Social o Sociologia.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Censos, Encuestas o Estudios Socioecono-
micos.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION
PUESTO: TOPOGRAFO “B”

CLAVE: PR02026

OBJETIVO

Ejecutar trabajos de topografia, efectuando levanta-
mientos topograficos, replanteo de obras, nivela-
cién de terrenos, medicion de construcciones, afin
de facilitarle la informacidén a los arquitectos para la
realizacion de sus obras.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.
Organizacion.

Enfoque a resultados.
Perseverancia.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Realizar levantamientos topograficos, replanteo
de obras y de proyectos de ingenieria, verifican-
do los predios asignados en el drea de adscrip-
cién.

Efectuar calculos y representaciones graficas de
las mediciones topograficas.

Localizar puntos de operaciones apropiados
para efectuar levantamientos topograficos.

Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones
topograficas, elaborando los dibujos de los le-
vantamientos topograficos y operando equipos
de alta precision.

Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de topografia.

Realizar reportes periddicos de las actividades
realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Ing. Civil o Arquitectura.

Experiencia minima de 2 afos en areas de
Vias Terrestres o Urbanizacion.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TRABAJADOR(A) SOCIAL “B” 1. Realizar estudios socioeconémicos, con el fin de
detectar la problematica de los usuarios indica-

dos.
CLAVE: PR02014
Brindar orientacion a los usuarios referidos, de

acuerdo a la situacion detectada.

Gestionar ante las instancias correspondientes,

solicitando el tramite o apoyo para la persona,
OBJETIVO familia o grupo correspondiente.

Brindar atencidn a los usuarios y/o familiares de la Disefiar e impartir platicas preventivas y/o in-

. p . ., formativas de tipo educativo, social o salud en
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcion, P DRI

. .. . general a la poblacién indicada.

en los aspectos sociales, econdmicos y emocionales.

Llevar a cabo visitas domiciliarias a las personas
respectivas en el sector indicado.

COMPETENCIAS
. Elaborar reporte de las actividades realizadas.

Sensibilidad a lineamientos. o
Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Trabajo en equipo. 1. Lic. en Trabajo Social.

Analisis de problemas. 2. Experiencia minima de 2 afios en dareas

Sociabilidad. Hospitalarias, Social o Educativa.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: VIGILANTE “B” 1. Realizar recorridos de vigilancia en las instala-
ciones de la Dependencia u Organo de Go-
bierno adscrito, previniendo robos, vandalismo

CLAVE: PR02009 o violacidn de la propiedad privada.

Atender y orientar al publico de las diferentes
areas de la Dependencia u Organo de Gobierno

de adscripcion.

OBJETIVO . Llevar un control de la entrada y salida de mobi-

liario, equipo, vehiculos y visitantes a la instan-

Velar por el salvaguardo e integridad de los bienes y cia, registrandolas en la bitacora de seguridad.
personal de la Dependencia u Organo de Gobierno
L Monitorear las actividades de los visitantes o
de adscripcion. . . )
transeulntes, reportando al jefe inmediato cual-

quier actividad inusual o guiando a las personas

COMPETENCIAS fuera de las instalaciones de ser necesario.

Sensibilidad a lineamientos Brindar asistencia durante alguna emergencia al

persona afectado.
Organizacion.
Elaborar y reportar las novedades ocurridas

Orientacién al servicio. durante su guardia al jefe inmediato.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Solucion de problemas. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Experiencia minima de 3 afos en areas de
Seguridad Privada o Vigilancia.

Disponibilidad de trabajar en turnos.

Pégina 99 de 401 . Buena presentacion.

Version V19-020412 . Aprobar el examen psicométrico.

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021




Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ACTUARIO “C”

CLAVE: PR0O3015

OBJETIVO

Llevar a cabo las notificaciones y diligencias ordena-
das en autos, levantando actas circunstanciales.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Recibir los expedientes que se le encomienden para
la practica de alguna diligencia, previo registro y
firma de los mismos.

Realizar las notificaciones y diligencias ordenadas en
la fecha, hora, lugar indicado y en los términos de la
resolucién respectiva.

Autorizar a través de su firma, las constancias de
notificaciones y diligencias practicadas.

Levantar las actas de las diligencias o notificaciones
practicadas, en el lugar efectuado, haciendo constar
los hechos e incidentes con motivo de incumplimien-
to.

Dar cuenta al Secretario de Acuerdo de la Junta, de
las peticiones formuladas por las partes o interesa-
dos de la diligencia.

Devolver los expedientes al Secretario de Acuerdo,
con las razones respectivas, firmados, foliados y se-
llados, después de que se hayan desahogado los
tramites o la actuacion correspondiente.

Informar al jefe inmediato de cualquier problema
que impida el cumplimiento de sus funciones.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Derecho.

Experiencia minima de 2 afios en areas Juri-
dicas Laborales.

Conocimientos juridicos laborales y basicos
de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO “C” 1. Revisar y analizar la papeleria y/o documenta-
cidén recibida para brindar alguin servicio.

CLAVE: PR0O3001 . Atender los tramites de estimulos, licencias,
permisos, constancias, viaticos, seguros, entre
otros, que requiere el empleado del area de
adscripcion.

Capturar y realizar el pago de ndmina de perso-
OBJETIVO nal y de los proveedores respectivos.

Llevar a cabo las operaciones administrativas y de Solicitar y distribuir los recursos materiales asig-

. . p nados al area de adscripcion.
recursos humanos del drea de la Dependencia u Or- P

gano de Gobierno de adscripcion. . Ordenar y llevar el control de los expedientes
administrativos y del personal del area de ads-

cripcion.
COMPETENCIAS
. Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion. REQUISITOS

Enfoque a resultados. 1.  Lic. en Administracién de Empresas o Re-

Orientacion al servicio. cursos Humanos.

Andlisis de problemas. . Experiencia minima de 2 afios en areas Ad-

ministrativas.
Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA CONTABLE Y
FINANCIERO “C”

CLAVE: PRO3016

OBJETIVO

Monitorear, registrar y analizar la informacién finan-
ciera del programa, proyecto o Dependencia asigna-
da o de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Revisar e integrar la informacién financiera del
programa, proyecto o presupuesto asignado a
la Dependencia correspondiente.

Efectuar conciliaciones bancarias y presupues-
tales de los documentos revisados.

Formular previsiones financieras del programa,
proyecto o presupuesto de la Dependencia.

Actualizar los estados financieros o contables
asignados, presentando un informe de los mo-
vimientos detectados.

Llevar el control de los movimientos contables,
financieros o presupuestales del programa o
proyecto de la Dependencia asignada o de ads-
cripcion.

Elaborar y presentar reportes de las actividades
realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Contaduria Publica, Administracion
Financiera o Econémica.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Contabilidad, Finanzas o Bancarias.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA DE COSTOS “C”

CLAVE: PR0O3027

OBJETIVO

Determinar el costo de una obra publica, a través
del andlisis del proyecto, sus estimaciones corres-
pondientes y el apego a la normatividad vigente en
la materia.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.
Analisis de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Generar los presupuestos, estimaciones y/o
costos de base de obra de cada proyecto asig-
nado, apegandose al catalogo de conceptos.

Analizar los precios unitarios del material, ma-
quinaria y herramienta de obra de venta y con-
curso, integrando los costos indirectos, utilidad,
financiamiento, etc.

Revisar e integrar las carpetas de concursos de
obra, con los expedientes técnicos y econdmi-
cos, Asi como dictdmenes, presupuestos, repor-
tes e informes.

Elaborar estudios de proyectos de construccion,
conservacion, mantenimiento, ampliaciones,
modernizaciones y reconstruccion.

Evaluar las propuestas que presentan los lici-
tantes, con la finalidad de proponer la adjudica-
cion del contrato a la empresa con mejores
condiciones de precio y calidad.

Dar seguimiento al avance real de la obra res-
pectiva y el programado, para determinar las
desviaciones existentes y que se corrijan.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Ing. Civil o Arquitectura.

Experiencia minima de 2 afios en areas de Obra
Publica.

Elaboracidon de presupuestos de obra, analisis
de precios unitarios y manejo de paquetes
computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.




Goé:i%rgo
del Estado
- 5 s:u PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

CATALOGO DE PUESTOS

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ANALISTA DE INFORMACION “C” 1. Obtener informacién de los medios de comuni-
cacién sobre las Dependencias, programas,
obras, personajes, situaciones o Municipios del

CLAVE: PR0O3017 Estado, entre otros.

Revisar y analizar la informacion buscada, para
seleccionar la de competencia o relevancia.

Solicitar a través de las Coordinaciones Regio-
OBJETIVO nales: Notas, datos o informacidn, para comple-

tar la informacidn recibida.
Actualizar la informacion recabada del Estado, a tra-

. . P Actualizar y modificar la informacién de acuer-
vés de la revision y analisis. ,
do a los nuevos datos revisados.

. Realizar presentaciones e informes para ser
COMPETENCIAS entregados al Titular de la Dependencia.

Sensibilidad a lineamientos.

Llevar el registro y control de la informacion

Organizacion. procesada.

Las demas inherentes al puesto.
Enfoque a resultados. i

Analisis de problemas.
REQUISITOS
Enfoque a la calidad.

1. Lic. en Ciencias de la Comunicacion.

2. Experiencia minima de 2 afios en areas de
Procesamiento de Informacién o Datos.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA DE INFORMATICA
Y SISTEMAS “C”

CLAVE: PR0O3018

OBJETIVO

Atender las necesidades de sistemas y equipos
computacionales del area de la Dependencia u Or-
gano de Gobierno de adscripcidn o asignada.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar soporte técnico y asesorias respecto al
software y operatividad de los sistemas imple-
mentados a los usuarios respectivos.

Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y/o
correctivo a los equipos de cédmputo, redes y
sistemas informaticos.

Disefiar, actualizar y/o implementar versiones,
programas, sistemas, aplicaciones, base de da-
tos o digitales.

Administrar los equipos de cdmputo, redes,
programas, sistemas, servidores, antivirus de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cion.

Realizar configuraciones e instalaciones de sis-
temas, equipos computacionales y de impre-
sién.

Registrar y reportar los servicios brindados a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. o Ing. en Sistemas, Informatica o Tecno-
logias de la Informacion.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Tecnologias de la Informacién, Sistemas o
Informatica.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA JURIDICO “C”

CLAVE: PRO3019

OBJETIVO

Atender la problematica de orden juridico de la De-
pendencia u Organo de Gobierno de adscripcidn.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Proponer normas, politicas, lineamientos e ini-
ciativas de ley en materia, de la Dependencia u
Organo de Gobierno de adscripcion.

Revisar y analizar leyes, reglamentos, conve-
nios, expedientes y demas ordenamientos juri-
dicos.

Generar propuestas provenientes de la instau-
racién de proyectos de reforma, adicion, eroga-
cion y creacion de leyes.

Orientar y dar seguimiento sobre la situacion
juridica del publico canalizado al area de ads-
cripcion.

Llevar el seguimiento de juicios y/o audiencias

asignados, asistiendo y dando tramite a dichos
asuntos.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Derecho.

Experiencia minima de 2 afios en areas Juri-
dicas.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASESOR(A) FISCAL “C”

CLAVE: PR03020

OBJETIVO

Llevar a cabo las actividades de la ejecucidn fiscal,
con la finalidad de recaudar los impuestos corres-
pondientes al Estado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar orientacion a los contribuyentes sobre
sus obligaciones o notificaciones de 6rdenes de
auditoria.

Revisar datos de cartera de créditos o del pa-
dron fiscal para modificar o actualizar datos.

Ubicar por sectores los requerimientos, obliga-
ciones, multas, embargos y auditorias, para
distribuirlas a los contribuyentes respectivos.

Analizar documentacién fiscal, con el fin de
detectar datos de contribuyentes, calcular mon-
tos de impuestos y/o capturar las notificacio-
nes.

Generar notificaciones, resoluciéon de créditos
fiscales o citatorios derivados de la auditoria.

Auxiliar en las auditorias de tipo fiscal o embar-
gos, de acuerdo a instrucciones precisas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Administracién Fiscal, Financiera, de
Empresas o Contaduria Publica.

Experiencia minima de 2 afios en dreas Tri-
butarias, Bancarias o Financieras.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS “C”

CLAVE: PR0O3010

OBJETIVO

Facilitar la realizacion de trdmites que se brindan en
la Dependencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cién, atendiendo y/o asesorando a los solicitantes.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar atencidn al publico, en la realizacion de
tramites o servicios que se ofrecen en el area
de adscripcion.

Ordenar y revisar la documentacion entregada
por los solicitantes de algun tramite.

Buscar en la base de datos del sistema respecti-
vo la informacion correspondiente, para llevar a
cabo la gestién requerida por los interesados.

Capturar los datos necesarios para realizar el
trdmite solicitado, o bien, asignar la informa-
cion al area correspondiente.

Elaborar y entregar la documentacién generada
del tramite efectuado a los usuarios respecti-
Vos.

Organizar y archivar los expedientes generados
de los tramites efectuados.

Realizar y entregar reportes periddicos de las
actividades realizadas al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Administracion de Empresas, Recur-
sos Humanos, Mercadotecnia o Ing. en
Gestién Empresarial.

Experiencia minima de 2 afios en dreas
Bancarias, Financieras, Ejecutivas de Ventas
o Servicio al Cliente.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUDITOR(A) FISCAL 1. Examinar la informacién financiera y contable
Y FINANCIERO(A) “C” de la Dependencia, Organo de Gobierno, em-

CLAVE: PR0O3021

presa o particulares asignados.

Analizar y comparar los recursos, registros fi-
nancieros, activos, procesos, declaraciones,
pago de impuestos, expedientes, informes y

demas documentacion correspondiente.

OBJETIVO . Revisar la situacion legal e investigaciones de

crédito fiscal de los prospectos.
Inspeccionar la situacidén financiera o tributaria de

. . Detectar evasion de las obligaciones fiscales
una Dependencia, Organo de Gobierno, persona o & ¥

e . . anomalias financieras respectivamente.
empresa, para verificar la transparencia de las finan-

zas y cumplimiento de obligaciones respectivamen- . Documentar y elaborar informes de las obser-
vaciones detectadas durante la auditoria.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su

jefe inmediato.
COMPETENCIAS

Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
REQUISITOS

Enfoque a resultados. . . e ,
q 1. Lic. en Administracién Fiscal o Contaduria
Perseverancia. Publica.

Trabajo en equipo. . Experiencia minima de 2 afos en areas de
Auditorias.

Analisis de problemas.

Manejo de pagquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: BIBLIOTECARIO(A) “C” 1. Colocar, ordenar y dar mantenimiento a las
colecciones bibliograficas del drea de adscrip-
cion.

CLAVE: PRO3031
Atender a los usuarios, brindando informacion

general sobre la Biblioteca y sus servicios.

Proporcionar informacion bibliografica al usua-

rio que solicite orientacion, realizando la bus-
OBJETIVO queda en la base de datos.

Contribuir en la ejecucion de tareas y/o actividades Llevar a cabo el desarrollo, actualizacion e in-

. L, L. . ventario de la base de datos bibliograficos y
de informacidn y atencidn de usuarios.

catdlogos.
. Colaborar en la organizacion e imparticion de
COMPETENCIAS cursos o talleres de verano fomentando la pro-
Sensibilidad a lineamientos. mocion de la lectura.

Organizacién . Elaboracidon de material de apoyo para la difu-
sién de la Biblioteca, cursos, talleres y sus servi-

Orientacion al servicio. cios.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria,

Bachillerato Técnico o T.S.U.

Experiencia minima de 3 afos en areas de
Archivo, Servicios Educativos, Atenciéon al
Cliente o Biblioteca.

Manejo de paquetes computacionales.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CHOFER “C” 1. Conducir el vehiculo cuando se requiera, de
acuerdo al itinerario sefialado por su jefe inme-

diato.
CLAVE: PR03002

Revisar y preparar el vehiculo, anticipadamente
a su uso.

Verificar el funcionamiento del vehiculo a su

cargo y procurar el uso adecuado del mismo.

OBIETIVO . Mantener el vehiculo limpio y en condiciones

Trasladar a los lugares indicados al Servidor Publico de uso.

designado, conduciendo de una forma segura y a . Solicitar al area correspondiente las reparacio-

tiempo al destino respectivo. nes mayores y/o servicios que requiera el
vehiculo.

. Reportar a su jefe inmediato cualquier desper-
COMPETENCIAS P ') alato cuala P
fecto del vehiculo o contingencia en el trayecto.

Sensibilidad a lineamientos.

Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Perseverancia. 1. Constancia de estudios de Preparatoria.

Solucion de problemas. 2. Experiencia minima de 3 afios en areas de

Operacién de Transporte o Particular.
Disponibilidad de tiempo.
Licencia de manejo vigente.

Aprobar el examen psicométrico.
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de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: COCINERO(A) “C”

CLAVE: PR0O3032

OBJETIVO

Colaborar con el esquema alimenticio de la Depen-
dencia u Organo de Gobierno de adscripcién, prepa-
rando los programas nutricionales indicados.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Llevar acabo la elaboracién del inventario y
requisiciéon de insumos para la elaboracién de
alimentos y bebidas.

Atender la programacion y cdlculo de los menus
indicados por el superior inmediato.

Lavar o desinfectar frutas y verduras con el fin
de pelarlas o cortarlas, de acuerdo a los seiala-
mientos.

Realizar las actividades de coccidn, licuado,
horneado, freido, condimentado, sazonado y
aderezado de los alimentos, entre otras.

Servir el menu preparado a la poblacion corres-
pondiente.

Conservar los alimentos y bebidas en lugares y
temperatura respectivos.

Participar en la limpieza del area de cocina,
comedor, utensilios y trastes.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Constancia de estudios de Preparatoria o
Trunca de Lic. en Gastronomia.

Experiencia minima de 3 afios en area de
cocina, restaurante o comida rapida.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: DEFENSOR DE OFICIO “C”

CLAVE: PR03022

OBJETIVO

Ofrecer la prestacion del servicio de Defensoria Pu-
blica a los usuarios que lo requieran, afin de garanti-
zar el acceso a la justicia mediante la orientacidn,
asesoria y representacion juridica.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.
Analisis de problemas.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar el servicio de orientacién, asesoria y
representacion a las personas que lo soliciten.

Representar y ejercer ante las autoridades com-
petentes, los intereses y los derechos juridicos
de los defendidos o asistidos, haciendo valer
acciones, pondran excepciones o defensas, in-
terpondran incidentes o recursos y realizaran
cualquier otro tramite o gestidn que proceda en
su defensa.

Vigilar el respeto a las garantias individuales de
sus representados en todo proceso.

Formular las demandas de amparo respectivas,
cuando las garantias individuales se estimen
violadas.

Llevar un registro y formar un expediente de
control de todos los procedimientos o asuntos
en que intervengan.

Elaborar y presentar reporte de los asuntos
atendidos a su jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Derecho.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Material Penal o Familiar.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: EDUCADOR(A) “C” 1. Llevar a cabo el cuidado e higiene de los nifios del
grupo asignado.

Proporcionar los alimentos respectivos o en su caso,
CLAVE: PR0O3011

alimentar a los nifios indicados con base a sus necesi-
dades nutrimentales y de edad.

Crear un clima de estimulacion hacia los menores, a

través de ejercicios, juegos, canciones, actividades y
convivencia entre otras.

OBJETIVO Cuidar durante el horario activo y las horas de suefo

Fomentar el crecimiento integral infantil, por medio a los nifios del grupo asignado.

de la atencion psicopedagdgica, asistencial e inicial. . Organizar y participar en las actividades de los even-
tos culturales o sociales del lugar de adscripcion.

. Propiciar los procesos de aprendizaje, generando el
COMPETENCIAS material didactico para las diferentes actividades

Sensibilidad a lineamientos. programadas.

. Detectar y presentar los avances, evaluaciones vy
Organizacion. o ) )
problematica de cada infante respectivo, ante los
Orientacidn al servicio. padres de familia correspondientes y titular de la
Direccion.

Perseverancia.
Recibir y entregar a los niflos del grupo asignado,

Trabajo en equipo. reportando cualquier anomalia a los padres de fami-

. ) . lia o jefe inmediato, segun sea el caso.
Nivel de dinamismo.
Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Lic. en Educacidn.

Solucién de problemas.

2. Experiencia minima de 2 afos en areas de

Educacidon Inicial, Preescolar o Basica
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d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ENCARGADO(A) DE OFICINA “C” 1. Organizar al personal asignado, para la distribu-
cién de las actividades administrativas y de ser-

vicio del area de adscripcion.
CLAVE: PR03024
Gestionar y proporcionar el material o equipo

para el desempefio de funciones del personal a
su cargo.

Atender al publico canalizado por el personal
OBJETIVO asignado, sobre un servicio o tramite en espe-

cial.
Coordinar las operaciones administrativas y el recur-

. . . , Revisar, analizar y llevar el control de la infor-
so humano asignado, para las actividades del area - _
L, macién generada por el personal subordinado.
de adscripcion.

Generar reporte de los avances o servicios pro-
porcionados en el drea de adscripcion.

COMPETENCIAS .
. Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion. REQUISITOS

Enfoque a resultados. 1. Lic. en Administracién de Empresas, Recur-

Nivel de dinamismo. sos Humanos o Psicologia Laboral.

Andlisis de problemas. . Experiencia minima de 2 afios en areas de
Coordinacion de Equipos de Trabajo.

Aptitud de liderazgo.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

| I TECNICO OPERATIVO
Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ENCARGADO(A) FORESTAL “C” 1. Colaborar en las campafias de prevencién, control y
proteccidon contra las contingencias ambientales,
proporcionando informacién a los visitantes de las

CLAVE: PR0O3033 areas naturales.

Realizar recorridos de vigilancia terrestre como mé-
todo de prevencion y alerta de incendios forestales.

Verificar el estado fisico y mecénico del vehiculo
asignado, con la finalidad de solicitar los requeri-
OBIJETIVO mientos correspondientes.

Operar los programas que eviten la destruccién por . Participar en el control y combate de incendios fores-

. . . tales de las regiones de adscripcion.
incendios de la riqueza forestal del Estado, con ac-

ciones de cultura, prevencién, deteccién oportuna, . Auxiliar en las actividades de forestacion y reforesta-
cion, con la finalidad de conservar la biodiversidad

atencion inmediata y coordinacion.
del Estado.

Llevar a cabo monitoreos telefonicos o satelitales a

COMPETENCIAS los campamentos distribuidos y a las dreas naturales

. . . del Estado.
Sensibilidad a lineamientos.
Reportar sus actividades al jefe inmediato.

Organizacion. o
Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Trabajo en equipo. 1. Ing. Agronomo, Forestal o Civil.

Nivel de dinamismo. 2. Experiencia minima de 2 afios en Conserva-

Anilisis de probIemas. cién o Servicios Forestales.

Sociabilidad. . Conocimiento de equipo y herramientas

contra incendios o técnicas de erradicacion
de incendios forestales.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ENFERMERO(A) “C” 1. Monitorear y registrar la temperatura, presion
arterial, ritmo respiratorio, pulso y salud gene-

ral del paciente.
CLAVE: PR0O3012
Realizar cuestionarios médicos y llenar listas de

chequeo, escribiendo los sintomas y demas
observaciones relevantes.

Llevar a cabo la toma de muestras de orina,
OBJETIVO heces y/o sangre segun lo indicado por el Médi-

Co.
Asistir al paciente en la conservacién de su salud,

. , L. Brindar asistencia a médicos en la realizacién de
incremento de ésta y/o recuperacién de procesos } o ] o
.. evaluaciones, cirugias y demas procedimientos
patoldgicos. )

correspondientes.

. Suministrar cuidado a los pacientes, adminis-
trando medicacién prescrita y tratamientos via
Sensibilidad a lineamientos. oral o intravenosa y/o colocando vendajes y
apositos.

Enfoque a resultados.
Operar y monitorear el equipo médico, procu-

Orientacion al servicio. rando que esté calibrado, limpio, organizado y

. desmontado, segln sea el caso.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
REQUISITOS

1. Lic. en Enfermeria.

2. Experiencia minima de 2 afios en areas
Hospitalarias o Particular.

Disponibilidad de trabajar en turnos.
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d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: GUIA DE MUSEO “C” 1. Atender y organizar las visitas de los diferentes
grupos o publico en general a las instalaciones

del Museo.
CLAVE: PR03023
Llevar el control del registro de los visitantes y

atender al publico que solicite algun tipo de
informacion.

Disefiar e implementar talleres y actividades, a
OBJETIVO fin de introducir, sensibilizar y profundizar en

los contenidos del area de adscripcion.
Colaborar en la difusién y desarrollo de las activida-

. Registrar las obras recibidas y entregadas del
des culturales, encaminadas a dar a conocer a los N
. . . . useo.
visitantes el patrimonio del museo y de las exposi-

ciones temporales. . Colaborar en el montaje y desembalaje de las

exposiciones del Museo de adscripcion.
. Dar seguimiento al acondicionamiento de la
COMPETENCIAS , o .
galeria, para la distribucién, colocacion de obras
Sensibilidad a lineamientos. y anexos de informacion.

Organizacion. . Llevar a cabo el inventario de las piezas y obras
. L, . que forman parte del patrimonio cultural del
Orientacion al servicio.
Estado.

Perseverancia. Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Lic. en Relaciones Publicas, Gestidén Turisti-

Analisis de problemas.

ca o carrera afin al puesto.

Experiencia minima de 2 afios en areas de

Ventas, Atencion a Clientes o Conduccién

Version V19-020412 Buena presentacion.
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de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: INSPECTOR(A) “C”

CLAVE: PR03029

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentos
de calidad, seguridad e higiene de los lugares, esta-
blecimientos o areas asignadas.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Analisis de problemas.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Realizar visitas técnicas para soportar las resolucio-
nes de las solicitudes recibidas en el area de adscrip-
cion.

Inspeccionar los lugares designados, interrogando a

las personas implicadas sobre la aplicacion de las
normas correspondientes.

Requerir la presentacion de libros, permisos, licen-
cias, registros u otros documentos, a que obliguen
las normas de operacién.

Disponer que se eliminen los defectos comprobados
en las instalaciones y operaciones cuando constitu-
yan una violacion de las normas o un peligro para la
seguridad o salud de la poblacidn correspondiente.

Examinar las substancias y materiales utilizados en
las dreas y establecimientos cuando se trate de am-
bientes peligrosos.

Levantar acta de cada inspeccidn efectuada, consta-
tando las deficiencias y violaciones a las normas y
reglamentos.

Aplicar infracciones o sanciones respectivas apegan-
dose al reglamento o normatividad vigente.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Licenciatura o Ingenieria afin a la especialidad.

2. Experiencia minima de 2 afios en areas de Ins-
peccién o Auditoria de Calidad.

Conocimiento de Normas o Reglamentos Loca-
les, Estatales y Federales segun la especialidad.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: INSTRUCTOR(A) “C”

CLAVE: PR0O3034

OBIJETIVO

Impartir cursos, talleres y/o actividades de tipo de-
portivo, artistico, cultural, artesanal, etc., con el ob-
jetivo de desarrollar aptitudes en el grupo de perso-
nas asignado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Nivel de dinamismo.
Solucién de problemas.

Enfoque a resultados.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Elaborar el programa de ensefianza correspon-
diente, definiendo u organizando las activida-
des por impartir y de acuerdo a las caracteristi-
cas de los grupos asignados.

Llevar a cabo los cursos, actividades o talleres
de capacitacion en materia deportiva, artistica,
cultural, artesanal, etc., respectivamente.

Detectar y presentar los avances, evaluaciones
y/o problematica de cada alumno respectivo a
la persona interesada.

Realizar evaluaciones de los resultados obteni-
dos de cada alumno en los cursos o talleres.

Desarrollar, difundir e implementar el programa
o actividades de fin de cursos de la materia im-
partida.

Elaborar y presentar informe de la programa-
cion, avances y resultados de los cursos o talle-
res al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Licenciatura o carrera afin al drea asignada.

2. Experiencia minima de 3 afios en areas de
Capacitacion.

Conocimientos especificos de la materia
asignada.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: MEDICO GENERAL “C” 1. Proporcionar la atencién médica y de urgencias
a los pacientes que lo requieran.

CLAVE: PR0O3025 . Llevar a cabo un diagndstico de la situacién de
salud de los pacientes atendidos, realizando
chequeos de rutina, evaluaciones fisicas y solici-
tando estudios especificos.

Interpretar los resultados de los exdmenes mé-
OBJETIVO dicos, con la finalidad de emitir un diagndstico.

Preservar la salud de los pacientes por medio del Prescribir y administrar los tratamientos respec-

. L . . , - tivos a los pacientes atendidos, de acuerdo al
diagnodstico y tratamiento afin a su padecimiento, o
., diagnéstico efectuado.
para procurar su total y pronta recuperacién.

Elaborar, revisar y dar seguimiento al historial

clinico de cada uno de los pacientes asignados.
COMPETENCIAS ) ) o o
. Canalizar al paciente con el médico especialista

Sensibilidad a lineamientos. de ser necesario.

Enfoque a resultados. . Participar en campafias de promocién de salud
. L, .. y en programas de prevencion de enfermeda-
Orientacion al servicio. ) ) )
des, impulsados por la dependencia u Organo

Analisis de problemas. de adscripcién.

Sociabilidad. . Las demas inherentes al puesto.

Autoconfianza.

Comunicacidn efectiva.

Médico General o Médico Cirujano Partero.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION
PUESTO: OPERADOR(A) TELEFONICO(A) “C”

CLAVE: PR0O3035

OBJETIVO

Atender las llamadas telefénicas de auxilio o de ase-
soria realizadas por la ciudadania a los Centros de
Atencién de Llamadas de Emergencia o los Centros
de Atencién de Asistencia Telefdonica respectiva-
mente.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.
Orientacion al servicio.
Solucién de problemas.
Autoconfianza.
Comunicacion efectiva.
Persuasivo.

Dominio del estrés.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

2.

Responder las llamadas entrantes.

Registrar de manera detallada los reportes de
las llamadas telefénicas.

Capturar, ordenar y clasificar la informacion
proporcionada por la poblaciéon o contribuyen-
tes, segun las condiciones y caracteristicas del
incidente o asesoria.

Analizar la informacidn proporcionada por la
poblacidn o contribuyentes, para determinar el
tipo de emergencia y/o servicio, y canalizarla a
la corporacién de auxilio correspondiente o
brindar la orientacion sobre la obtencién y lle-
nado de los diferentes formatos de pago.

Tranquilizar y asistir emocionalmente al usua-
rio, en caso de ser posible y necesario.

Realizar llamadas telefénicas de cobro a la car-
tera vencida y de asesoria fiscal.

Reportar al jefe inmediato respecto a las llama-
das de emergencias consideradas de alto riesgo
y cuya atencion requiera acciones mas comple-
jas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Constancia de estudios de Preparatoria o Carre-
ra Técnica.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de Con-
mutador, Call Center o Atencidn Telefdnica.

Conocimientos basicos de computacién.

Disponibilidad para trabajar en turnos.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PSICOLOGO(A) “C” 1. Recabar, reunir y registrar la informacién que
concierne a la conducta, funcionamiento cogni-
tivo y/o estado emocional del paciente respec-

CLAVE: PR0O3013 tivo.

Aplicar e interpretar técnicas e instrumentos
psicoldgicos que permitan detectar los proble-

mas de la persona respectiva.

OBJETIVO . Elaborar y presentar un diagndstico, derivado

de la identificacion del problema de comporta-

Establecer el equilibrio psicolégico de los pacientes, miento cognitivo, emocional o social.
a través de la prevencion, evaluacion, diagnostico e s ) ] o
. ., .. Disefiar y aplicar estrategias, con la finalidad de
intervencidn terapéutica. ) , ) ,
ofrecer orientacion o terapias para la resolucién

de la problematica detectada.

COMPETENCIAS . Disefiar e implementar programas y proyectos

Sensibilidad a lineamientos enfocados a la prevencion de la salud mental.

Enfoque a resultados. Elaborar y presentar reporte de actividades a su

jefe inmediato.

Orientacion al servicio. o
Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Analisis de problemas. REQUISITOS

Sociabilidad. 1. Lic. en Psicologia.

2. Experiencia minima de 2 afios en areas de
Psicologia Clinica, Familiar, de Pareja o In-
fantil.

Aprobar el examen psicométrico.
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2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SECRETARIA “C” 1. Brindar atencion al publico, respondiendo las
llamadas telefdnicas y proporcionando informa-
cién sobre el drea, Dependencia G Organo de

CLAVE: PR0O3003 Gobierno de adscripcién.

Tramitar la correspondencia recibida, turnando-
la, registrandola y/o dando contestacién a la

misma.

OBJETIVO . Ordenar y archivar la documentacion y/o expe-

dientes correspondientes al area de adscrip-

Llevar a cabo la asistencia administrativa, a través cién
de la atencién al publico y manejo de asuntos turna- ' . o
3 L, Organizar y actualizar la agenda del jefe inme-
dos al drea de adscripcion. ) ) )
diato, registrando los compromisos laborales y

los datos de las personas, dependencias y parti-

COMPETENCIAS culares con las que tiene relacion el area de

adscripcion.
Sensibilidad a lineamientos.
Recibir, llevar el control y entregar el material

Organizacion. de oficina respectivo.

Orientacién al servicio. . Reportar a su jefe inmediato las actividades

. realizadas.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Experiencia minima de 3 afios en areas Ad-
ministrativas, Cajas, Ventas o Atencién al
Cliente.
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IDENTIFICACION

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE LOGISTICA
Y OPERACION “C”
CLAVE: PR03028

OBJETIVO

Coordinar la preparacidn, despliegue y clausura de
los eventos programados en la Dependencia u Or-
gano de Gobierno de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Nivel de dinamismo.
Analisis de problemas.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Mantener actualizado el directorio guberna-
mental, revisando y modificando en la base de
datos respectiva.

Llevar el control de las facturas y gestionar los
pagos de los servicios, equipos y mobiliario con-
tratado.

Identificar y enviar al personal designado la
invitacion al evento correspondiente.

Organizar y realizar la entrega de beneficios,
presentes u obsequios en cada evento corres-
pondiente.

Supervisar la planeacion y desarrollo de los pre-
parativos para cada acontecimiento de la De-
pendencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cion.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Lic. en Publicidad, Relaciones Publicas,
Desarrollo de Negocios o Ing. en Gestidén
Empresarial.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Relaciones Publicas u Organizacién de
Eventos.

Conocimientos basicos de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE
MANTENIMIENTO “C”
CLAVE: PR0O3004

OBJETIVO

Coordinar las acciones de mantenimiento preventi-
vo y/o correctivo a las instalaciones, sistemas vy
equipo de trabajo de las areas de la Dependencia u
Organo de Gobierno de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Nivel de dinamismo.
Analisis de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento
general y verificar las condiciones del area, equipo o
instalacion a tratar.

Organizar las reparaciones a las instalaciones eléctri-
cas, detectando, reduciendo o eliminando los proble-
mas que puedan surgir en ésta.

Coordinar el arreglo de las estructuras fisicas, utili-
zando las técnicas y herramientas correspondientes.

Supervisar el mantenimiento de las tuberias de agua,
sistemas de drenaje y calefaccién central, instalando,
manteniendo y reparando las piezas y/o equipos de
éstos.

Supervisar las labores de jardineria, ejecutando acti-
vidades de: Siembra, corte, poda, riego, trasplante,
excavar, fertilizar y mantenimiento de las areas ver-
des de la Dependencia u Organo de Gobierno de
adscripcion.

Supervisar los trabajos de pintura en instalaciones,
muebles y/o equipo requeridos por la areas de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcion.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe in-
mediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Ing. Industrial, Eléctrico o Electromecanico.

2. Experiencia minima de 3 afios en areas de
Servicios Generales o Mantenimiento Ge-
neral.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE OBRA “C” 1. Revisar y analizar los planos arquitectdnicos,
constructivos, de cimentacidén e instalaciones

(hidraulicas y eléctricas).
CLAVE: PR0O3030
Realizar el levantamiento del predio en donde

se va a efectuar la obra y determinar la factibili-
dad de la misma.

Indicar al personal y ejecutar lo establecido en
OBJETIVO los planos constructivos.

Llevar a cabo el seguimiento, control y ejecucién de Vigilar el costo, tiempo y calidad con que se

. . . . realizaron los trabajos de construccion, previa-
las construcciones asignadas en el area de adscrip- _
., mente establecidos con el presupuesto.
cion.

Verificar que en el campo se cumplan las nor-

mas y especificaciones correspondientes a la
COMPETENCIAS programacion y/o a las disposiciones del con-

Sensibilidad a lineamientos. trato de obra.

., Elaborar y presentar al jefe inmediato los deta-
Organizacion.

lles de la construccién, asi como evaluaciones,
Enfoque a resultados. reportes y avances de la obra.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Analisis de problemas.

Aptitud de liderazgo. REQUISITOS

1. Ing. Civil o en Construccion.

2. Experiencia minima de 2 afos en areas de
Ejecucion de Obra Civil o Publica, Segui-
miento a Normatividad de Obra Publica.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS 1. Coordinar los programas y/o talleres educati-
AMBIENTALES “C” vos, ludicos y de recreacién que refuercen la

relacion del publico con el medio ambiente.
CLAVE: PR0O3005
Difundir y promover los programas a través de

cursos-talleres de formacion, capacitacién y
actualizacion ambiental; asi como también de

proteccién, conservacion y aprovechamiento

de los recursos naturales del Estado.

OBIETIVO
Colaborar en la promocion de campafias de

Coordinar el desarrollo de las actividades encamina- recoleccion y acopio de basura tecnolégica, uso

das al cuidado, proteccidn, cultura y conservacion eficiente de energia, reduccién de emisiones de
del medio ambiente del Estado de Coahuila. CO2 y conservacién de la biodiversidad del Esta-

do, entre otras.

COMPETENCIAS . Difundir las campafias informativas y de accio-

nes ciudadanas a favor del medio ambiente.
Sensibilidad a lineamientos.

Supervisar las actividades de formacion y capa-
Organizacion. citacién en temas ambientales.

Enfoque a resultados. . Reportar periddicamente sus actividades al jefe

. ., .. inmediato.
Orientacion al servicio.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
REQUISITOS

Autoconfianza. ) )
1. Ing. Forestal, en Seguridad o manejo Indus-

trial, Biotecnologia o Agrénomo.

Experiencia minima de 2 afios en dreas Fo-
restales o Ambientales.
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IDENTIFICACION

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS
CULTURALES “C”
CLAVE: PRO3006

OBJETIVO

Coordinar el desarrollo de las actividades artisticas y
culturales de la Dependencia u Organo de Gobierno
de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Nivel de dinamismo.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Llevar a cabo la promocidon de programas, talle-
res, exposiciones y presentaciones en el Centro
Cultural de adscripcion.

Coordinar la atencion de los visitantes que soli-
citan informacién de las actividades del Centro
Cultural de adscripcion.

Coordinar la logistica y realizacion de los even-
tos promovidos por el Centro Cultural de ads-
cripcion.

Elaborar y proporcionar el material necesario

en las actividades artisticas o culturales del Cen-
tro Cultural de adscripcion.

Coordinar los tramites del alumnado, tales co-
mo: inscripcidn, asistencia, pagos, entre otros, y
los requerimientos administrativos de los maes-
tros o instructores.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Artes o carrera afin.

Experiencia minima de 2 afios en areas Ar-
tisticas o Culturales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS
RURALES “C”
CLAVE: PR0O3007

OBJETIVO

Coordinar el fomento y promocidn rural, a través de
los programas proyectados por el Gobierno del Esta-
do.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Nivel de dinamismo.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar la capacitacién y/o asesoria a los pro-
ductores, brindando asistencia técnica corres-
pondiente.

Llevar el control y presentar la informacion de
los programas agricolas o agropecuarios, a tra-
vés de encuestas a productores.

Validar la informacion recabada de programas
manejados en el area de adscripcion.

Coordinar la entrega de beneficios para la po-
blacién correspondiente.

Organizar y concentrar la lista de beneficiarios
de los programas respectivos.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Ing. Agrénomo.

Experiencia minima de 2 afos en areas de
Agricultura o Agropecuarias.

Aprobar el examen psicométrico.
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2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS 1. Coordinar la aplicacién de las encuestas socio-
SOCIALES “C” econdmicas a la poblacidon respectiva, visitando

CLAVE: PR0O3008

las areas identificadas con rezago social.

Dar orientacidn a la poblacién sobre el tramite
de solicitudes de apoyos sociales.

Validar que los posibles beneficiarios cumplan

con los requisitos y criterios para el programa

OBIJETIVO solicitado.

Coordinar el impulso de la calidad de vida de la po- Concentrar y presentar la informacion de las

L. , . encuestas recibidas en cada uno de los progra-
blacién vulnerable, a través de los programas socia-

. mas.
les del Gobierno del Estado.

Coordinar la entregar de productos diversifica-
dos que contribuyan a la sana alimentacidn,

COMPETENCIAS mejoramiento de la vivienda o higiene a los

Sensibilidad a lineamientos. beneficiarios designados.

., Llevar el control de la lista de beneficiarios de
Organizacion.
los programas sociales respectivos.

Enfoque a resultados. o o )
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Autoconfianza. REQUISITOS

1. Lic. en Trabajo Social o Sociologia.

2. Experiencia minima de 2 afios en areas de
Censos, Encuestas o Estudios Socioecono-
micos.
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~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TOPOGRAFO “C” 1. Realizar levantamientos topogréficos, replanteo
de obras y de proyectos de ingenieria, verifican-
do los predios asignados en el drea de adscrip-
CLAVE: PR0O3026 cién
Efectuar calculos y representaciones graficas de
las mediciones topograficas.

Localizar puntos de operaciones apropiados
OBJETIVO para efectuar levantamientos topograficos.

Ejecutar trabajos de topografia, efectuando levanta- Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones

. . . topograficas, elaborando los dibujos de los le-
mientos topograficos, replanteo de obras, nivela- Pog )

., . . , vantamientos topograficos y operando equipos
cién de terrenos, medicion de construcciones, afin L
de alta precision.

de facilitarle la informacidén a los arquitectos para la
Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y

realizacion de sus obras.

correctivo de los equipos de topografia.

Realizar reportes periddicos de las actividades

COMPETENCIAS realizadas.

Sensibilidad a lineamientos. Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.
Enfoque a resultados. REQUISITOS
Perseverancia. 1. Ing. Civil o Arquitectura.

Analisis de problemas. 2. Experiencia minima de 2 afios en areas de
Vias Terrestres o Urbanizacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TRABAJADOR(A) SOCIAL “C” 1. Realizar estudios socioeconémicos, con el fin de
detectar la problematica de los usuarios indica-

dos.
CLAVE: PR0O3014
Brindar orientacion a los usuarios referidos, de

acuerdo a la situacion detectada.

Gestionar ante las instancias correspondientes,

solicitando el tramite o apoyo para la persona,
OBJETIVO familia o grupo correspondiente.

Brindar atencidn a los usuarios y/o familiares de la Disefiar e impartir platicas preventivas y/o in-

. 2 ., formativas de tipo educativo, social o salud en
Dependencia u Organo de adscripcién, en los aspec-

. .. . general a la poblacién indicada.
tos sociales, econdmicos y emocionales.

Llevar a cabo visitas domiciliarias a las personas
respectivas en el sector indicado.

COMPETENCIAS
. Elaborar reporte de las actividades realizadas.

Sensibilidad a lineamientos. o
Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Trabajo en equipo. 1. Lic. en Trabajo Social.

Analisis de problemas. 2. Experiencia minima de 2 afios en dareas

Sociabilidad. Hospitalarias, Social o Educativa.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: VIGILANTE “C” 1. Realizar recorridos de vigilancia en las instala-
ciones de la Dependencia u Organo de Go-
bierno adscrito, previniendo robos, vandalismo

CLAVE: PRO3009 o violacidn de la propiedad privada.

Atender y orientar al publico de las diferentes
areas de la Dependencia u Organo de Gobierno

de adscripcion.

OBJETIVO . Llevar un control de la entrada y salida de mobi-

liario, equipo, vehiculos y visitantes a la instan-

Velar por el salvaguardo e integridad de los bienes y cia, registrandolas en la bitacora de seguridad.
personal de la Dependencia u Organo de Gobierno
L Monitorear las actividades de los visitantes o
de adscripcion. . . )
transeulntes, reportando al jefe inmediato cual-

quier actividad inusual o guiando a las personas

COMPETENCIAS fuera de las instalaciones de ser necesario.

Sensibilidad a lineamientos Brindar asistencia durante alguna emergencia al

persona afectado.
Organizacion.
Elaborar y reportar las novedades ocurridas

Orientacién al servicio. durante su guardia al jefe inmediato.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Solucion de problemas. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Experiencia minima de 3 afos en areas de
Seguridad Privada o Vigilancia.

Disponibilidad de trabajar en turnos.

Pégina 134 de 401 . Buena presentacion.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ACTUARIO “D”

CLAVE: AD01015

OBIJETIVO

Llevar a cabo las notificaciones y diligencias ordena-
das en autos, levantando actas circunstanciales.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Recibir los expedientes que se le encomienden para
la practica de alguna diligencia, previo registro y
firma de los mismos.

Realizar las notificaciones y diligencias ordenadas en
la fecha, hora, lugar indicado y en los términos de la
resolucién respectiva.

Autorizar a través de su firma, las constancias de
notificaciones y diligencias practicadas.

Levantar las actas de las diligencias o notificaciones
practicadas, en el lugar efectuado, haciendo constar
los hechos e incidentes con motivo de incumplimien-
to.

Dar cuenta al Secretario de Acuerdo de la Junta, de
las peticiones formuladas por las partes o interesa-
dos de la diligencia.

Devolver los expedientes al Secretario de Acuerdo,
con las razones respectivas, firmados, foliados y se-
llados, después de que se hayan desahogado los
tramites o la actuacion correspondiente.

Informar al jefe inmediato de cualquier problema
que impida el cumplimiento de sus funciones.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Derecho.

Experiencia minima de 1 afio en areas Juri-
dicas Laborales.

Conocimientos juridicos laborales y basicos
de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ALMACENISTA “A” 1. Recibir y verificar los materiales u otros sumi-
nistros que ingresan al almacén de adscripcion.

CLAVE: AD01027 . Clasificar y organizar el material, equipo, sumi-
nistros y/o articulos de consumo para llevar el
stock de éstos.

Recibir y revisar las requisiciones de suministros

de las diferentes areas de la Dependencia u
OBJETIVO Organo de Gobierno de adscripcion.

Atender los requerimientos de la Dependencia u Elaborar las ordenes de entrega y despachar la

< . L mercancia solicitada en el almacén.
Organo de Gobierno de adscripcién en cuanto al

suministro de materiales, repuestos y/o equipos . Llevar un control de las entradas y salidas del
para las diferentes areas. material, elaborando inventarios y/o saldos de

mercancia.

. Reportar, requerir, elaborar y solicitar pedidos
COMPETENCIAS .
de material faltante.

Sensibilidad a lineamientos. . o .
Realizar reportes periddicos de las actividades

Organizacion. realizadas.

Enfoque a resultados. . Las demads inherentes al puesto.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

. ) . 1. Constancia de estudios de Preparatoria o
Nivel de dinamismo.

T.S.U. en Mantenimiento Industrial.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Recursos Materiales o Almacén.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO “D” 1. Revisar y analizar la papeleria y/o documenta-
cidén recibida para brindar algun servicio.

CLAVE: ADO1001 . Atender los tramites de estimulos, licencias,
permisos, constancias, viaticos, seguros, entre
otros, que requiere el empleado del area de
adscripcion.

Capturar y realizar el pago de ndmina de perso-
OBJETIVO nal y de los proveedores respectivos.

Llevar a cabo las operaciones administrativas y de Solicitar y distribuir los recursos materiales asig-

. . p nados al area de adscripcion.
recursos humanos del drea de la Dependencia u Or- P

gano de Gobierno de adscripcion. . Ordenar y llevar el control de los expedientes
administrativos y del personal del area de ads-

cripcion.
COMPETENCIAS .
. Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion. REQUISITOS

Enfoque a resultados. 1.  Carreratrunca o pasante de la Lic. en Admi-

Orientacidn al servicio. nistracion de Empresas o Recursos Huma-

. nos.
Analisis de problemas.

Experiencia minima de 1 afo en areas Ad-
ministrativas.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA CONTABLE Y
FINANCIERO “D”
CLAVE: ADO01016

OBJETIVO

Monitorear, registrar y analizar la informacién finan-
ciera del programa, proyecto o Dependencia asigna-
da o de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Revisar e integrar la informacién financiera del
programa, proyecto o presupuesto asignado a
la Dependencia correspondiente.

Efectuar conciliaciones bancarias y presupues-
tales de los documentos revisados.

Formular previsiones financieras del programa,
proyecto o presupuesto de la Dependencia.

Actualizar los estados financieros o contables
asignados, presentando un informe de los mo-
vimientos detectados.

Llevar el control de los movimientos contables,
financieros o presupuestales del programa o
proyecto de la Dependencia asignada o de ads-
cripcion.

Elaborar y presentar reportes de las actividades
realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Carrera trunca o pasante de la Lic. en Con-

taduria Publica, Administracién Financiera

o Econdmica.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Contabilidad, Finanzas o Bancarias.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ANALISTA DE INFORMACION “D” 1. Obtener informacién de los medios de comuni-
cacién sobre las Dependencias, programas,
obras, personajes, situaciones o Municipios del

CLAVE: AD01017 Estado, entre otros.

Revisar y analizar la informacion buscada, para
seleccionar la de competencia o relevancia.

Solicitar a través de las Coordinaciones Regio-
OBJETIVO nales: Notas, datos o informacidn, para comple-

tar la informacidn recibida.
Actualizar la informacion recabada del Estado, a tra-

. . P Actualizar y modificar la informacién de acuer-
vés de la revisidn y andlisis.

do a los nuevos datos revisados.

. Realizar presentaciones e informes para ser
COMPETENCIAS entregados al Titular de la Dependencia.

Sensibilidad a lineamientos.

Llevar el registro y control de la informacion

Organizacion. procesada.

Las demas inherentes al puesto.
Enfoque a resultados. P

Analisis de problemas.

REQUISITOS
Enfoque a la calidad.

1. Carrera trunca o pasante de la Lic. en Cien-

cias de la Comunicacion.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Procesamiento de Informacion o Datos.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA DE INFORMATICA
Y SISTEMAS “D”

CLAVE: ADO01018

OBJETIVO

Atender las necesidades de sistemas y equipos
computacionales del area de la Dependencia u Or-
gano de Gobierno de adscripcidn o asignada.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar soporte técnico y asesorias respecto al
software y operatividad de los sistemas imple-
mentados a los usuarios respectivos.

Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y/o
correctivo a los equipos de cédmputo, redes y
sistemas informaticos.

Disefiar, actualizar y/o implementar versiones,
programas, sistemas, aplicaciones, base de da-
tos o digitales.

Administrar los equipos de cdmputo, redes,
programas, sistemas, servidores, antivirus de la
dependencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cion.

Realizar configuraciones e instalaciones de sis-
temas, equipos computacionales y de impre-
sién.

Registrar y reportar los servicios brindados a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

T.S.U. en Informatica, Tecnologias de la
Informacién o carrera trunca de Lic. o Ing.
en Sistemas, Informatica o Tecnologias de
la Informacion.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Tecnologias de la Informacién, Sistemas o
Informatica.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA JURIDICO “D”

CLAVE: ADO01019

OBJETIVO

Atender la problematica de orden juridico de la De-
pendencia u Organo de Gobierno de adscripcidn.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Proponer normas, politicas, lineamientos e ini-
ciativas de ley en materia, de la Dependencia u
Organo de Gobierno de adscripcidn.

Revisar y analizar leyes, reglamentos, conve-
nios, expedientes y demas ordenamientos juri-
dicos.

Generar propuestas provenientes de la instau-
racién de proyectos de reforma, adicion, eroga-
cion y creacion de leyes.

Orientar y dar seguimiento sobre la situacion
juridica del publico canalizado al drea de ads-
cripcion.

Llevar el seguimiento de juicios y/o audiencias

asignados, asistiendo y dando tramite a dichos
asuntos.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Carrera trunca o pasante de la Lic. en Dere-
cho.

Experiencia minima de 1 afio en &reas Juri-
dicas.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: ASESOR(A) FISCAL “D”

CLAVE: AD01020

OBJETIVO

Llevar a cabo las actividades de la ejecucidn fiscal,
con la finalidad de recaudar los impuestos corres-
pondientes al Estado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar orientacion a los contribuyentes sobre
sus obligaciones o notificaciones de 6rdenes de
auditoria.

Revisar datos de cartera de créditos o del pa-
dron fiscal para modificar o actualizar datos.

Ubicar por sectores los requerimientos, obliga-
ciones, multas, embargos y auditorias, para
distribuirlas a los contribuyentes respectivos.

Analizar documentacién fiscal, con el fin de
detectar datos de contribuyentes, calcular mon-
tos de impuestos y/o capturar las notificacio-
nes.

Generar notificaciones, resoluciéon de créditos
fiscales o citatorios derivados de la auditoria.

Auxiliar en las auditorias de tipo fiscal o embar-
gos, de acuerdo a instrucciones precisas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Carrera trunca o Pasante de la Lic. en Admi-
nistracion Fiscal, Financiera, de Empresas o
Contaduria Publica.

Experiencia minima de 1 afio en areas Tri-
butarias, Bancarias o Financieras.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “A”

CLAVE: AD01028

OBJETIVO

Promover el patrimonio cultural del Estado, a través
de la difusion de las obras y presentaciones del Mu-
seo de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Perseverancia.

Trabajo en equipo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Colaborar en la recepcidon y entrega de las obras
presentadas en el Museo de adscripcién.

Apoyar en el montaje de las exposiciones, pre-
sentaciones y anexos informativos.

Programar y organizar los talleres, cursos, visi-
tas guiadas, recorridos y/o conferencias, con la
finalidad de que los visitantes conozcan las acti-
vidades que se desarrollan en el Museo de ads-
cripcion.

Llevar el control de las obras o exposiciones,
verificando el inventario contra las piezas o
articulos existentes.

Elaborar los documentos que se requieren en el
Museo tales como: Hojas de registro, lista de
inventarios, préstamo de obras, etc.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Constancia de estudios de Preparatoria o
Bachillerato Técnico.

Experiencia minima de 2 afios en areas Ad-
ministrativas.

Conocimientos basicos de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS “D”

CLAVE: ADO01010

OBJETIVO

Facilitar la realizacion de trdmites que se brindan en
la Dependencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cién, atendiendo y/o asesorando a los solicitantes.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar atencidn al publico, en la realizacion de
tramites o servicios que se ofrecen en el area
de adscripcion.

Ordenar y revisar la documentacion entregada
por los solicitantes de algun tramite.

Buscar en la base de datos del sistema respecti-
vo la informacion correspondiente, para llevar a
cabo la gestién requerida por los interesados.

Capturar los datos necesarios para realizar el
trdmite solicitado, o bien, asignar la informa-
cion al area correspondiente.

Elaborar y entregar la documentacién generada
del tramite efectuado a los usuarios respecti-
Vos.

Organizar y archivar los expedientes generados
de los tramites efectuados.

Realizar y entregar reportes periddicos de las
actividades realizadas al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Carrera trunca o pasante de Lic. en Admi-
nistracion de Empresas, Recursos Huma-
nos, Mercadotecnia o Ing. en Gestion Em-
presarial.

Experiencia minima de 1 afio en areas Ban-
carias, Financieras, Ejecutivas de Ventas o
Servicio al Cliente.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUDITOR(A) FISCAL 1. Examinar la informacién financiera y contable
Y FINANCIERO(A) “D” de la Dependencia, Organo de Gobierno, em-

CLAVE: AD01021

presa o particulares asignados.

Analizar y comparar los recursos, registros fi-
nancieros, activos, procesos, declaraciones,
pago de impuestos, expedientes, informes y

demas documentacion correspondiente.

OBJETIVO . Revisar la situacion legal e investigaciones de

crédito fiscal de los prospectos.
Inspeccionar la situacidén financiera o tributaria de

.4 . Detectar evasion de las obligaciones fiscales
una Dependencia, Organo de Gobierno, persona o 8 y

e . . anomalias financieras respectivamente.
empresa, para verificar la transparencia de las finan-

zas y cumplimiento de obligaciones respectivamen- : Documentar y elaborar informes de las obser-
vaciones detectadas durante la auditoria.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su

jefe inmediato.
COMPETENCIAS

Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
REQUISITOS

Enfoque a resultados. . .
9 1. Carrera trunca o pasante de Lic. en Admi-
Perseverancia. nistracion Fiscal o Contaduria Publica.

Trabajo en equipo. . Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Auditorias.

Analisis de problemas.

Manejo de pagquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: BIBLIOTECARIO(A) “D” 1. Colocar, ordenar y dar mantenimiento a las
colecciones bibliograficas del area de adscrip-
cion.

CLAVE: AD01031
Atender a los usuarios, brindando informacion

general sobre la Biblioteca y sus servicios.

Proporcionar informacion bibliografica al usua-

rio que solicite orientacion, realizando la bus-
OBJETIVO queda en la base de datos.

Contribuir en la ejecucion de tareas y/o actividades Llevar a cabo el desarrollo, actualizacion e in-

. L, L. . ventario de la base de datos bibliografica y ca-
de informacidn y atencidn de usuarios.

talogos.

. Colaborar en la organizacion e imparticiéon de
COMPETENCIAS cursos o talleres de verano fomentando la pro-

Sensibilidad a lineamientos. mocion de la lectura.

Organizacién. Elaboraciéon de material de apoyo para la difu-
sién de la Biblioteca, cursos, talleres y sus servi-

Orientacion al servicio. cios.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria,

Bachillerato Técnico o T.S.U.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Archivo, Servicios Educativos, Atencién al
Cliente o Biblioteca.

Manejo de paquetes computacionales.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CHOFER “D” 1. Conducir el vehiculo cuando se requiera, de
acuerdo al itinerario sefialado por su jefe inme-

diato.
CLAVE: AD01002

Revisar y preparar el vehiculo, anticipadamente
a su uso.

Verificar el funcionamiento del vehiculo a su

cargo y procurar el uso adecuado del mismo.

OBIETIVO . Mantener el vehiculo limpio y en condiciones

Trasladar a los lugares indicados al Servidor Publico de uso.

designado, conduciendo de una forma segura y a . Solicitar al area correspondiente las reparacio-

tiempo al destino respectivo. nes mayores y/o servicios que requiera el
vehiculo.

. Reportar a su jefe inmediato cualquier desper-
COMPETENCIAS P ') alato cuala P
fecto del vehiculo o contingencia en el trayecto.

Sensibilidad a lineamientos.

Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Perseverancia. 1. Constancia de estudios de Preparatoria.

Solucién de problemas. 2. Experiencia minima de 2 afios en areas de

Operacién de Transporte o Particular.
Licencia de manejo vigente.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: COCINERO(A) “D”

CLAVE: AD01032

OBJETIVO

Colaborar con el esquema alimenticio de la Depen-
dencia u Organo de Gobierno de adscripcién, prepa-
rando los programas nutricionales indicados.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Perseverancia.
Solucién de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Llevar acabo la elaboracién del inventario y
requisiciéon de insumos para la elaboracién de
alimentos y bebidas.

Atender la programacion y cdlculo de los menus
indicados por el superior inmediato.

Lavar o desinfectar frutas y verduras con el fin
de pelarlas o cortarlas, de acuerdo a los seiala-
mientos.

Realizar las actividades de coccidn, licuado,
horneado, freido, condimentado, sazonado y
aderezado de los alimentos, entre otras.

Servir el menu preparado a la poblacion corres-
pondiente.

Conservar los alimentos y bebidas en lugares y
temperatura respectivos.

Participar en la limpieza del area de cocina,
comedor, utensilios y trastes.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Constancia de estudios de Preparatoria.

Experiencia minima de 2 afios en area de
cocina, restaurante o comida rapida.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: DEFENSOR DE OFICIO “D”

CLAVE: AD01022

OBJETIVO

Ofrecer la prestacion del servicio de Defensoria Pu-
blica a los usuarios que lo requieran, afin de garanti-
zar el acceso a la justicia mediante la orientacidn,
asesoria y representacion juridica.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.
Analisis de problemas.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar el servicio de orientacién, asesoria y
representacion a las personas que lo soliciten.

Representar y ejercer ante las autoridades com-
petentes, los intereses y los derechos juridicos
de los defendidos o asistidos, haciendo valer
acciones, pondran excepciones o defensas, in-
terpondran incidentes o recursos y realizaran
cualquier otro tramite o gestidn que proceda en
su defensa.

Vigilar el respeto a las garantias individuales de
sus representados en todo proceso.

Formular las demandas de amparo respectivas,
cuando las garantias individuales se estimen
violadas.

Llevar un registro y formar un expediente de
control de todos los procedimientos o asuntos
en que intervengan.

Elaborar y presentar reporte de los asuntos
atendidos a su jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Derecho.

Experiencia minima de 1 afio en areas de
Material Penal o Familiar.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: EDUCADOR(A) “D” 1. Llevar a cabo el cuidado e higiene de los nifios del
grupo asignado.

Proporcionar los alimentos respectivos o en su caso,
CLAVE: AD01011

alimentar a los nifios indicados con base a sus necesi-
dades nutrimentales y de edad.

Crear un clima de estimulacion hacia los menores, a

través de ejercicios, juegos, canciones, actividades y
convivencia entre otras.

OBJETIVO Cuidar durante el horario activo y las horas de suefo

Fomentar el crecimiento integral infantil, por medio alos nifios del grupo asignado.

de la atencion psicopedagdgica, asistencial e inicial. . Organizar y participar en las actividades de los even-
tos culturales o sociales del lugar de adscripcion.

. Propiciar los procesos de aprendizaje, generando el
COMPETENCIAS material didactico para las diferentes actividades

Sensibilidad a lineamientos. programadas.

. Detectar y presentar los avances, evaluaciones vy
Organizacion. o ) )
problematica de cada infante respectivo, ante los
Orientacidn al servicio. padres de familia correspondientes y titular de la
Direccion.

Perseverancia.
Recibir y entregar a los niflos del grupo asignado,

Trabajo en equipo. reportando cualquier anomalia a los padres de fami-

lia o jefe inmediato, segun sea el caso.
Nivel de dinamismo.
Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Pasante o Lic. en Educacion.

Solucién de problemas.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de

Educacidon Inicial, Preescolar o Basica
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ENCARGADO(A) DE OFICINA “D” 1. Organizar al personal asignado, para la distribu-
cién de las actividades administrativas y de ser-

vicio del area de adscripcion.
CLAVE: ADO01024

Gestionar y proporcionar el material o equipo
para el desempefio de funciones del personal a
su cargo.

Atender al publico canalizado por el personal
OBJETIVO asignado, sobre un servicio o tramite en espe-

cial.
Coordinar las operaciones administrativas y el recur-

. - . Revisar, analizar y llevar el control de la infor-
so humano asignado, para las actividades del drea ’ y

L, macién generada por el personal subordinado.
de adscripcion.

Generar reporte de los avances o servicios pro-
porcionados en el drea de adscripcion.

COMPETENCIAS .
. Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion. REQUISITOS

Enfoque a resultados. 1.  T.S.U. en areas Econdmico-Administrativas,

Nivel de dinamismo. trunca o pasante de la Lic. en Administra-

cion de Empresas, Recursos Humanos o
Analisis de problemas. i ,
Psicologia Laboral.

Aptitud de liderazgo.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Coordinacion de Equipos de Trabajo.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ENFERMERO(A) “D” 1. Monitorear y registrar la temperatura, presion
arterial, ritmo respiratorio, pulso y salud gene-

ral del paciente.
CLAVE: ADO01012
Realizar cuestionarios médicos y llenar listas de

chequeo, escribiendo los sintomas y demas
observaciones relevantes.

Llevar a cabo la toma de muestras de orina,
OBJETIVO heces y/o sangre segun lo indicado por el Médi-

Co.
Asistir al paciente en la conservacién de su salud,

. , L. Brindar asistencia a médicos en la realizacién de
incremento de ésta y/o recuperacién de procesos } o ] o
.. evaluaciones, cirugias y demas procedimientos
patoldgicos. )
correspondientes.

. Suministrar cuidado a los pacientes, adminis-
trando medicacién prescrita y tratamientos via
Sensibilidad a lineamientos. oral o intravenosa y/o colocando vendajes y
apositos.

Enfoque a resultados.
Operar y monitorear el equipo médico, procu-

Orientacion al servicio. rando que esté calibrado, limpio, organizado y

. desmontado, segln sea el caso.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
REQUISITOS

1. Técnico o Lic. en Enfermeria.

2. Experiencia minima de 1 afio en areas Hos-
pitalarias o Particular.

Disponibilidad de trabajar en turnos.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: GUIA DE MUSEO “D” 1. Atender y organizar las visitas de los diferentes
grupos o publico en general a las instalaciones

del Museo.
CLAVE: ADO01023
Llevar el control del registro de los visitantes y

atender al publico que solicite algun tipo de
informacion.

Disefiar e implementar talleres y actividades, a
OBJETIVO fin de introducir, sensibilizar y profundizar en

los contenidos del area de adscripcion.
Colaborar en la difusién y desarrollo de las activida-

. Registrar las obras recibidas y entregadas del
des culturales, encaminadas a dar a conocer a los N
. . . . useo.
visitantes el patrimonio del museo y de las exposi-

ciones temporales. . Colaborar en el montaje y desembalaje de las

exposiciones del Museo de adscripcion.
. Dar seguimiento al acondicionamiento de la
COMPETENCIAS , o .
galeria, para la distribucién, colocacion de obras
Sensibilidad a lineamientos. y anexos de informacion.

Organizacion. . Llevar a cabo el inventario de las piezas y obras
que forman parte del patrimonio cultural del

Orientacion al servicio.
Estado.

Perseverancia. Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

Analisis de problemas.

2. Experiencia minima de 1 afio en areas de
Ventas, Atencidon a Clientes o Conduccion
de Grupos.
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Coahuila
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IDENTIFICACION

PUESTO: INSPECTOR(A) “D”

CLAVE: ADO01033

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentos
de calidad, seguridad e higiene de los lugares, esta-
blecimientos o areas asignadas.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Analisis de problemas.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Realizar visitas técnicas para soportar las resolucio-
nes de las solicitudes recibidas en el area de adscrip-
cion.

Inspeccionar los lugares designados, interrogando a

las personas implicadas sobre la aplicacion de las
normas correspondientes.

Requerir la presentacion de libros, permisos, licen-
cias, registros u otros documentos, a que obliguen
las normas de operacién.

Disponer que se eliminen los defectos comprobados
en las instalaciones y operaciones cuando constitu-
yan una violacion de las normas o un peligro para la
seguridad o salud de la poblacidn correspondiente.

Examinar las substancias y materiales utilizados en
las dreas y establecimientos cuando se trate de am-
bientes peligrosos.

Levantar acta de cada inspeccidn efectuada, consta-
tando las deficiencias y violaciones a las normas y
reglamentos.

Aplicar infracciones o sanciones respectivas apegan-
dose al reglamento o normatividad vigente.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Licenciatura o Ingenieria afin a la especialidad.

2. Experiencia minima de 1 afio en areas de Ins-
peccién o Auditoria de Calidad.

Conocimiento de Normas o Reglamentos Loca-
les, Estatales y Federales segun la especialidad.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: INSTRUCTOR(A) “D”

CLAVE: ADO01034

OBIJETIVO

Impartir cursos, talleres y/o actividades de tipo de-
portivo, artistico, cultural, artesanal, etc., con el ob-
jetivo de desarrollar aptitudes en el grupo de perso-
nas asignado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Nivel de dinamismo.
Solucién de problemas.

Enfoque a resultados.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Elaborar el programa de ensefianza correspon-
diente, definiendo u organizando las activida-
des por impartir y de acuerdo a las caracteristi-
cas de los grupos asignados.

Llevar a cabo los cursos, actividades o talleres
de capacitacion en materia deportiva, artistica,
cultural, artesanal, etc., respectivamente.

Detectar y presentar los avances, evaluaciones
y/o problematica de cada alumno respectivo a
la persona interesada.

Realizar evaluaciones de los resultados obteni-
dos de cada alumno en los cursos o talleres.

Desarrollar, difundir e implementar el programa
o actividades de fin de cursos de la materia im-
partida.

Elaborar y presentar informe de la programa-
cion, avances y resultados de los cursos o talle-
res al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Licenciatura o carrera afin al drea asignada.

2. Experiencia minima de 2 afos en areas de
Capacitacion.

Conocimientos especificos de la materia
asignada.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: MEDICO GENERAL “D” 1. Proporcionar la atencién médica y de urgencias
a los pacientes que lo requieran.

CLAVE: AD01025 . Llevar a cabo un diagndstico de la situacién de
salud de los pacientes atendidos, realizando
chequeos de rutina, evaluaciones fisicas y solici-
tando estudios especificos.

Interpretar los resultados de los exdmenes mé-
OBJETIVO dicos, con la finalidad de emitir un diagndstico.

Preservar la salud de los pacientes por medio del Prescribir y administrar los tratamientos respec-

. L . . , - tivos a los pacientes atendidos, de acuerdo al
diagnodstico y tratamiento afin a su padecimiento, o
., diagnéstico efectuado.
para procurar su total y pronta recuperacién.

Elaborar, revisar y dar seguimiento al historial

clinico de cada uno de los pacientes asignados.
COMPETENCIAS ) ) o o
. Canalizar al paciente con el médico especialista

Sensibilidad a lineamientos. de ser necesario.

Enfoque a resultados. . Participar en campafias de promocién de salud
. ., .. y en programas de prevencion de enfermeda-
Orientacion al servicio. . . .
des, impulsados por la dependencia u Organo

Analisis de problemas. de adscripcién.

Sociabilidad. . Las demas inherentes al puesto.

Autoconfianza.

Comunicacidn efectiva.

Médico General o Médico Cirujano Partero.

Aprobar el examen psicométrico.
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d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: NOTIFICADOR “A” 1. Delimitar las zonas a visitar para la entrega de
multas, embargos, citatorios y obligaciones

omitidas.
CLAVE: AD01029
Entregar notificaciones a los destinatarios, a

través de visitas domiciliarias.

Buscar informacién domiciliaria de particulares

y negocios de contribuyentes respectivos.

OBIJETIVO . Realizar embargos de acuerdo a las instruccio-

Ejecutar las diligencias asignadas, apegadas a la nor- nes de ejecucion.

mativa fiscal y de acuerdo al procedimiento adminis- . Ordenar y llevar un control de los documentos
trativo de ejecucion del Estado y la Federacion. asignados.

Reportar a su jefe inmediato las actividades

COMPETENCIAS realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
REQUISITOS

Enfoque a resultados.
1. Constancia de estudios de Preparatoria.

Perseverancia.
2. Experiencia minima de 2 afios en areas de

Nivel de dinamismo.

Trabajo de Campo.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION
PUESTO: OPERADOR(A) TELEFONICO(A) “D”

CLAVE: AD01035

OBIJETIVO

Atender las llamadas telefdnicas de auxilio o de ase-
soria realizadas por la ciudadania a los Centros de
Atencién de Llamadas de Emergencia o los Centros
de Atencién de Asistencia Telefdnica respectiva-
mente.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.
Orientacion al servicio.
Solucién de problemas.
Autoconfianza.
Comunicacion efectiva.
Persuasivo.

Dominio del estrés.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

2.

Responder las llamadas entrantes.

Registrar de manera detallada los reportes de
las llamadas telefénicas.

Capturar, ordenar y clasificar la informacion
proporcionada por la poblaciéon o contribuyen-
tes, segun las condiciones y caracteristicas del
incidente o asesoria.

Analizar la informacidn proporcionada por la
poblacidn o contribuyentes, para determinar el
tipo de emergencia y/o servicio, y canalizarla a
la corporacién de auxilio correspondiente o
brindar la orientacion sobre la obtencién y lle-
nado de los diferentes formatos de pago.

Tranquilizar y asistir emocionalmente al usua-
rio, en caso de ser posible y necesario.

Realizar llamadas telefénicas de cobro a la car-
tera vencida y de asesoria fiscal.

Reportar al jefe inmediato respecto a las llama-
das de emergencias consideradas de alto riesgo
y cuya atencion requiera acciones mas comple-
jas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

3.

Constancia de estudios de Preparatoria.
Conocimientos basicos de computacién.
Disponibilidad para trabajar en turnos.

Aprobar el examen psicométrico.
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2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS 1. Ejecutar programas y/o talleres educativos,
AMBIENTALES “A” ludicos y de recreacién que refuercen la rela-

CLAVE: ADO01005

cion del publico con el medio ambiente.

Llevar a cabo los programas a través de cursos-
talleres de formacidn, capacitacion y actualiza-
cion ambiental; asi como también de protec-

cion, conservacion y aprovechamiento de los

recursos naturales del Estado.

OBIETIVO
Realizar la promocidn de campafias de recolec-

Contribuir al desarrollo de las actividades encamina- cion y acopio de basura tecnoldgica, uso efi-

das al cuidado, proteccidn, cultura y conservacion ciente de energia, reduccién de emisiones de
del medio ambiente del Estado de Coahuila. CO2 y conservacién de la biodiversidad del Esta-

do, entre otras.

COMPETENCIAS . Impulsar y realizar campafias informativas y de

acciones ciudadanas a favor del medio ambien-
Sensibilidad a lineamientos. te

Organizacion. . Desarrollar e instrumentar actividades de for-

Enfoque a resultados macién y capacitacién en temas ambientales.

. ., . . Reportar periddicamente sus actividades al jefe
Orientacion al servicio.

inmediato.

Trabajo en equipo.
J quip Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Sociabilidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria o

Bachillerato Técnico Forestal.

Experiencia minima de 1 afio en areas de
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS 1. Auxiliar en la promocién de programas, talleres,
CULTURALES “A” exposiciones y presentaciones en el Centro Cul-

tural de adscripcion.
CLAVE: AD01006
Brindar atencidn a los visitantes que solicitan

informacion de las actividades del Centro Cultu-
ral de adscripcidn.

Apoyar en la logistica y realizacion de los even-
OBJETIVO tos promovidos por el Centro Cultural de ads-
cripcion.

Contribuir en el desarrollo de las actividades artisti-

. p Colaborar en la elaboracién del material nece-
cas y culturales de la Dependencia u Organo de Go- ' o o
. L, sario en las actividades artisticas o culturales
bierno de adscripcién. L
del Centro Cultural de adscripcién.

Dar seguimiento a los tramites del alumnado,

COMPETENCIAS tales como: inscripcidn, asistencia, pagos, entre

Sensibilidad a lineamientos otros, y los requerimientos administrativos de

los maestros o instructores.
Organizacion. o o )
Reportar periddicamente sus actividades al jefe
Enfoque a resultados. inmediato.

Orientacion al servicio. . Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo. REQUISITOS

Sociabilidad. 1. Constancia de estudios de Preparatoria o

Bachillerato Técnico en Formacidon Artisti-
ca.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Trabajo de Campo.
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Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS 1. Apoyar en la capacitacién y/o asesoria a los
RURALES “A” productores, brindando asistencia técnica co-

CLAVE: ADO01007

rrespondiente.

Recabar informacién de los programas agricolas
0 agropecuarios, a través de encuestas a pro-
ductores.

Capturar la informacion recabada de programas
OBJETIVO manejados en el area de adscripcion.

Contribuir en el fomento y promocidn rural, a través Auxiliar en la entrega de beneficios para la po-

. blacién correspondiente.
de los programas proyectados por el Gobierno del P

Estado. . Generar y mantener actualizada la lista de be-

neficiarios de los programas respectivos.

COMPETENCIAS . Beport.ar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Sensibilidad a lineamientos. o
Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Enfoque a resultados. REQUISITOS

Orientacidn al servicio. 1.  Constancia de estudios de Preparatoria o

Trabajo en equipo. Bachillerato Técnico Agropecuario.

Nivel de dinamismo Experiencia minima de 1 afio en dreas de

Trabajo de Campo.
Sociabilidad.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS 1. Aplicar encuestas socioecondmicas a la pobla-
SOCIALES “A” cidn respectiva, visitando las areas identificadas

con rezago social.
CLAVE: AD01008
Brindar informacion a la poblacién sobre el tra-

mite de solicitudes de apoyos sociales.

Verificar que los posibles beneficiarios cumplan

con los requisitos y criterios para el programa

OBIJETIVO solicitado.

Contribuir en la calidad de vida de la poblacién vul- Capturar la informacion de las encuestas recibi-
, . das en cada uno de los programas.
nerable, a través de los programas sociales del Go-

bierno del Estado. . Entregar productos diversificados que contribu-

yan a la sana alimentacion, mejoramiento de la

vivienda o higiene a los beneficiarios designa-
COMPETENCIAS dos.

Sensibilidad a lineamientos. : Elaborar y mantener actualizada la lista de be-

., neficiarios de los programas sociales respecti-
Organizacion.
VOs.

Enfoque a resultados. o o )
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Sociabilidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria o

Bachillerato Técnico en Atencién Social.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Trabajo de Campo.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PSICOLOGO(A) “D” 1. Recabar, reunir y registrar la informacién que
concierne a la conducta, funcionamiento cogni-
tivo y/o estado emocional del paciente respec-

CLAVE: AD01013 tivo.

Aplicar e interpretar técnicas e instrumentos
psicoldgicos que permitan detectar los proble-

mas de la persona respectiva.

OBJETIVO . Elaborar y presentar un diagndstico, derivado

de la identificacion del problema de comporta-

Establecer el equilibrio psicoldgico de los pacientes, miento cognitivo, emocional o social.
a través de la prevencién, evaluacion, diagndstico e o ) ) o
. ., , . Disefiar y aplicar estrategias, con la finalidad de
intervencién terapéutica. ) B ) -
ofrecer orientacion o terapias para la resolucién

de la problematica detectada.

COMPETENCIAS . Disefiar e implementar programas y proyectos

Sensibilidad a lineamientos enfocados a la prevencion de la salud mental.

Enfoque a resultados. Elaborar y presentar reporte de actividades a su

jefe inmediato.

Orientacion al servicio. o
Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Analisis de problemas. REQUISITOS

Sociabilidad. 1. Pasante de Lic. en Psicologia.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Psicologia Clinica, Familiar, de Pareja o In-
fantil.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SECRETARIA “D” 1. Brindar atencion al publico, respondiendo las
llamadas telefdnicas y proporcionando informa-
cién sobre el drea, Dependencia G Organo de

CLAVE: AD01003 Gobierno de adscripcion.

Tramitar la correspondencia recibida, turnando-
la, registrandola y/o dando contestacién a la

misma.

OBJETIVO . Ordenar y archivar la documentacion y/o expe-

dientes correspondientes al area de adscrip-

Llevar a cabo la asistencia administrativa, a través cién
de la atencion al publico y manejo de asuntos turna- ' , o
B L Organizar y actualizar la agenda del jefe inme-
dos al drea de adscripcion. ) ) )
diato, registrando los compromisos laborales y

los datos de las personas, dependencias y parti-

COMPETENCIAS culares con las que tiene relacién el area de

adscripcion.
Sensibilidad a lineamientos.
Recibir, llevar el control y entregar el material

Organizacion. de oficina respectivo.

Orientacién al servicio. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

. realizadas.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Experiencia minima de 2 afios en areas Ad-
ministrativas, Cajas, Ventas o Atencién al
Cliente.

Pagina 164 de 401 . Conocimientos basicos de computacidn.
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Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: TECNICO EN MANTENIMIENTO “A”

CLAVE: ADO01004

OBJETIVO

Efectuar el mantenimiento preventivo y/o correcti-
vo a las instalaciones, sistemas y equipo de trabajo
de las areas de la Dependencia u Organo de Go-
bierno de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.

Pagina 165 de 401
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Atender las solicitudes de mantenimiento general y
verificar las condiciones del area, equipo o instala-
cidn a tratar.

Reparar las instalaciones eléctricas, detectando,
reduciendo o eliminando los problemas que puedan
surgir en ésta.

Llevar a cabo el arreglo de las estructuras fisicas,
utilizando las técnicas y herramientas correspondien-
tes.

Realizar el mantenimiento de las tuberias de agua,
sistemas de drenaje y calefaccién central, instalando,
manteniendo y reparando las piezas y/o equipos de
éstos.

Auxiliar en las labores de jardineria, ejecutando acti-
vidades de: Siembra, corte, poda, riego, trasplante,
excavar, fertilizar y mantenimiento de las areas ver-
des de la Dependencia u Organo de Gobierno de
adscripcion.

Ejecutar los trabajos de pintura en instalaciones,
muebles y/o equipo requeridos por la areas de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcién.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe in-
mediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria, Bachillerato

Técnico en Electricidad o T.S.U. en Mantenimiento
Industrial o Mecatrénica.

Experiencia minima de 2 afios en areas de Servicios
Generales o Mantenimiento General.

Conocimientos de albafiileria, plomeria, jardineria,
electricidad o pintura.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TECNICO FORESTAL “A” 1. Colaborar en las campafias de prevencion, con-
trol y proteccidn contra las contingencias am-
bientales, proporcionando informacion a los

CLAVE: AD01030 visitantes de las areas naturales.

Realizar recorridos de vigilancia terrestre como
método de prevencion y alerta de incendios
forestales.

OBJETIVO . Verificar el estado fisico y mecanico del vehicu-

lo asignado, con la finalidad de solicitar los re-

Operar los programas que eviten la destruccién por querimientos correspondientes.
incendios de la riqueza forestal del Estado, con ac- o _ ,
. ., L, Participar en el control y combate de incendios
ciones de cultura, prevencién, deteccién oportuna, . L
forestales de las regiones de adscripcidn.

atencion inmediata y coordinacion.

Auxiliar en las actividades de forestacidn y refo-
restacion, con la finalidad de conservar la biodi-

COMPETENCIAS versidad del Estado.

Sensibilidad a lineamientos. . Llevar a cabo monitoreos telefénicos o satelita-

L, les a los campamentos distribuidos y a las areas

Organizacion.

naturales del Estado.

Enfoque a resultados. . D .
q Reportar sus actividades al jefe inmediato.

Orientacion al servicio. Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

Nivel de dinamismo. 1. Constancia de estudios de Preparatoria,

Bachillerato Técnico Forestal o trunca de
Ing. Agronomo.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Pagina 166 de 401 Conservacién o Servicios Forestales.
Version V19-020412
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TOPOGRAFO “D” 1. Realizar levantamientos topogréficos, replanteo
de obras y de proyectos de ingenieria, verifican-
do los predios asignados en el drea de adscrip-
CLAVE: ADO01026 cién
Efectuar calculos y representaciones graficas de
las mediciones topograficas.

Localizar puntos de operaciones apropiados
OBJETIVO para efectuar levantamientos topograficos.

Ejecutar trabajos de topografia, efectuando levanta- Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones

. . . topograficas, elaborando los dibujos de los le-
mientos topograficos, replanteo de obras, nivela- Pog )

., . . , vantamientos topograficos y operando equipos
cién de terrenos, medicion de construcciones, afin L
de alta precision.

de facilitarle la informacidén a los arquitectos para la
Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y

realizacion de sus obras.

correctivo de los equipos de topografia.

Realizar reportes periddicos de las actividades

COMPETENCIAS realizadas.

Sensibilidad a lineamientos. Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Enfoque a resultados. REQUISITOS

Perseverancia. 1. Carrera trunca de Ing. Civil o Arquitectura.

Analisis de problemas. 2. Experiencia minima de 1 afio en areas de

Vias Terrestres o Urbanizacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TRABAJADOR(A) SOCIAL “D” 1. Realizar estudios socioeconémicos, con el fin de
detectar la problematica de los usuarios indica-

dos.
CLAVE: ADO01014
Brindar orientacion a los usuarios referidos, de

acuerdo a la situacion detectada.

Gestionar ante las instancias correspondientes,

solicitando el tramite o apoyo para la persona,
OBJETIVO familia o grupo correspondiente.

Brindar atencidn a los usuarios y/o familiares de la Disefiar e impartir platicas preventivas y/o in-

. 2 . ., formativas de tipo educativo, social o salud en
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcion, P

. L. . general a la poblacién indicada.
en los aspectos sociales, econdmicos y emocionales.

Llevar a cabo visitas domiciliarias a las personas
respectivas en el sector indicado.

COMPETENCIAS
. Elaborar reporte de las actividades realizadas.

Sensibilidad a lineamientos. o
Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Trabajo en equipo. 1. Pasante de Lic. en Trabajo Social.

Analisis de problemas. 2. Experiencia minima de 1 afio en areas Hos-

Sociabilidad. pitalarias, Social o Educativa.

Aprobar el examen psicométrico.

Pagina 168 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: VIGILANTE “D” 1. Realizar recorridos de vigilancia en las instala-
ciones de la Dependencia u Organo de Go-
bierno adscrito, previniendo robos, vandalismo

CLAVE: AD01009 o violacidn de la propiedad privada.

Atender y orientar al publico de las diferentes
areas de la Dependencia u Organo de Gobierno

de adscripcion.

OBJETIVO . Llevar un control de la entrada y salida de mobi-

liario, equipo, vehiculos y visitantes a la instan-

Velar por el salvaguardo e integridad de los bienes y cia, registrandolas en la bitacora de seguridad.
personal de la Dependencia u Organo de Gobierno
L Monitorear las actividades de los visitantes o
de adscripcion. . . )
transeulntes, reportando al jefe inmediato cual-

quier actividad inusual o guiando a las personas

COMPETENCIAS fuera de las instalaciones de ser necesario.

Sensibilidad a lineamientos Brindar asistencia durante alguna emergencia al

persona afectado.
Organizacion.
Elaborar y reportar las novedades ocurridas

Orientacién al servicio. durante su guardia al jefe inmediato.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Solucion de problemas. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Experiencia minima de 2 afos en areas de
Seguridad Privada o Vigilancia.

Disponibilidad de trabajar en turnos.

Pégina 169 de 401 . Buena presentacion.
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Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ACTUARIO “E”

CLAVE: AD02015

OBIJETIVO

Llevar a cabo las notificaciones y diligencias ordena-
das en autos, levantando actas circunstanciales.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Recibir los expedientes que se le encomienden para
la practica de alguna diligencia, previo registro y
firma de los mismos.

Realizar las notificaciones y diligencias ordenadas en
la fecha, hora, lugar indicado y en los términos de la
resolucién respectiva.

Autorizar a través de su firma, las constancias de
notificaciones y diligencias practicadas.

Levantar las actas de las diligencias o notificaciones
practicadas, en el lugar efectuado, haciendo constar
los hechos e incidentes con motivo de incumplimien-
to.

Dar cuenta al Secretario de Acuerdo de la Junta, de
las peticiones formuladas por las partes o interesa-
dos de la diligencia.

Devolver los expedientes al Secretario de Acuerdo,
con las razones respectivas, firmados, foliados y se-
llados, después de que se hayan desahogado los
tramites o la actuacion correspondiente.

Informar al jefe inmediato de cualquier problema
que impida el cumplimiento de sus funciones.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Derecho.

Experiencia minima de 1 afio en areas Juri-
dicas Laborales.

Conocimientos juridicos laborales y basicos
de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ALMACENISTA “B” 1. Recibir y verificar los materiales u otros sumi-
nistros que ingresan al almacén de adscripcion.

CLAVE: AD02027 . Clasificar y organizar el material, equipo, sumi-
nistros y/o articulos de consumo para llevar el
stock de éstos.

Recibir y revisar las requisiciones de suministros

de las diferentes areas de la Dependencia u
OBJETIVO Organo de Gobierno de adscripcion.

Atender los requerimientos de la Dependencia u Elaborar las ordenes de entrega y despachar la

< . L mercancia solicitada en el almacén.
Organo de Gobierno de adscripcién en cuanto al

suministro de materiales, repuestos y/o equipos . Llevar un control de las entradas y salidas del
para las diferentes areas. material, elaborando inventarios y/o saldos de

mercancia.

. Reportar, requerir, elaborar y solicitar pedidos
COMPETENCIAS .
de material faltante.

Sensibilidad a lineamientos. . o .
Realizar reportes periddicos de las actividades

Organizacion. realizadas.

Enfoque a resultados. . Las demads inherentes al puesto.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

. ) . 1. Constancia de estudios de Preparatoria o
Nivel de dinamismo.

T.S.U. en Mantenimiento Industrial.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Recursos Materiales o Almacén.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO “E” 1. Revisar y analizar la papeleria y/o documenta-
cidén recibida para brindar alguin servicio.

CLAVE: AD02001 . Atender los tramites de estimulos, licencias,
permisos, constancias, viaticos, seguros, entre
otros, que requiere el empleado del area de
adscripcion.

Capturar y realizar el pago de ndmina de perso-
OBJETIVO nal y de los proveedores respectivos.

Llevar a cabo las operaciones administrativas y de Solicitar y distribuir los recursos materiales asig-

. . p nados al area de adscripcion.
recursos humanos del drea de la Dependencia u Or- P

gano de Gobierno de adscripcion. . Ordenar y llevar el control de los expedientes
administrativos y del personal del area de ads-

cripcion.
COMPETENCIAS
. Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion. REQUISITOS

Enfoque a resultados. 1. Carrera trunca o pasante de la Lic. en Admi-

Orientacion al servicio. nistracién de Empresas o Recursos Huma-

o nos.
Analisis de problemas.

Experiencia minima de 1 afo en dareas Ad-
ministrativas.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA CONTABLE Y
FINANCIERO “E”
CLAVE: ADO02016

OBJETIVO

Monitorear, registrar y analizar la informacién finan-
ciera del programa, proyecto o Dependencia asigna-
da o de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Revisar e integrar la informacién financiera del
programa, proyecto o presupuesto asignado a
la Dependencia correspondiente.

Efectuar conciliaciones bancarias y presupues-
tales de los documentos revisados.

Formular previsiones financieras del programa,
proyecto o presupuesto de la Dependencia.

Actualizar los estados financieros o contables
asignados, presentando un informe de los mo-
vimientos detectados.

Llevar el control de los movimientos contables,
financieros o presupuestales del programa o
proyecto de la Dependencia asignada o de ads-
cripcion.

Elaborar y presentar reportes de las actividades
realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Carrera trunca o pasante de la Lic. en Con-

taduria Publica, Administracién Financiera

o Econdmica.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Contabilidad, Finanzas o Bancarias.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ANALISTA DE INFORMACION “E” 1. Obtener informacién de los medios de comuni-
cacién sobre las Dependencias, programas,
obras, personajes, situaciones o Municipios del

CLAVE: AD02017 Estado, entre otros.

Revisar y analizar la informacion buscada, para
seleccionar la de competencia o relevancia.

Solicitar a través de las Coordinaciones Regio-
OBJETIVO nales: Notas, datos o informacidn, para comple-

tar la informacidn recibida.
Actualizar la informacion recabada del Estado, a tra-

. . P Actualizar y modificar la informacién de acuer-
vés de la revisidn y andlisis.

do a los nuevos datos revisados.

. Realizar presentaciones e informes para ser
COMPETENCIAS entregados al Titular de la Dependencia.

Sensibilidad a lineamientos.

Llevar el registro y control de la informacion

Organizacion. procesada.

Las demas inherentes al puesto.
Enfoque a resultados. i

Analisis de problemas.

REQUISITOS
Enfoque a la calidad.

1. Carrera trunca o pasante de la Lic. en Cien-

cias de la Comunicacion.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Procesamiento de Informacion o Datos.

Manejo de pagquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA DE INFORMATICA
Y SISTEMAS “E”

CLAVE: AD02018

OBJETIVO

Atender las necesidades de sistemas y equipos
computacionales del area de la Dependencia u Or-
gano de Gobierno de adscripcidn o asignada.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar soporte técnico y asesorias respecto al
software y operatividad de los sistemas imple-
mentados a los usuarios respectivos.

Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y/o
correctivo a los equipos de cédmputo, redes y
sistemas informaticos.

Disefiar, actualizar y/o implementar versiones,
programas, sistemas, aplicaciones, base de da-
tos o digitales.

Administrar los equipos de cdmputo, redes,
programas, sistemas, servidores, antivirus de la
dependencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cion.

Realizar configuraciones e instalaciones de sis-
temas, equipos computacionales y de impre-
sién.

Registrar y reportar los servicios brindados a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

T.S.U. en Informatica, Tecnologias de la
Informacién o carrera trunca de Lic. o Ing.
en Sistemas, Informatica o Tecnologias de
la Informacion.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Tecnologias de la Informacién, Sistemas o
Informatica.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA JURIDICO “E”

CLAVE: AD02019

OBJETIVO

Atender la problematica de orden juridico de la De-
pendencia u Organo de Gobierno de adscripcidn.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Proponer normas, politicas, lineamientos e ini-
ciativas de ley en materia, de la Dependencia u
Organo de Gobierno de adscripcidn.

Revisar y analizar leyes, reglamentos, conve-
nios, expedientes y demas ordenamientos juri-
dicos.

Generar propuestas provenientes de la instau-
racién de proyectos de reforma, adicion, eroga-
cion y creacion de leyes.

Orientar y dar seguimiento sobre la situacion
juridica del publico canalizado al drea de ads-
cripcion.

Llevar el seguimiento de juicios y/o audiencias

asignados, asistiendo y dando tramite a dichos
asuntos.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Carrera trunca o pasante de la Lic. en Dere-
cho.

Experiencia minima de 1 afio en &reas Juri-
dicas.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASESOR(A) FISCAL “E”

CLAVE: AD02020

OBJETIVO

Llevar a cabo las actividades de la ejecucidn fiscal,
con la finalidad de recaudar los impuestos corres-
pondientes al Estado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar orientacion a los contribuyentes sobre
sus obligaciones o notificaciones de 6rdenes de
auditoria.

Revisar datos de cartera de créditos o del pa-
dron fiscal para modificar o actualizar datos.

Ubicar por sectores los requerimientos, obliga-
ciones, multas, embargos y auditorias, para
distribuirlas a los contribuyentes respectivos.

Analizar documentacién fiscal, con el fin de
detectar datos de contribuyentes, calcular mon-
tos de impuestos y/o capturar las notificacio-
nes.

Generar notificaciones, resoluciéon de créditos
fiscales o citatorios derivados de la auditoria.

Auxiliar en las auditorias de tipo fiscal o embar-
gos, de acuerdo a instrucciones precisas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Carrera trunca o pasante de la Lic. en Admi-
nistracion Fiscal, Financiera, de Empresas o
Contaduria Publica.

Experiencia minima de 1 afio en areas Tri-
butarias, Bancarias o Financieras.

Conocimientos basicos de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “B”

CLAVE: AD02028

OBJETIVO

Promover el patrimonio cultural del Estado, a través
de la difusion de las obras y presentaciones del Mu-
seo de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Perseverancia.

Trabajo en equipo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Colaborar en la recepcidon y entrega de las obras
presentadas en el Museo de adscripcién.

Apoyar en el montaje de las exposiciones, pre-
sentaciones y anexos informativos.

Programar y organizar los talleres, cursos, visi-
tas guiadas, recorridos y/o conferencias, con la
finalidad de que los visitantes conozcan las acti-
vidades que se desarrollan en el Museo de ads-
cripcion.

Llevar el control de las obras o exposiciones,
verificando el inventario contra las piezas o
articulos existentes.

Elaborar los documentos que se requieren en el
Museo tales como: Hojas de registro, lista de
inventarios, préstamo de obras, etc.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Constancia de estudios de Preparatoria o
Bachillerato Técnico.

Experiencia minima de 2 afios en areas Ad-
ministrativas.

Conocimientos basicos de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS “E”

CLAVE: ADO02010

OBJETIVO

Facilitar la realizacion de trdmites que se brindan en
la Dependencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cién, atendiendo y/o asesorando a los solicitantes.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar atencidn al publico, en la realizacion de
tramites o servicios que se ofrecen en el area
de adscripcion.

Ordenar y revisar la documentacion entregada
por los solicitantes de algun tramite.

Buscar en la base de datos del sistema respecti-
vo la informacion correspondiente, para llevar a
cabo la gestién requerida por los interesados.

Capturar los datos necesarios para realizar el
trdmite solicitado, o bien, asignar la informa-
cion al area correspondiente.

Elaborar y entregar la documentacién generada
del tramite efectuado a los usuarios respecti-
Vos.

Organizar y archivar los expedientes generados
de los tramites efectuados.

Realizar y entregar reportes periddicos de las
actividades realizadas al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Carrera trunca o pasante de Lic. en Admi-
nistracion de Empresas, Recursos Huma-
nos, Mercadotecnia o Ing. en Gestion Em-
presarial.

Experiencia minima de 1 afio en areas Ban-
carias, Financieras, Ejecutivas de Ventas o
Servicio al Cliente.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUDITOR(A) FISCAL 1. Examinar la informacién financiera y contable
Y FINANCIERO(A) “E” de la Dependencia, Organo de Gobierno, em-

CLAVE: AD02021

presa o particulares asignados.

Analizar y comparar los recursos, registros fi-
nancieros, activos, procesos, declaraciones,
pago de impuestos, expedientes, informes y

demas documentacion correspondiente.

OBJETIVO . Revisar la situacion legal e investigaciones de

crédito fiscal de los prospectos.
Inspeccionar la situacidén financiera o tributaria de

.4 . Detectar evasion de las obligaciones fiscales
una Dependencia, Organo de Gobierno, persona o 8 y

e . . anomalias financieras respectivamente.
empresa, para verificar la transparencia de las finan-

zas y cumplimiento de obligaciones respectivamen- : Documentar y elaborar informes de las obser-
vaciones detectadas durante la auditoria.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su

jefe inmediato.
COMPETENCIAS

Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
REQUISITOS

Enfoque a resultados. . .
9 1. Carrera trunca o pasante de Lic. en Admi-
Perseverancia. nistracion Fiscal o Contaduria Publica.

Trabajo en equipo. . Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Auditorias.

Analisis de problemas.

Manejo de pagquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: BIBLIOTECARIO(A) “E” 1. Colocar, ordenar y dar mantenimiento a las
colecciones bibliograficas del drea de adscrip-
cion.

CLAVE: AD02031
Atender a los usuarios, brindando informacion

general sobre la Biblioteca y sus servicios.

Proporcionar informacion bibliografica al usua-

rio que solicite orientacion, realizando la bus-
OBJETIVO queda en la base de datos.

Contribuir en la ejecucion de tareas y/o actividades Llevar a cabo el desarrollo, actualizacion e in-

. L, L. . ventario de la base de datos bibliografica y ca-
de informacidn y atencidn de usuarios.

talogos.
. Colaborar en la organizacion e imparticion de
COMPETENCIAS cursos o talleres de verano fomentando la pro-
Sensibilidad a lineamientos. mocion de la lectura.

Organizacién . Elaboracidon de material de apoyo para la difu-
sién de la Biblioteca, cursos, talleres y sus servi-

Orientacion al servicio. cios.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria,

Bachillerato Técnico o T.S.U.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Archivo, Servicios Educativos, Atencién al
Cliente o Biblioteca.

Manejo de paquetes computacionales.
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d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CHOFER “E” 1. Conducir el vehiculo cuando se requiera, de
acuerdo al itinerario sefialado por su jefe inme-

diato.
CLAVE: AD02002

Revisar y preparar el vehiculo, anticipadamente
a su uso.

Verificar el funcionamiento del vehiculo a su

cargo y procurar el uso adecuado del mismo.

OBIETIVO . Mantener el vehiculo limpio y en condiciones

Trasladar a los lugares indicados al Servidor Publico de uso.

designado, conduciendo de una forma segura y a . Solicitar al area correspondiente las reparacio-

tiempo al destino respectivo. nes mayores y/o servicios que requiera el
vehiculo.

. Reportar a su jefe inmediato cualquier desper-
COMPETENCIAS P ') alato cuala P
fecto del vehiculo o contingencia en el trayecto.

Sensibilidad a lineamientos.

Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Perseverancia. 1. Constancia de estudios de Preparatoria.

Solucion de problemas. 2. Experiencia minima de 2 afios en areas de

Operacién de Transporte o Particular.
Licencia de manejo vigente.

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: COCINERO(A) “E”

CLAVE: AD02032

OBJETIVO

Colaborar con el esquema alimenticio de la Depen-
dencia u Organo de Gobierno de adscripcién, prepa-
rando los programas nutricionales indicados.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Perseverancia.
Solucién de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Llevar acabo la elaboracién del inventario y
requisiciéon de insumos para la elaboracién de
alimentos y bebidas.

Atender la programacion y cdlculo de los menus
indicados por el superior inmediato.

Lavar o desinfectar frutas y verduras con el fin
de pelarlas o cortarlas, de acuerdo a los seiala-
mientos.

Realizar las actividades de coccidn, licuado,
horneado, freido, condimentado, sazonado y
aderezado de los alimentos, entre otras.

Servir el menu preparado a la poblacion corres-
pondiente.

Conservar los alimentos y bebidas en lugares y
temperatura respectivos.

Participar en la limpieza del area de cocina,
comedor, utensilios y trastes.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Constancia de estudios de Preparatoria.

Experiencia minima de 2 afios en area de
cocina, restaurante o comida rapida.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: DEFENSOR DE OFICIO “E”

CLAVE: AD02022

OBJETIVO

Ofrecer la prestacion del servicio de Defensoria Pu-
blica a los usuarios que lo requieran, afin de garanti-
zar el acceso a la justicia mediante la orientacidn,
asesoria y representacion juridica.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.
Analisis de problemas.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar el servicio de orientacién, asesoria y
representacion a las personas que lo soliciten.

Representar y ejercer ante las autoridades com-
petentes, los intereses y los derechos juridicos
de los defendidos o asistidos, haciendo valer
acciones, pondran excepciones o defensas, in-
terpondran incidentes o recursos y realizaran
cualquier otro tramite o gestidn que proceda en
su defensa.

Vigilar el respeto a las garantias individuales de
sus representados en todo proceso.

Formular las demandas de amparo respectivas,
cuando las garantias individuales se estimen
violadas.

Llevar un registro y formar un expediente de
control de todos los procedimientos o asuntos
en que intervengan.

Elaborar y presentar reporte de los asuntos
atendidos a su jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Derecho.

Experiencia minima de 1 afio en areas de
Material Penal o Familiar.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: EDUCADOR(A) “E” 1. Llevar a cabo el cuidado e higiene de los nifios del
grupo asignado.

Proporcionar los alimentos respectivos o en su caso,
CLAVE: AD02011

alimentar a los nifios indicados con base a sus necesi-
dades nutrimentales y de edad.

Crear un clima de estimulacion hacia los menores, a

través de ejercicios, juegos, canciones, actividades y
convivencia entre otras.

OBJETIVO Cuidar durante el horario activo y las horas de suefo

Fomentar el crecimiento integral infantil, por medio alos nifios del grupo asignado.

de la atencion psicopedagdgica, asistencial e inicial. . Organizar y participar en las actividades de los even-
tos culturales o sociales del lugar de adscripcion.

. Propiciar los procesos de aprendizaje, generando el
COMPETENCIAS material didactico para las diferentes actividades

Sensibilidad a lineamientos. programadas.

. Detectar y presentar los avances, evaluaciones vy
Organizacion. o ) )
problematica de cada infante respectivo, ante los
Orientacidn al servicio. padres de familia correspondientes y titular de la
Direccion.

Perseverancia.
Recibir y entregar a los niflos del grupo asignado,

Trabajo en equipo. reportando cualquier anomalia a los padres de fami-

lia o jefe inmediato, segun sea el caso.
Nivel de dinamismo.
Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Pasante o Lic. en Educacion.

Solucién de problemas.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de

Educacidon Inicial, Preescolar o Basica
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~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ENCARGADO(A) DE OFICINA “E” 1. Organizar al personal asignado, para la distribu-
cién de las actividades administrativas y de ser-

vicio del area de adscripcion.
CLAVE: AD02024

Gestionar y proporcionar el material o equipo
para el desempefio de funciones del personal a
su cargo.

Atender al publico canalizado por el personal
OBJETIVO asignado, sobre un servicio o tramite en espe-

cial.
Coordinar las operaciones administrativas y el recur-

. - . Revisar, analizar y llevar el control de la infor-
so humano asignado, para las actividades del drea ’ y

L, macién generada por el personal subordinado.
de adscripcion.

Generar reporte de los avances o servicios pro-
porcionados en el drea de adscripcion.

COMPETENCIAS .
. Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion. REQUISITOS

Enfoque a resultados. 1.  T.S.U. en areas Econdmico-Administrativas,

Nivel de dinamismo. trunca o pasante de la Lic. en Administra-

cion de Empresas, Recursos Humanos o
Analisis de problemas. i ,
Psicologia Laboral.

Aptitud de liderazgo.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Coordinacion de Equipos de Trabajo.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ENFERMERO(A) “E” 1. Monitorear y registrar la temperatura, presion
arterial, ritmo respiratorio, pulso y salud gene-

ral del paciente.
CLAVE: AD02012
Realizar cuestionarios médicos y llenar listas de

chequeo, escribiendo los sintomas y demas
observaciones relevantes.

Llevar a cabo la toma de muestras de orina,
OBJETIVO heces y/o sangre segun lo indicado por el Médi-

Co.
Asistir al paciente en la conservacién de su salud,

. , L. Brindar asistencia a médicos en la realizacién de
incremento de ésta y/o recuperacién de procesos } o ] o
.. evaluaciones, cirugias y demas procedimientos
patoldgicos. )
correspondientes.

. Suministrar cuidado a los pacientes, adminis-
trando medicacién prescrita y tratamientos via
Sensibilidad a lineamientos. oral o intravenosa y/o colocando vendajes y
apositos.

Enfoque a resultados.
Operar y monitorear el equipo médico, procu-

Orientacion al servicio. rando que esté calibrado, limpio, organizado y

. desmontado, segln sea el caso.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
REQUISITOS

1. Técnico o Lic. en Enfermeria.

2. Experiencia minima de 1 afio en areas Hos-
pitalarias o Particular.

Disponibilidad de trabajar en turnos.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: GUIA DE MUSEO “E” 1. Atender y organizar las visitas de los diferentes
grupos o publico en general a las instalaciones

del Museo.
CLAVE: AD02023
Llevar el control del registro de los visitantes y

atender al publico que solicite algun tipo de
informacion.

Disefiar e implementar talleres y actividades, a
OBJETIVO fin de introducir, sensibilizar y profundizar en

los contenidos del area de adscripcion.
Colaborar en la difusién y desarrollo de las activida-

. Registrar las obras recibidas y entregadas del
des culturales, encaminadas a dar a conocer a los N
. . . . useo.
visitantes el patrimonio del museo y de las exposi-

ciones temporales. . Colaborar en el montaje y desembalaje de las

exposiciones del Museo de adscripcion.
. Dar seguimiento al acondicionamiento de la
COMPETENCIAS , o .
galeria, para la distribucién, colocacion de obras
Sensibilidad a lineamientos. y anexos de informacion.

Organizacion. . Llevar a cabo el inventario de las piezas y obras
que forman parte del patrimonio cultural del

Orientacion al servicio.
Estado.

Perseverancia. Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

Analisis de problemas.

2. Experiencia minima de 1 afio en areas de
Ventas, Atencidon a Clientes o Conduccion
de Grupos.
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Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: INSPECTOR(A) “E”

CLAVE: AD02033

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentos
de calidad, seguridad e higiene de los lugares, esta-
blecimientos o areas asignadas.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Analisis de problemas.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Realizar visitas técnicas para soportar las resolucio-
nes de las solicitudes recibidas en el area de adscrip-
cion.

Inspeccionar los lugares designados, interrogando a

las personas implicadas sobre la aplicacion de las
normas correspondientes.

Requerir la presentacion de libros, permisos, licen-
cias, registros u otros documentos, a que obliguen
las normas de operacién.

Disponer que se eliminen los defectos comprobados
en las instalaciones y operaciones cuando constitu-
yan una violacion de las normas o un peligro para la
seguridad o salud de la poblacidn correspondiente.

Examinar las substancias y materiales utilizados en
las dreas y establecimientos cuando se trate de am-
bientes peligrosos.

Levantar acta de cada inspeccidn efectuada, consta-
tando las deficiencias y violaciones a las normas y
reglamentos.

Aplicar infracciones o sanciones respectivas apegan-
dose al reglamento o normatividad vigente.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Licenciatura o Ingenieria afin a la especialidad.

2. Experiencia minima de 1 afio en areas de Ins-
peccién o Auditoria de Calidad.

Conocimiento de Normas o Reglamentos Loca-
les, Estatales y Federales segun la especialidad.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: INSTRUCTOR(A) “E”

CLAVE: AD02034

OBIJETIVO

Impartir cursos, talleres y/o actividades de tipo de-
portivo, artistico, cultural, artesanal, etc., con el ob-
jetivo de desarrollar aptitudes en el grupo de perso-
nas asignado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Nivel de dinamismo.
Solucién de problemas.

Enfoque a resultados.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Elaborar el programa de ensefianza correspon-
diente, definiendo u organizando las activida-
des por impartir y de acuerdo a las caracteristi-
cas de los grupos asignados.

Llevar a cabo los cursos, actividades o talleres
de capacitacion en materia deportiva, artistica,
cultural, artesanal, etc., respectivamente.

Detectar y presentar los avances, evaluaciones
y/o problematica de cada alumno respectivo a
la persona interesada.

Realizar evaluaciones de los resultados obteni-
dos de cada alumno en los cursos o talleres.

Desarrollar, difundir e implementar el programa
o actividades de fin de cursos de la materia im-
partida.

Elaborar y presentar informe de la programa-
cion, avances y resultados de los cursos o talle-
res al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Licenciatura o carrera afin al drea asignada.

2. Experiencia minima de 2 afios en areas de
Capacitacion.

Conocimientos especificos de la materia
asignada.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: MEDICO GENERAL “E” 1. Proporcionar la atencién médica y de urgencias
a los pacientes que lo requieran.

CLAVE: AD02025 . Llevar a cabo un diagndstico de la situacién de
salud de los pacientes atendidos, realizando
chequeos de rutina, evaluaciones fisicas y solici-
tando estudios especificos.

Interpretar los resultados de los exdmenes mé-
OBJETIVO dicos, con la finalidad de emitir un diagndstico.

Preservar la salud de los pacientes por medio del Prescribir y administrar los tratamientos respec-

. L . . , - tivos a los pacientes atendidos, de acuerdo al
diagnodstico y tratamiento afin a su padecimiento, o
., diagnéstico efectuado.
para procurar su total y pronta recuperacién.

Elaborar, revisar y dar seguimiento al historial

clinico de cada uno de los pacientes asignados.
COMPETENCIAS ) ) o o
. Canalizar al paciente con el médico especialista

Sensibilidad a lineamientos. de ser necesario.

Enfoque a resultados. . Participar en campafias de promocién de salud
. ., .. y en programas de prevencion de enfermeda-
Orientacion al servicio. . . .
des, impulsados por la dependencia u Organo

Analisis de problemas. de adscripcién.

Sociabilidad. . Las demas inherentes al puesto.

Autoconfianza.

Comunicacidn efectiva.

Médico General o Médico Cirujano Partero.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: NOTIFICADOR “B” 1. Delimitar las zonas a visitar para la entrega de
multas, embargos, citatorios y obligaciones

omitidas.
CLAVE: AD02029
Entregar notificaciones a los destinatarios, a

través de visitas domiciliarias.

Buscar informacién domiciliaria de particulares

y negocios de contribuyentes respectivos.

OBIJETIVO . Realizar embargos de acuerdo a las instruccio-

Ejecutar las diligencias asignadas, apegadas a la nor- nes de ejecucion.

mativa fiscal y de acuerdo al procedimiento adminis- . Ordenar y llevar un control de los documentos
trativo de ejecucion del Estado y la Federacion. asignados.

Reportar a su jefe inmediato las actividades

COMPETENCIAS realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
REQUISITOS

Enfoque a resultados.
1. Constancia de estudios de Preparatoria.

Perseverancia.
2. Experiencia minima de 2 afios en areas de

Nivel de dinamismo.

Trabajo de Campo.

Aprobar el examen psicométrico.
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=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION
PUESTO: OPERADOR(A) TELEFONICO(A) “E”

CLAVE: AD02035

OBIJETIVO

Atender las llamadas telefdnicas de auxilio o de ase-
soria realizadas por la ciudadania a los Centros de
Atencién de Llamadas de Emergencia o los Centros
de Atencién de Asistencia Telefdnica respectiva-
mente.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.
Orientacion al servicio.
Solucién de problemas.
Autoconfianza.
Comunicacion efectiva.
Persuasivo.

Dominio del estrés.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

2.

Responder las llamadas entrantes.

Registrar de manera detallada los reportes de
las llamadas telefénicas.

Capturar, ordenar y clasificar la informacion
proporcionada por la poblaciéon o contribuyen-
tes, segun las condiciones y caracteristicas del
incidente o asesoria.

Analizar la informacidn proporcionada por la
poblacidn o contribuyentes, para determinar el
tipo de emergencia y/o servicio, y canalizarla a
la corporacién de auxilio correspondiente o
brindar la orientacion sobre la obtencién y lle-
nado de los diferentes formatos de pago.

Tranquilizar y asistir emocionalmente al usua-
rio, en caso de ser posible y necesario.

Realizar llamadas telefénicas de cobro a la car-
tera vencida y de asesoria fiscal.

Reportar al jefe inmediato respecto a las llama-
das de emergencias consideradas de alto riesgo
y cuya atencion requiera acciones mas comple-
jas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

3.

Constancia de estudios de Preparatoria.
Conocimientos basicos de computacion.
Disponibilidad para trabajar en turnos.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS 1. Ejecutar programas y/o talleres educativos,
AMBIENTALES “B” ludicos y de recreacién que refuercen la rela-

CLAVE: AD02005

cion del publico con el medio ambiente.

Llevar a cabo los programas a través de cursos-
talleres de formacidn, capacitacion y actualiza-
cion ambiental; asi como también de protec-

cion, conservacion y aprovechamiento de los

recursos naturales del Estado.

OBIETIVO
Realizar la promocidn de campafias de recolec-

Contribuir al desarrollo de las actividades encamina- cion y acopio de basura tecnoldgica, uso efi-

das al cuidado, proteccidn, cultura y conservacion ciente de energia, reduccién de emisiones de
del medio ambiente del Estado de Coahuila. CO2 y conservacién de la biodiversidad del Esta-

do, entre otras.

COMPETENCIAS . Impulsar y realizar campafias informativas y de

acciones ciudadanas a favor del medio ambien-
Sensibilidad a lineamientos. te

Organizacion. . Desarrollar e instrumentar actividades de for-

Enfoque a resultados macién y capacitacién en temas ambientales.

. ., . . Reportar periddicamente sus actividades al jefe
Orientacion al servicio.

inmediato.

Trabajo en equipo.
J quip Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Sociabilidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria o

Bachillerato Técnico Forestal.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de

Pagina 194 de 401 Trabajo de Campo.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS 1. Auxiliar en la promocién de programas, talleres,
CULTURALES “B” exposiciones y presentaciones en el Centro Cul-

tural de adscripcion.
CLAVE: AD02006
Brindar atencidn a los visitantes que solicitan

informacion de las actividades del Centro Cultu-
ral de adscripcidn.

Apoyar en la logistica y realizacion de los even-
OBJETIVO tos promovidos por el Centro Cultural de ads-
cripcion.

Contribuir en el desarrollo de las actividades artisti-

. p Colaborar en la elaboracién del material nece-
cas y culturales de la Dependencia u Organo de Go- ' o o
. L, sario en las actividades artisticas o culturales
bierno de adscripcién. L
del Centro Cultural de adscripcién.

Dar seguimiento a los tramites del alumnado,

COMPETENCIAS tales como: inscripcidn, asistencia, pagos, entre

Sensibilidad a lineamientos otros, y los requerimientos administrativos de

los maestros o instructores.
Organizacion. o o )
Reportar periddicamente sus actividades al jefe
Enfoque a resultados. inmediato.

Orientacion al servicio. . Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo. REQUISITOS

Sociabilidad. 1. Constancia de estudios de Preparatoria o

Bachillerato Técnico en Formacion Artisti-
ca.

Experiencia minima de 1 afio en areas de
Trabajo de Campo.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS 1. Apoyar en la capacitacién y/o asesoria a los
RURALES “B” productores, brindando asistencia técnica co-

CLAVE: AD02007

rrespondiente.

Recabar informacién de los programas agricolas
0 agropecuarios, a través de encuestas a pro-
ductores.

Capturar la informacion recabada de programas
OBJETIVO manejados en el area de adscripcion.

Contribuir en el fomento y promocidn rural, a través Auxiliar en la entrega de beneficios para la po-

. blacién correspondiente.
de los programas proyectados por el Gobierno del P

Estado. . Generar y mantener actualizada la lista de be-

neficiarios de los programas respectivos.

COMPETENCIAS . Beport.ar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Sensibilidad a lineamientos. o
Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Enfoque a resultados. REQUISITOS

Orientacidn al servicio. 1.  Constancia de estudios de Preparatoria o

Trabajo en equipo. Bachillerato Técnico Agropecuario.

Nivel de dinamismo Experiencia minima de 1 afio en dreas de

Trabajo de Campo.
Sociabilidad.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS 1. Aplicar encuestas socioecondmicas a la pobla-
SOCIALES “B” cidn respectiva, visitando las areas identificadas

con rezago social.
CLAVE: AD02008
Brindar informacion a la poblacién sobre el tra-

mite de solicitudes de apoyos sociales.

Verificar que los posibles beneficiarios cumplan

con los requisitos y criterios para el programa

OBIJETIVO solicitado.

Contribuir en la calidad de vida de la poblacién vul- Capturar la informacion de las encuestas recibi-
, . das en cada uno de los programas.
nerable, a través de los programas sociales del Go-

bierno del Estado. . Entregar productos diversificados que contribu-

yan a la sana alimentacion, mejoramiento de la

vivienda o higiene a los beneficiarios designa-
COMPETENCIAS dos.

Sensibilidad a lineamientos. : Elaborar y mantener actualizada la lista de be-

., neficiarios de los programas sociales respecti-
Organizacion. prog P
VOS.

Enfoque a resultados. o o )
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Sociabilidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria o

Bachillerato Técnico en Atencién Social.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Trabajo de Campo.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PSICOLOGO(A) “E” 1. Recabar, reunir y registrar la informacién que
concierne a la conducta, funcionamiento cogni-
tivo y/o estado emocional del paciente respec-

CLAVE: AD02013 tivo.

Aplicar e interpretar técnicas e instrumentos
psicoldgicos que permitan detectar los proble-

mas de la persona respectiva.

OBJETIVO . Elaborar y presentar un diagndstico, derivado

de la identificacion del problema de comporta-

Establecer el equilibrio psicoldgico de los pacientes, miento cognitivo, emocional o social.
a través de la prevencién, evaluacion, diagndstico e o ) ) o
. ., , . Disefiar y aplicar estrategias, con la finalidad de
intervencién terapéutica. ) B ) -
ofrecer orientacion o terapias para la resolucién

de la problematica detectada.

COMPETENCIAS . Disefiar e implementar programas y proyectos

Sensibilidad a lineamientos enfocados a la prevencion de la salud mental.

Enfoque a resultados. Elaborar y presentar reporte de actividades a su

jefe inmediato.

Orientacion al servicio. o
Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Analisis de problemas. REQUISITOS

Sociabilidad. 1. Pasante de Lic. en Psicologia.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Psicologia Clinica, Familiar, de Pareja o In-
fantil.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SECRETARIA “E” 1. Brindar atencion al publico, respondiendo las
llamadas telefdnicas y proporcionando informa-
cién sobre el drea, Dependencia G Organo de

CLAVE: AD02003 Gobierno de adscripcion.

Tramitar la correspondencia recibida, turnando-
la, registrandola y/o dando contestacién a la

misma.

OBJETIVO . Ordenar y archivar la documentacion y/o expe-

dientes correspondientes al area de adscrip-

Llevar a cabo la asistencia administrativa, a través cién
de la atencion al publico y manejo de asuntos turna- ' , o
B L Organizar y actualizar la agenda del jefe inme-
dos al drea de adscripcion. ) ) )
diato, registrando los compromisos laborales y

los datos de las personas, dependencias y parti-

COMPETENCIAS culares con las que tiene relacién el area de

adscripcion.
Sensibilidad a lineamientos.
Recibir, llevar el control y entregar el material

Organizacion. de oficina respectivo.

Orientacién al servicio. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

. realizadas.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Experiencia minima de 2 afios en areas Ad-
ministrativas, Cajas, Ventas o Atencién al
Cliente.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: TECNICO EN MANTENIMIENTO “B”

CLAVE: AD02004

OBJETIVO

Efectuar el mantenimiento preventivo y/o correcti-
vo a las instalaciones, sistemas y equipo de trabajo
de las areas de la Dependencia u Organo de Go-
bierno de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Atender las solicitudes de mantenimiento general y
verificar las condiciones del area, equipo o instala-
cidn a tratar.

Reparar las instalaciones eléctricas, detectando,
reduciendo o eliminando los problemas que puedan
surgir en ésta.

Llevar a cabo el arreglo de las estructuras fisicas,
utilizando las técnicas y herramientas correspondien-
tes.

Realizar el mantenimiento de las tuberias de agua,
sistemas de drenaje y calefaccién central, instalando,
manteniendo y reparando las piezas y/o equipos de
éstos.

Auxiliar en las labores de jardineria, ejecutando acti-
vidades de: Siembra, corte, poda, riego, trasplante,
excavar, fertilizar y mantenimiento de las areas ver-
des de la Dependencia u Organo de Gobierno de
adscripcion.

Ejecutar los trabajos de pintura en instalaciones,
muebles y/o equipo requeridos por la areas de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcién.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe in-
mediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria, Bachillerato

Técnico en Electricidad o T.S.U. en Mantenimiento
Industrial o Mecatrénica.

Experiencia minima de 2 afios en areas de Servicios
Generales o Mantenimiento General.

Conocimientos de albafiileria, plomeria, jardineria,
electricidad o pintura.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TECNICO FORESTAL “B” 1. Colaborar en las campafias de prevencion, con-
trol y proteccidn contra las contingencias am-
bientales, proporcionando informacion a los

CLAVE: AD02030 visitantes de las areas naturales.

Realizar recorridos de vigilancia terrestre como
método de prevencion y alerta de incendios
forestales.

OBJETIVO . Verificar el estado fisico y mecanico del vehicu-

lo asignado, con la finalidad de solicitar los re-

Operar los programas que eviten la destruccién por querimientos correspondientes.
incendios de la riqueza forestal del Estado, con ac- o _ ,
. ., L, Participar en el control y combate de incendios
ciones de cultura, prevencién, deteccién oportuna, . L
forestales de las regiones de adscripcidn.

atencion inmediata y coordinacion.

Auxiliar en las actividades de forestacidn y refo-
restacion, con la finalidad de conservar la biodi-

COMPETENCIAS versidad del Estado.

Sensibilidad a lineamientos. . Llevar a cabo monitoreos telefénicos o satelita-

L, les a los campamentos distribuidos y a las areas

Organizacion.

naturales del Estado.

Enfoque a resultados. . D .
q Reportar sus actividades al jefe inmediato.

Orientacion al servicio. Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

Nivel de dinamismo. 1. Constancia de estudios de Preparatoria,

Bachillerato Técnico Forestal o trunca de
Ing. Agronomo.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Pagina 201 de 401 Conservacién o Servicios Forestales.
Version V19-020412

Disponibilidad de tiempo.

Sustituye a la pagina - . i
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TOPOGRAFO “E” 1. Realizar levantamientos topogréficos, replanteo
de obras y de proyectos de ingenieria, verifican-
do los predios asignados en el drea de adscrip-
CLAVE: AD02026 cién
Efectuar calculos y representaciones graficas de
las mediciones topograficas.

Localizar puntos de operaciones apropiados
OBJETIVO para efectuar levantamientos topograficos.

Ejecutar trabajos de topografia, efectuando levanta- Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones

. . . topograficas, elaborando los dibujos de los le-
mientos topograficos, replanteo de obras, nivela- Pog )

., . . , vantamientos topograficos y operando equipos
cién de terrenos, medicion de construcciones, afin L
de alta precision.

de facilitarle la informacidén a los arquitectos para la
Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y

realizacion de sus obras.

correctivo de los equipos de topografia.

Realizar reportes periddicos de las actividades

COMPETENCIAS realizadas.

Sensibilidad a lineamientos. Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Enfoque a resultados. REQUISITOS

Perseverancia. 1. Carrera trunca de Ing. Civil o Arquitectura.

Analisis de problemas. 2. Experiencia minima de 1 afio en areas de

Vias Terrestres o Urbanizacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TRABAJADOR(A) SOCIAL “E” 1. Realizar estudios socioeconémicos, con el fin de
detectar la problematica de los usuarios indica-

dos.
CLAVE: AD02014
Brindar orientacion a los usuarios referidos, de

acuerdo a la situacion detectada.

Gestionar ante las instancias correspondientes,

solicitando el tramite o apoyo para la persona,
OBJETIVO familia o grupo correspondiente.

Brindar atencidn a los usuarios y/o familiares de la Disefiar e impartir platicas preventivas y/o in-

. 2 . ., formativas de tipo educativo, social o salud en
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcion, P

. L. . general a la poblacién indicada.
en los aspectos sociales, econdmicos y emocionales.

Llevar a cabo visitas domiciliarias a las personas
respectivas en el sector indicado.

COMPETENCIAS
. Elaborar reporte de las actividades realizadas.

Sensibilidad a lineamientos. o
Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Trabajo en equipo. 1. Pasante de Lic. en Trabajo Social.

Analisis de problemas. 2. Experiencia minima de 1 afio en areas Hos-

Sociabilidad. pitalarias, Social o Educativa.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: VIGILANTE “E” 1. Realizar recorridos de vigilancia en las instala-
ciones de la Dependencia u Organo de Go-
bierno adscrito, previniendo robos, vandalismo

CLAVE: AD02009 o violacidn de la propiedad privada.

Atender y orientar al publico de las diferentes
areas de la Dependencia u Organo de Gobierno

de adscripcion.

OBJETIVO . Llevar un control de la entrada y salida de mobi-

liario, equipo, vehiculos y visitantes a la instan-

Velar por el salvaguardo e integridad de los bienes y cia, registrandolas en la bitacora de seguridad.
personal de la Dependencia u Organo de Gobierno
L Monitorear las actividades de los visitantes o
de adscripcion. . . )
transeulntes, reportando al jefe inmediato cual-

quier actividad inusual o guiando a las personas

COMPETENCIAS fuera de las instalaciones de ser necesario.

Sensibilidad a lineamientos Brindar asistencia durante alguna emergencia al

persona afectado.
Organizacion.
Elaborar y reportar las novedades ocurridas

Orientacién al servicio. durante su guardia al jefe inmediato.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Solucion de problemas. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Experiencia minima de 2 afos en areas de
Seguridad Privada o Vigilancia.

Disponibilidad de trabajar en turnos.

Pégina 204 de 401 . Buena presentacion.
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Gobierno
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de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ACTUARIO “F”

CLAVE: ADO03015

OBIJETIVO

Llevar a cabo las notificaciones y diligencias ordena-
das en autos, levantando actas circunstanciales.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Recibir los expedientes que se le encomienden para
la practica de alguna diligencia, previo registro y
firma de los mismos.

Realizar las notificaciones y diligencias ordenadas en
la fecha, hora, lugar indicado y en los términos de la
resolucién respectiva.

Autorizar a través de su firma, las constancias de
notificaciones y diligencias practicadas.

Levantar las actas de las diligencias o notificaciones
practicadas, en el lugar efectuado, haciendo constar
los hechos e incidentes con motivo de incumplimien-
to.

Dar cuenta al Secretario de Acuerdo de la Junta, de
las peticiones formuladas por las partes o interesa-
dos de la diligencia.

Devolver los expedientes al Secretario de Acuerdo,
con las razones respectivas, firmados, foliados y se-
llados, después de que se hayan desahogado los
tramites o la actuacion correspondiente.

Informar al jefe inmediato de cualquier problema
que impida el cumplimiento de sus funciones.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Derecho.

Experiencia minima de 1 afio en areas Juri-
dicas Laborales.

Conocimientos juridicos laborales y basicos
de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ALMACENISTA “C” 1. Recibir y verificar los materiales u otros sumi-
nistros que ingresan al almacén de adscripcion.

CLAVE: ADO03027 . Clasificar y organizar el material, equipo, sumi-
nistros y/o articulos de consumo para llevar el
stock de éstos.

Recibir y revisar las requisiciones de suministros

de las diferentes areas de la Dependencia u
OBJETIVO Organo de Gobierno de adscripcion.

Atender los requerimientos de la Dependencia u Elaborar las ordenes de entrega y despachar la

< . L mercancia solicitada en el almacén.
Organo de Gobierno de adscripcién en cuanto al

suministro de materiales, repuestos y/o equipos . Llevar un control de las entradas y salidas del
para las diferentes éreas. material, elaborando inventarios y/o saldos de

mercancia.

. Reportar, requerir, elaborar y solicitar pedidos
COMPETENCIAS .
de material faltante.

Sensibilidad a lineamientos. . o .
Realizar reportes periddicos de las actividades

Organizacion. realizadas.

Enfoque a resultados. . Las demads inherentes al puesto.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

. ) . 1. Constancia de estudios de Preparatoria o
Nivel de dinamismo.

T.S.U. en Mantenimiento Industrial.

Experiencia minima de 2 afios en areas de
Recursos Materiales o Almacén.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO “F” 1. Revisar y analizar la papeleria y/o documenta-
cidén recibida para brindar algun servicio.

CLAVE: ADO03001 . Atender los tramites de estimulos, licencias,
permisos, constancias, viaticos, seguros, entre
otros, que requiere el empleado del area de
adscripcion.

Capturar y realizar el pago de ndmina de perso-
OBJETIVO nal y de los proveedores respectivos.

Llevar a cabo las operaciones administrativas y de Solicitar y distribuir los recursos materiales asig-

. . p nados al area de adscripcion.
recursos humanos del drea de la Dependencia u Or- P

gano de Gobierno de adscripcion. . Ordenar y llevar el control de los expedientes
administrativos y del personal del area de ads-

cripcion.
COMPETENCIAS .
. Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion. REQUISITOS

Enfoque a resultados. 1.  Carreratrunca o pasante de la Lic. en Admi-

Orientacidn al servicio. nistracion de Empresas o Recursos Huma-

. nos.
Analisis de problemas.

Experiencia minima de 1 afo en areas Ad-
ministrativas.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA CONTABLE Y
FINANCIERO “F”
CLAVE: ADO03016

OBJETIVO

Monitorear, registrar y analizar la informacién finan-
ciera del programa, proyecto o Dependencia asigna-
da o de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Revisar e integrar la informacién financiera del
programa, proyecto o presupuesto asignado a
la Dependencia correspondiente.

Efectuar conciliaciones bancarias y presupues-
tales de los documentos revisados.

Formular previsiones financieras del programa,
proyecto o presupuesto de la Dependencia.

Actualizar los estados financieros o contables
asignados, presentando un informe de los mo-
vimientos detectados.

Llevar el control de los movimientos contables,
financieros o presupuestales del programa o
proyecto de la Dependencia asignada o de ads-
cripcion.

Elaborar y presentar reportes de las actividades
realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Carrera trunca o pasante de la Lic. en Con-

taduria Publica, Administracién Financiera

o Econdmica.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Contabilidad, Finanzas o Bancarias.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ANALISTA DE INFORMACION “F” 1. Obtener informacién de los medios de comuni-
cacién sobre las Dependencias, programas,
obras, personajes, situaciones o Municipios del

CLAVE: AD03017 Estado, entre otros.

Revisar y analizar la informacion buscada, para
seleccionar la de competencia o relevancia.

Solicitar a través de las Coordinaciones Regio-
OBJETIVO nales: Notas, datos o informacidn, para comple-

tar la informacidn recibida.
Actualizar la informacion recabada del Estado, a tra-

. . P Actualizar y modificar la informacién de acuer-
vés de la revisidn y andlisis.

do a los nuevos datos revisados.

. Realizar presentaciones e informes para ser
COMPETENCIAS entregados al Titular de la Dependencia.

Sensibilidad a lineamientos.

Llevar el registro y control de la informacion

Organizacion. procesada.

Las demas inherentes al puesto.
Enfoque a resultados. P

Analisis de problemas.

REQUISITOS
Enfoque a la calidad.

1. Carrera trunca o pasante de la Lic. en Cien-

cias de la Comunicacion.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Procesamiento de Informacion o Datos.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA DE INFORMATICA
Y SISTEMAS “F”

CLAVE: ADO03018

OBJETIVO

Atender las necesidades de sistemas y equipos
computacionales del area de la Dependencia u Or-
gano de Gobierno de adscripcidn o asignada.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar soporte técnico y asesorias respecto al
software y operatividad de los sistemas imple-
mentados a los usuarios respectivos.

Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y/o
correctivo a los equipos de cédmputo, redes y
sistemas informaticos.

Disefiar, actualizar y/o implementar versiones,
programas, sistemas, aplicaciones, base de da-
tos o digitales.

Administrar los equipos de cdmputo, redes,
programas, sistemas, servidores, antivirus de la
dependencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cion.

Realizar configuraciones e instalaciones de sis-
temas, equipos computacionales y de impre-
sién.

Registrar y reportar los servicios brindados a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

T.S.U. en Informatica, Tecnologias de la
Informacién o carrera trunca de Lic. o Ing.
en Sistemas, Informatica o Tecnologias de
la Informacion.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Tecnologias de la Informacién, Sistemas o
Informatica.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ANALISTA JURIDICO “F”

CLAVE: ADO03019

OBJETIVO

Atender la problematica de orden juridico de la De-
pendencia u Organo de Gobierno de adscripcidn.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Analisis de problemas.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Proponer normas, politicas, lineamientos e ini-
ciativas de ley en materia, de la Dependencia u
Organo de Gobierno de adscripcidn.

Revisar y analizar leyes, reglamentos, conve-
nios, expedientes y demas ordenamientos juri-
dicos.

Generar propuestas provenientes de la instau-
racién de proyectos de reforma, adicion, eroga-
cion y creacion de leyes.

Orientar y dar seguimiento sobre la situacion
juridica del publico canalizado al drea de ads-
cripcion.

Llevar el seguimiento de juicios y/o audiencias

asignados, asistiendo y dando tramite a dichos
asuntos.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Carrera trunca o pasante de la Lic. en Dere-
cho.

Experiencia minima de 1 afio en &reas Juri-
dicas.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASESOR(A) FISCAL “F”

CLAVE: AD03020

OBJETIVO

Llevar a cabo las actividades de la ejecucidn fiscal,
con la finalidad de recaudar los impuestos corres-
pondientes al Estado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.

Analisis de problemas.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar orientacion a los contribuyentes sobre
sus obligaciones o notificaciones de 6rdenes de
auditoria.

Revisar datos de cartera de créditos o del pa-
dron fiscal para modificar o actualizar datos.

Ubicar por sectores los requerimientos, obliga-
ciones, multas, embargos y auditorias, para
distribuirlas a los contribuyentes respectivos.

Analizar documentacién fiscal, con el fin de
detectar datos de contribuyentes, calcular mon-
tos de impuestos y/o capturar las notificacio-
nes.

Generar notificaciones, resoluciéon de créditos
fiscales o citatorios derivados de la auditoria.

Auxiliar en las auditorias de tipo fiscal o embar-
gos, de acuerdo a instrucciones precisas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Carrera trunca o pasante de la Lic. en Admi-
nistracion Fiscal, Financiera, de Empresas o
Contaduria Publica.

Experiencia minima de 1 afio en areas Tri-
butarias, Bancarias o Financieras.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “C”

CLAVE: AD03028

OBJETIVO

Promover el patrimonio cultural del Estado, a través
de la difusion de las obras y presentaciones del Mu-
seo de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Perseverancia.

Trabajo en equipo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Colaborar en la recepcidon y entrega de las obras
presentadas en el Museo de adscripcién.

Apoyar en el montaje de las exposiciones, pre-
sentaciones y anexos informativos.

Programar y organizar los talleres, cursos, visi-
tas guiadas, recorridos y/o conferencias, con la
finalidad de que los visitantes conozcan las acti-
vidades que se desarrollan en el Museo de ads-
cripcion.

Llevar el control de las obras o exposiciones,
verificando el inventario contra las piezas o
articulos existentes.

Elaborar los documentos que se requieren en el
Museo tales como: Hojas de registro, lista de
inventarios, préstamo de obras, etc.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Constancia de estudios de Preparatoria o
Bachillerato Técnico.

Experiencia minima de 2 afios en areas Ad-
ministrativas.

Conocimientos basicos de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS “F”

CLAVE: ADO03010

OBJETIVO

Facilitar la realizacion de trdmites que se brindan en
la Dependencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cién, atendiendo y/o asesorando a los solicitantes.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar atencidn al publico, en la realizacion de
tramites o servicios que se ofrecen en el area
de adscripcion.

Ordenar y revisar la documentacion entregada
por los solicitantes de algun tramite.

Buscar en la base de datos del sistema respecti-
vo la informacion correspondiente, para llevar a
cabo la gestién requerida por los interesados.

Capturar los datos necesarios para realizar el
trdmite solicitado, o bien, asignar la informa-
cion al area correspondiente.

Elaborar y entregar la documentacién generada
del tramite efectuado a los usuarios respecti-
Vos.

Organizar y archivar los expedientes generados
de los tramites efectuados.

Realizar y entregar reportes periddicos de las
actividades realizadas al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Carrera trunca o pasante de Lic. en Admi-
nistracion de Empresas, Recursos Huma-
nos, Mercadotecnia o Ing. en Gestion Em-
presarial.

Experiencia minima de 1 afio en areas Ban-
carias, Financieras, Ejecutivas de Ventas o
Servicio al Cliente.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUDITOR(A) FISCAL 1. Examinar la informacién financiera y contable
Y FINANCIERO(A) “F” de la Dependencia, Organo de Gobierno, em-

CLAVE: AD03021

presa o particulares asignados.

Analizar y comparar los recursos, registros fi-
nancieros, activos, procesos, declaraciones,
pago de impuestos, expedientes, informes y

demas documentacion correspondiente.

OBJETIVO . Revisar la situacion legal e investigaciones de

crédito fiscal de los prospectos.
Inspeccionar la situacidén financiera o tributaria de

.4 . Detectar evasion de las obligaciones fiscales
una Dependencia, Organo de Gobierno, persona o 8 y

e . . anomalias financieras respectivamente.
empresa, para verificar la transparencia de las finan-

zas y cumplimiento de obligaciones respectivamen- : Documentar y elaborar informes de las obser-
vaciones detectadas durante la auditoria.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su

jefe inmediato.
COMPETENCIAS

Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
REQUISITOS

Enfoque a resultados. . .
9 1. Carrera trunca o pasante de Lic. en Admi-
Perseverancia. nistracion Fiscal o Contaduria Publica.

Trabajo en equipo. . Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Auditorias.

Analisis de problemas.

Manejo de pagquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: BIBLIOTECARIO(A) “F” 1. Colocar, ordenar y dar mantenimiento a las
colecciones bibliograficas del drea de adscrip-
cion.

CLAVE: AD03031
Atender a los usuarios, brindando informacion

general sobre la Biblioteca y sus servicios.

Proporcionar informacion bibliografica al usua-

rio que solicite orientacion, realizando la bus-
OBJETIVO queda en la base de datos.

Contribuir en la ejecucion de tareas y/o actividades Llevar a cabo el desarrollo, actualizacion e in-

. L, L. . ventario de la base de datos bibliografica y ca-
de informacidn y atencidn de usuarios.

talogos.
. Colaborar en la organizacion e imparticion de
COMPETENCIAS cursos o talleres de verano fomentando la pro-
Sensibilidad a lineamientos. mocion de la lectura.

Organizacién Elaboracidon de material de apoyo para la difu-
sién de la Biblioteca, cursos, talleres y sus servi-

Orientacion al servicio. cios.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria,

Bachillerato Técnico o T.S.U.

Experiencia minima de 2 afos en areas de
Archivo, Servicios Educativos, Atenciéon al
Cliente o Biblioteca.

Manejo de paquetes computacionales.
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d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CHOFER “F” 1. Conducir el vehiculo cuando se requiera, de
acuerdo al itinerario sefialado por su jefe inme-

diato.
CLAVE: AD03002

Revisar y preparar el vehiculo, anticipadamente
a su uso.

Verificar el funcionamiento del vehiculo a su

cargo y procurar el uso adecuado del mismo.

OBIETIVO . Mantener el vehiculo limpio y en condiciones

Trasladar a los lugares indicados al Servidor Publico de uso.

designado, conduciendo de una forma segura y a . Solicitar al area correspondiente las reparacio-

tiempo al destino respectivo. nes mayores y/o servicios que requiera el
vehiculo.

. Reportar a su jefe inmediato cualquier desper-
COMPETENCIAS P ') alato cuala P
fecto del vehiculo o contingencia en el trayecto.

Sensibilidad a lineamientos.

Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Perseverancia. 1. Constancia de estudios de Preparatoria.

Solucién de problemas. 2. Experiencia minima de 2 afios en areas de

Operacién de Transporte o Particular.
Licencia de manejo vigente.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: COCINERO(A) “F”

CLAVE: ADO03032

OBJETIVO

Colaborar con el esquema alimenticio de la Depen-
dencia u Organo de Gobierno de adscripcién, prepa-
rando los programas nutricionales indicados.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Perseverancia.
Solucién de problemas.

Enfoque a la calidad.

Pagina 218 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emision 15/09/2021

CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Llevar acabo la elaboracién del inventario y
requisiciéon de insumos para la elaboracién de
alimentos y bebidas.

Atender la programacion y cdlculo de los menus
indicados por el superior inmediato.

Lavar o desinfectar frutas y verduras con el fin
de pelarlas o cortarlas, de acuerdo a los seiala-
mientos.

Realizar las actividades de coccidn, licuado,
horneado, freido, condimentado, sazonado y
aderezado de los alimentos, entre otras.

Servir el menu preparado a la poblacion corres-
pondiente.

Conservar los alimentos y bebidas en lugares y
temperatura respectivos.

Participar en la limpieza del area de cocina,
comedor, utensilios y trastes.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Constancia de estudios de Preparatoria.

Experiencia minima de 2 afios en area de
cocina, restaurante o comida rapida.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: DEFENSOR DE OFICIO “F”

CLAVE: AD03022

OBJETIVO

Ofrecer la prestacion del servicio de Defensoria Pu-
blica a los usuarios que lo requieran, afin de garanti-
zar el acceso a la justicia mediante la orientacidn,
asesoria y representacion juridica.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.
Analisis de problemas.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar el servicio de orientacién, asesoria y
representacion a las personas que lo soliciten.

Representar y ejercer ante las autoridades com-
petentes, los intereses y los derechos juridicos
de los defendidos o asistidos, haciendo valer
acciones, pondran excepciones o defensas, in-
terpondran incidentes o recursos y realizaran
cualquier otro tramite o gestidn que proceda en
su defensa.

Vigilar el respeto a las garantias individuales de
sus representados en todo proceso.

Formular las demandas de amparo respectivas,
cuando las garantias individuales se estimen
violadas.

Llevar un registro y formar un expediente de
control de todos los procedimientos o asuntos
en que intervengan.

Elaborar y presentar reporte de los asuntos
atendidos a su jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Lic. en Derecho.

Experiencia minima de 1 afio en areas de
Material Penal o Familiar.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: EDUCADOR(A) “F” 1. Llevar a cabo el cuidado e higiene de los nifios del
grupo asignado.

Proporcionar los alimentos respectivos o en su caso,
CLAVE: AD03011

alimentar a los nifios indicados con base a sus necesi-
dades nutrimentales y de edad.

Crear un clima de estimulacion hacia los menores, a

través de ejercicios, juegos, canciones, actividades y
convivencia entre otras.

OBJETIVO Cuidar durante el horario activo y las horas de suefo

Fomentar el crecimiento integral infantil, por medio alos nifios del grupo asignado.

de la atencion psicopedagdgica, asistencial e inicial. . Organizar y participar en las actividades de los even-
tos culturales o sociales del lugar de adscripcion.

. Propiciar los procesos de aprendizaje, generando el
COMPETENCIAS material didactico para las diferentes actividades

Sensibilidad a lineamientos. programadas.

. Detectar y presentar los avances, evaluaciones vy
Organizacion. o ) )
problematica de cada infante respectivo, ante los
Orientacidn al servicio. padres de familia correspondientes y titular de la
Direccion.

Perseverancia.
Recibir y entregar a los niflos del grupo asignado,

Trabajo en equipo. reportando cualquier anomalia a los padres de fami-

lia o jefe inmediato, segun sea el caso.
Nivel de dinamismo.
Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Pasante o Lic. en Educacion.

Solucién de problemas.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de

Educacidon Inicial, Preescolar o Basica
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d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ENCARGADO(A) DE OFICINA “F” 1. Organizar al personal asignado, para la distribu-
cién de las actividades administrativas y de ser-

vicio del area de adscripcion.
CLAVE: AD03024

Gestionar y proporcionar el material o equipo
para el desempefio de funciones del personal a
su cargo.

Atender al publico canalizado por el personal
OBJETIVO asignado, sobre un servicio o tramite en espe-

cial.
Coordinar las operaciones administrativas y el recur-

. - . Revisar, analizar y llevar el control de la infor-
so humano asignado, para las actividades del drea ’ y

L, macién generada por el personal subordinado.
de adscripcion.

Generar reporte de los avances o servicios pro-
porcionados en el drea de adscripcion.

COMPETENCIAS .
. Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion. REQUISITOS

Enfoque a resultados. 1.  T.S.U. en areas Econdmico-Administrativas,

Nivel de dinamismo. trunca o pasante de la Lic. en Administra-

cion de Empresas, Recursos Humanos o
Analisis de problemas. i ,
Psicologia Laboral.

Aptitud de liderazgo.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Coordinacion de Equipos de Trabajo.

Manejo de paquetes computacionales.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ENFERMERO(A) “F” 1. Monitorear y registrar la temperatura, presion
arterial, ritmo respiratorio, pulso y salud gene-

ral del paciente.
CLAVE: ADO03012
Realizar cuestionarios médicos y llenar listas de

chequeo, escribiendo los sintomas y demas
observaciones relevantes.

Llevar a cabo la toma de muestras de orina,
OBJETIVO heces y/o sangre segun lo indicado por el Médi-

Co.
Asistir al paciente en la conservacién de su salud,

. , L. Brindar asistencia a médicos en la realizacién de
incremento de ésta y/o recuperacién de procesos } o ] o
.. evaluaciones, cirugias y demas procedimientos
patoldgicos. )
correspondientes.

. Suministrar cuidado a los pacientes, adminis-
trando medicacién prescrita y tratamientos via
Sensibilidad a lineamientos. oral o intravenosa y/o colocando vendajes y
apositos.

Enfoque a resultados.
Operar y monitorear el equipo médico, procu-

Orientacion al servicio. rando que esté calibrado, limpio, organizado y

. desmontado, segln sea el caso.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
REQUISITOS

1. Técnico o Lic. en Enfermeria.

2. Experiencia minima de 1 afio en areas Hos-
pitalarias o Particular.

Disponibilidad de trabajar en turnos.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: GUIA DE MUSEO “F” 1. Atender y organizar las visitas de los diferentes
grupos o publico en general a las instalaciones

del Museo.
CLAVE: AD03023
Llevar el control del registro de los visitantes y

atender al publico que solicite algun tipo de
informacion.

Disefiar e implementar talleres y actividades, a
OBJETIVO fin de introducir, sensibilizar y profundizar en

los contenidos del area de adscripcion.
Colaborar en la difusién y desarrollo de las activida-

. Registrar las obras recibidas y entregadas del
des culturales, encaminadas a dar a conocer a los N
. . . . useo.
visitantes el patrimonio del museo y de las exposi-

ciones temporales. . Colaborar en el montaje y desembalaje de las

exposiciones del Museo de adscripcion.
. Dar seguimiento al acondicionamiento de la
COMPETENCIAS , o .
galeria, para la distribucién, colocacion de obras
Sensibilidad a lineamientos. y anexos de informacion.

Organizacion. . Llevar a cabo el inventario de las piezas y obras
que forman parte del patrimonio cultural del

Orientacion al servicio.
Estado.

Perseverancia. Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

Analisis de problemas.

2. Experiencia minima de 1 afio en areas de
Ventas, Atencidon a Clientes o Conduccion
de Grupos.
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IDENTIFICACION

PUESTO: INSPECTOR(A) “F”

CLAVE: ADO03033

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentos
de calidad, seguridad e higiene de los lugares, esta-
blecimientos o areas asignadas.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Analisis de problemas.

Autoconfianza.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Realizar visitas técnicas para soportar las resolucio-
nes de las solicitudes recibidas en el area de adscrip-
cion.

Inspeccionar los lugares designados, interrogando a

las personas implicadas sobre la aplicacion de las
normas correspondientes.

Requerir la presentacion de libros, permisos, licen-
cias, registros u otros documentos, a que obliguen
las normas de operacién.

Disponer que se eliminen los defectos comprobados
en las instalaciones y operaciones cuando constitu-
yan una violacion de las normas o un peligro para la
seguridad o salud de la poblacidn correspondiente.

Examinar las substancias y materiales utilizados en
las dreas y establecimientos cuando se trate de am-
bientes peligrosos.

Levantar acta de cada inspeccidn efectuada, consta-
tando las deficiencias y violaciones a las normas y
reglamentos.

Aplicar infracciones o sanciones respectivas apegan-
dose al reglamento o normatividad vigente.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Licenciatura o Ingenieria afin a la especialidad.

2. Experiencia minima de 1 afio en areas de Ins-
peccién o Auditoria de Calidad.

Conocimiento de Normas o Reglamentos Loca-
les, Estatales y Federales segun la especialidad.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: INSTRUCTOR(A) “F”

CLAVE: ADO03034

OBIJETIVO

Impartir cursos, talleres y/o actividades de tipo de-
portivo, artistico, cultural, artesanal, etc., con el ob-
jetivo de desarrollar aptitudes en el grupo de perso-
nas asignado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Nivel de dinamismo.
Solucién de problemas.

Enfoque a resultados.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Elaborar el programa de ensefianza correspon-
diente, definiendo u organizando las activida-
des por impartir y de acuerdo a las caracteristi-
cas de los grupos asignados.

Llevar a cabo los cursos, actividades o talleres
de capacitacion en materia deportiva, artistica,
cultural, artesanal, etc., respectivamente.

Detectar y presentar los avances, evaluaciones
y/o problematica de cada alumno respectivo a
la persona interesada.

Realizar evaluaciones de los resultados obteni-
dos de cada alumno en los cursos o talleres.

Desarrollar, difundir e implementar el programa
o actividades de fin de cursos de la materia im-
partida.

Elaborar y presentar informe de la programa-
cion, avances y resultados de los cursos o talle-
res al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Licenciatura o carrera afin al drea asignada.

2. Experiencia minima de 2 afos en areas de
Capacitacion.

Conocimientos especificos de la materia
asignada.

Aprobar el examen psicométrico.
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d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: MEDICO GENERAL “F” 1. Proporcionar la atencién médica y de urgencias
a los pacientes que lo requieran.

CLAVE: AD03025 . Llevar a cabo un diagndstico de la situacién de
salud de los pacientes atendidos, realizando
chequeos de rutina, evaluaciones fisicas y solici-
tando estudios especificos.

Interpretar los resultados de los exdmenes mé-
OBJETIVO dicos, con la finalidad de emitir un diagndstico.

Preservar la salud de los pacientes por medio del Prescribir y administrar los tratamientos respec-

. L . . , - tivos a los pacientes atendidos, de acuerdo al
diagnodstico y tratamiento afin a su padecimiento, o
., diagnéstico efectuado.
para procurar su total y pronta recuperacién.

Elaborar, revisar y dar seguimiento al historial

clinico de cada uno de los pacientes asignados.
COMPETENCIAS ) ) o o
. Canalizar al paciente con el médico especialista

Sensibilidad a lineamientos. de ser necesario.

Enfoque a resultados. . Participar en campafias de promocién de salud
. ., .. y en programas de prevencion de enfermeda-
Orientacion al servicio. . . .
des, impulsados por la dependencia u Organo

Analisis de problemas. de adscripcién.

Sociabilidad. . Las demas inherentes al puesto.

Autoconfianza.

Comunicacidn efectiva.

Médico General o Médico Cirujano Partero.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: NOTIFICADOR “C” 1. Delimitar las zonas a visitar para la entrega de
multas, embargos, citatorios y obligaciones

omitidas.
CLAVE: AD03029
Entregar notificaciones a los destinatarios, a

través de visitas domiciliarias.

Buscar informacién domiciliaria de particulares

y negocios de contribuyentes respectivos.

OBIJETIVO . Realizar embargos de acuerdo a las instruccio-

Ejecutar las diligencias asignadas, apegadas a la nor- nes de ejecucion.

mativa fiscal y de acuerdo al procedimiento adminis- . Ordenar y llevar un control de los documentos
trativo de ejecucion del Estado y la Federacion. asignados.

Reportar a su jefe inmediato las actividades

COMPETENCIAS realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
REQUISITOS

Enfoque a resultados.
1. Constancia de estudios de Preparatoria.

Perseverancia.
2. Experiencia minima de 2 afios en areas de

Nivel de dinamismo.

Trabajo de Campo.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION
PUESTO: OPERADOR(A) TELEFONICO(A) “F”

CLAVE: ADO03035

OBIJETIVO

Atender las llamadas telefdnicas de auxilio o de ase-
soria realizadas por la ciudadania a los Centros de
Atencién de Llamadas de Emergencia o los Centros
de Atencién de Asistencia Telefdnica respectiva-
mente.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.
Orientacion al servicio.
Solucién de problemas.
Autoconfianza.
Comunicacion efectiva.
Persuasivo.

Dominio del estrés.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

2.

Responder las llamadas entrantes.

Registrar de manera detallada los reportes de
las llamadas telefénicas.

Capturar, ordenar y clasificar la informacion
proporcionada por la poblaciéon o contribuyen-
tes, segun las condiciones y caracteristicas del
incidente o asesoria.

Analizar la informacidn proporcionada por la
poblacidn o contribuyentes, para determinar el
tipo de emergencia y/o servicio, y canalizarla a
la corporacién de auxilio correspondiente o
brindar la orientacion sobre la obtencién y lle-
nado de los diferentes formatos de pago.

Tranquilizar y asistir emocionalmente al usua-
rio, en caso de ser posible y necesario.

Realizar llamadas telefénicas de cobro a la car-
tera vencida y de asesoria fiscal.

Reportar al jefe inmediato respecto a las llama-
das de emergencias consideradas de alto riesgo
y cuya atencion requiera acciones mas comple-
jas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

3.

Constancia de estudios de Preparatoria.
Conocimientos basicos de computacién.
Disponibilidad para trabajar en turnos.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS 1. Ejecutar programas y/o talleres educativos,
AMBIENTALES “C” ludicos y de recreacién que refuercen la rela-

CLAVE: ADO03005

cion del publico con el medio ambiente.

Llevar a cabo los programas a través de cursos-
talleres de formacidn, capacitacion y actualiza-
cion ambiental; asi como también de protec-

cion, conservacion y aprovechamiento de los

recursos naturales del Estado.

OBIETIVO
Realizar la promocidn de campafias de recolec-

Contribuir al desarrollo de las actividades encamina- cion y acopio de basura tecnoldgica, uso efi-

das al cuidado, proteccidn, cultura y conservacion ciente de energia, reduccién de emisiones de
del medio ambiente del Estado de Coahuila. CO2 y conservacién de la biodiversidad del Esta-

do, entre otras.

COMPETENCIAS . Impulsar y realizar campafias informativas y de

acciones ciudadanas a favor del medio ambien-
Sensibilidad a lineamientos. te

Organizacion. . Desarrollar e instrumentar actividades de for-

Enfoque a resultados macién y capacitacién en temas ambientales.

. ., . . Reportar periddicamente sus actividades al jefe
Orientacion al servicio.

inmediato.

Trabajo en equipo.
J quip Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Sociabilidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria o

Bachillerato Técnico Forestal.

Experiencia minima de 1 afio en areas de

Pagina 229 de 401 Trabajo de Campo.

Version V19-020412 . Aprobar el examen psicométrico.

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emision 15/09/2021




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS 1. Auxiliar en la promocién de programas, talleres,
CULTURALES “C” exposiciones y presentaciones en el Centro Cul-

tural de adscripcion.
CLAVE: AD03006
Brindar atencidn a los visitantes que solicitan

informacion de las actividades del Centro Cultu-
ral de adscripcidn.

Apoyar en la logistica y realizacion de los even-
OBJETIVO tos promovidos por el Centro Cultural de ads-
cripcion.

Contribuir en el desarrollo de las actividades artisti-

. p Colaborar en la elaboracién del material nece-
cas y culturales de la Dependencia u Organo de Go- ' o o
. L, sario en las actividades artisticas o culturales
bierno de adscripcién. L
del Centro Cultural de adscripcién.

Dar seguimiento a los tramites del alumnado,

COMPETENCIAS tales como: inscripcidn, asistencia, pagos, entre

Sensibilidad a lineamientos otros, y los requerimientos administrativos de

los maestros o instructores.
Organizacion. o o )
Reportar periddicamente sus actividades al jefe
Enfoque a resultados. inmediato.

Orientacion al servicio. . Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo. REQUISITOS

Sociabilidad. 1. Constancia de estudios de Preparatoria o

Bachillerato Técnico en Formacidon Artisti-
ca.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Trabajo de Campo.

Pagina 230 de 401 Aprobar el examen psicométrico.

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emision 15/09/2021




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS 1. Apoyar en la capacitacién y/o asesoria a los
RURALES “C” productores, brindando asistencia técnica co-

CLAVE: ADO03007

rrespondiente.

Recabar informacién de los programas agricolas
0 agropecuarios, a través de encuestas a pro-
ductores.

Capturar la informacion recabada de programas
OBJETIVO manejados en el area de adscripcion.

Contribuir en el fomento y promocidn rural, a través Auxiliar en la entrega de beneficios para la po-

. blacién correspondiente.
de los programas proyectados por el Gobierno del P

Estado. . Generar y mantener actualizada la lista de be-

neficiarios de los programas respectivos.

COMPETENCIAS . Beport.ar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Sensibilidad a lineamientos. o
Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Enfoque a resultados. REQUISITOS

Orientacidn al servicio. 1.  Constancia de estudios de Preparatoria o

Trabajo en equipo. Bachillerato Técnico Agropecuario.

Nivel de dinamismo Experiencia minima de 1 afio en dreas de

Trabajo de Campo.
Sociabilidad.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PROMOTOR(A) DE PROGRAMAS 1. Aplicar encuestas socioecondmicas a la pobla-
SOCIALES “C” cidn respectiva, visitando las areas identificadas

con rezago social.
CLAVE: AD03008
Brindar informacion a la poblacién sobre el tra-

mite de solicitudes de apoyos sociales.

Verificar que los posibles beneficiarios cumplan

con los requisitos y criterios para el programa

OBIJETIVO solicitado.

Contribuir en la calidad de vida de la poblacién vul- Capturar la informacion de las encuestas recibi-
, . das en cada uno de los programas.
nerable, a través de los programas sociales del Go-

bierno del Estado. . Entregar productos diversificados que contribu-

yan a la sana alimentacion, mejoramiento de la

vivienda o higiene a los beneficiarios designa-
COMPETENCIAS dos.

Sensibilidad a lineamientos. : Elaborar y mantener actualizada la lista de be-

., neficiarios de los programas sociales respecti-
Organizacion.
VOs.

Enfoque a resultados. o o )
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Sociabilidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria o

Bachillerato Técnico en Atencién Social.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Trabajo de Campo.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: PSICOLOGO(A) “F” 1. Recabar, reunir y registrar la informacién que
concierne a la conducta, funcionamiento cogni-
tivo y/o estado emocional del paciente respec-

CLAVE: ADO03013 tivo.

Aplicar e interpretar técnicas e instrumentos
psicoldgicos que permitan detectar los proble-

mas de la persona respectiva.

OBJETIVO . Elaborar y presentar un diagndstico, derivado

de la identificacion del problema de comporta-

Establecer el equilibrio psicoldgico de los pacientes, miento cognitivo, emocional o social.
a través de la prevencién, evaluacion, diagndstico e o ) ) o
. ., , . Disefiar y aplicar estrategias, con la finalidad de
intervencién terapéutica. ) B ) -
ofrecer orientacion o terapias para la resolucién

de la problematica detectada.

COMPETENCIAS . Disefiar e implementar programas y proyectos

Sensibilidad a lineamientos enfocados a la prevencion de la salud mental.

Enfoque a resultados. Elaborar y presentar reporte de actividades a su

jefe inmediato.

Orientacion al servicio. o
Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Analisis de problemas. REQUISITOS

Sociabilidad. 1. Pasante de Lic. en Psicologia.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Psicologia Clinica, Familiar, de Pareja o In-
fantil.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SECRETARIA “F” 1. Brindar atencion al publico, respondiendo las
llamadas telefdnicas y proporcionando informa-
cién sobre el drea, Dependencia G Organo de

CLAVE: AD03003 Gobierno de adscripcion.

Tramitar la correspondencia recibida, turnando-
la, registrandola y/o dando contestacién a la

misma.

OBJETIVO . Ordenar y archivar la documentacion y/o expe-

dientes correspondientes al area de adscrip-

Llevar a cabo la asistencia administrativa, a través cién
de la atencion al publico y manejo de asuntos turna- ' , o
B L Organizar y actualizar la agenda del jefe inme-
dos al drea de adscripcion. ) ) )
diato, registrando los compromisos laborales y

los datos de las personas, dependencias y parti-

COMPETENCIAS culares con las que tiene relacién el area de

adscripcion.
Sensibilidad a lineamientos.
Recibir, llevar el control y entregar el material

Organizacion. de oficina respectivo.

Orientacién al servicio. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

. realizadas.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Experiencia minima de 2 afios en areas Ad-
ministrativas, Cajas, Ventas o Atencién al
Cliente.

Pagina 234 de 401 . Conocimientos basicos de computacidn.
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Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: TECNICO EN MANTENIMIENTO “C”

CLAVE: ADO03004

OBJETIVO

Efectuar el mantenimiento preventivo y/o correcti-
vo a las instalaciones, sistemas y equipo de trabajo
de las areas de la Dependencia u Organo de Go-
bierno de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Atender las solicitudes de mantenimiento general y
verificar las condiciones del area, equipo o instala-
cidn a tratar.

Reparar las instalaciones eléctricas, detectando,
reduciendo o eliminando los problemas que puedan
surgir en ésta.

Llevar a cabo el arreglo de las estructuras fisicas,
utilizando las técnicas y herramientas correspondien-
tes.

Realizar el mantenimiento de las tuberias de agua,
sistemas de drenaje y calefaccién central, instalando,
manteniendo y reparando las piezas y/o equipos de
éstos.

Auxiliar en las labores de jardineria, ejecutando acti-
vidades de: Siembra, corte, poda, riego, trasplante,
excavar, fertilizar y mantenimiento de las areas ver-
des de la Dependencia u Organo de Gobierno de
adscripcion.

Ejecutar los trabajos de pintura en instalaciones,
muebles y/o equipo requeridos por la areas de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcién.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe in-
mediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria, Bachillerato

Técnico en Electricidad o T.S.U. en Mantenimiento
Industrial o Mecatrénica.

Experiencia minima de 2 afios en areas de Servicios
Generales o Mantenimiento General.

Conocimientos de albafiileria, plomeria, jardineria,
electricidad o pintura.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TECNICO FORESTAL “C” 1. Colaborar en las campafias de prevencion, con-
trol y proteccidn contra las contingencias am-
bientales, proporcionando informacion a los

CLAVE: AD03030 visitantes de las areas naturales.

Realizar recorridos de vigilancia terrestre como
método de prevencion y alerta de incendios
forestales.

OBJETIVO . Verificar el estado fisico y mecanico del vehicu-

lo asignado, con la finalidad de solicitar los re-

Operar los programas que eviten la destruccién por querimientos correspondientes.
incendios de la riqueza forestal del Estado, con ac- o _ ,
. ., L, Participar en el control y combate de incendios
ciones de cultura, prevencién, deteccién oportuna, . L
forestales de las regiones de adscripcidn.

atencion inmediata y coordinacion.

Auxiliar en las actividades de forestacidn y refo-
restacion, con la finalidad de conservar la biodi-

COMPETENCIAS versidad del Estado.

Sensibilidad a lineamientos. . Llevar a cabo monitoreos telefénicos o satelita-

L, les a los campamentos distribuidos y a las areas

Organizacion.

naturales del Estado.

Enfoque a resultados. . D .
q Reportar sus actividades al jefe inmediato.

Orientacion al servicio. Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

Nivel de dinamismo. 1. Constancia de estudios de Preparatoria,

Bachillerato Técnico Forestal o trunca de
Ing. Agronomo.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Pagina 236 de 401 Conservacién o Servicios Forestales.
Version V19-020412
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TOPOGRAFO “F” 1. Realizar levantamientos topogréficos, replanteo
de obras y de proyectos de ingenieria, verifican-
do los predios asignados en el drea de adscrip-
CLAVE: AD03026 cién
Efectuar calculos y representaciones graficas de
las mediciones topograficas.

Localizar puntos de operaciones apropiados
OBJETIVO para efectuar levantamientos topograficos.

Ejecutar trabajos de topografia, efectuando levanta- Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones

. . . topograficas, elaborando los dibujos de los le-
mientos topograficos, replanteo de obras, nivela- Pog )

., . . , vantamientos topograficos y operando equipos
cién de terrenos, medicion de construcciones, afin L
de alta precision.

de facilitarle la informacidén a los arquitectos para la
Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y

realizacion de sus obras.

correctivo de los equipos de topografia.

Realizar reportes periddicos de las actividades

COMPETENCIAS realizadas.

Sensibilidad a lineamientos. Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Enfoque a resultados. REQUISITOS

Perseverancia. 1. Carrera trunca de Ing. Civil o Arquitectura.

Analisis de problemas. 2. Experiencia minima de 1 afio en areas de

Vias Terrestres o Urbanizacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TRABAJADOR(A) SOCIAL “F” 1. Realizar estudios socioeconémicos, con el fin de
detectar la problematica de los usuarios indica-

dos.
CLAVE: AD03014
Brindar orientacion a los usuarios referidos, de

acuerdo a la situacion detectada.

Gestionar ante las instancias correspondientes,

solicitando el tramite o apoyo para la persona,
OBJETIVO familia o grupo correspondiente.

Brindar atencidn a los usuarios y/o familiares de la Disefiar e impartir platicas preventivas y/o in-

. 2 . ., formativas de tipo educativo, social o salud en
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcion, P

. L. . general a la poblacién indicada.
en los aspectos sociales, econdmicos y emocionales.

Llevar a cabo visitas domiciliarias a las personas
respectivas en el sector indicado.

COMPETENCIAS
. Elaborar reporte de las actividades realizadas.

Sensibilidad a lineamientos. o
Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Trabajo en equipo. 1. Pasante de Lic. en Trabajo Social.

Analisis de problemas. 2. Experiencia minima de 1 afio en areas Hos-

Sociabilidad. pitalarias, Social o Educativa.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: VIGILANTE “F” 1. Realizar recorridos de vigilancia en las instala-
ciones de la Dependencia u Organo de Go-
bierno adscrito, previniendo robos, vandalismo

CLAVE: AD03009 o violacidn de la propiedad privada.

Atender y orientar al publico de las diferentes
areas de la Dependencia u Organo de Gobierno

de adscripcion.

OBJETIVO . Llevar un control de la entrada y salida de mobi-

liario, equipo, vehiculos y visitantes a la instan-

Velar por el salvaguardo e integridad de los bienes y cia, registrandolas en la bitacora de seguridad.
personal de la Dependencia u Organo de Gobierno
L Monitorear las actividades de los visitantes o
de adscripcion. . . )
transeulntes, reportando al jefe inmediato cual-

quier actividad inusual o guiando a las personas

COMPETENCIAS fuera de las instalaciones de ser necesario.

Sensibilidad a lineamientos Brindar asistencia durante alguna emergencia al

persona afectado.
Organizacion.
Elaborar y reportar las novedades ocurridas

Orientacién al servicio. durante su guardia al jefe inmediato.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Solucion de problemas. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Experiencia minima de 2 afos en areas de
Seguridad Privada o Vigilancia.

Disponibilidad de trabajar en turnos.

Pégina 239 de 401 . Buena presentacion.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ALMACENISTA “D” 1. Recibir y verificar los materiales u otros sumi-
nistros que ingresan al almacén de adscripcion.

CLAVE: TE01015 . Clasificar y organizar el material, equipo, sumi-
nistros y/o articulos de consumo para llevar el

stock de éstos.
GRUPO: TE

Recibir y revisar las requisiciones de suministros

de las diferentes areas de la Dependencia u
OBJETIVO Organo de Gobierno de adscripcion.

Atender los requerimientos de la Dependencia u Elaborar las ordenes de entrega y despachar la

< . L mercancia solicitada en el almacén.
Organo de Gobierno de adscripcién en cuanto al

suministro de materiales, repuestos y/o equipos . Llevar un control de las entradas y salidas del
para las diferentes éreas. material, elaborando inventarios y/o saldos de

mercancia.

. Reportar, requerir, elaborar y solicitar pedidos
COMPETENCIAS .
de material faltante.

Sensibilidad a lineamientos. . o .
Realizar reportes periddicos de las actividades

Organizacion. realizadas.

Enfoque a resultados. . Las demads inherentes al puesto.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

. ) . 1. Constancia de estudios de Secundaria o
Nivel de dinamismo.

Comercio.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Recursos Materiales o Almacén.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ARCHIVISTA “A” 1. Recibir, clasificar y registrar la documentacién
generada en el drea de adscripcién.

CLAVE: TEO1019 . Realizar la distribucion y acomodo de la docu-
mentacidn en el archivo fisico.

Buscar y proporcionar los expedientes al perso-

nal y/o unidades de acuerdo a la normatividad

de la Dependencia u Organo de Gobierno de

OBJETIVO adscripcion.
Mantener la informacién de la Dependencia u Or- Llevar el control de la entrada y salida de la
. s . documentacion y expedientes bajo resguardo.
gano de Gobierno de adscripcion actualizada, a tra- yexp ) 8
vés de la organizacion, clasificacion y resguardo de : Efectuar la apertura de expedientes recibidos

los documentos y expedientes respectivos. para su archivo.

Elaborar y presentar reporte periddico de acti-

vidades a su jefe inmediato.
COMPETENCIAS

- . . Las demas inherentes al puesto.
Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
REQUISITOS

Enfoque a resultados. . . .
1. Constancia de estudios de Secundaria o
Orientacion al servicio. Comercio.

Perseverancia. . Experiencia minima de 1 afo en dreas Ope-

Enfoque a la calidad. rativas o Administrativas.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “D”
CLAVE: TEO1016

GRUPO: TE

OBJETIVO

Promover el patrimonio cultural del Estado, a través
de la difusion de las obras y presentaciones del Mu-
seo de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Perseverancia.

Trabajo en equipo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Colaborar en la recepcidon y entrega de las obras
presentadas en el Museo de adscripcién.

Apoyar en el montaje de las exposiciones, pre-
sentaciones y anexos informativos.

Programar y organizar los talleres, cursos, visi-
tas guiadas, recorridos y/o conferencias, con la
finalidad de que los visitantes conozcan las acti-
vidades que se desarrollan en el Museo de ads-
cripcion.

Llevar el control de las obras o exposiciones,
verificando el inventario contra las piezas o
articulos existentes.

Elaborar los documentos que se requieren en el
Museo tales como: Hojas de registro, lista de
inventarios, préstamo de obras, etc.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Constancia de estudios de Preparatoria.

Experiencia minima de 1 afo en areas Ad-
ministrativas.

Conocimientos basicos de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS “G”
CLAVE: TE01010

GRUPO: TE

OBJETIVO

Facilitar la realizacion de trdmites que se brindan en
la Dependencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cién, atendiendo y/o asesorando a los solicitantes.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar atencidn al publico, en la realizacion de
tramites o servicios que se ofrecen en el area
de adscripcion.

Ordenar y revisar la documentacion entregada
por los solicitantes de algun tramite.

Buscar en la base de datos del sistema respecti-
vo la informacion correspondiente, para llevar a
cabo la gestién requerida por los interesados.

Capturar los datos necesarios para realizar el
trdmite solicitado, o bien, asignar la informa-
cion al area correspondiente.

Elaborar y entregar la documentacién generada
del tramite efectuado a los usuarios respecti-
Vos.

Organizar y archivar los expedientes generados
de los tramites efectuados.

Realizar y entregar reportes periddicos de las
actividades realizadas al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Constancia de estudios de Secundaria o
Preparatoria.

Conocimientos basicos de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ASISTENTE EDUCATIVO(A) “A” 1. Auxiliar en el cuidado e higiene de los nifios del
grupo asignado.

CLAVE: TEO1011 . Proporcionar los alimentos respectivos, o en su
caso, alimentar a los nifios con base a sus nece-

sidades nutricionales y de edad.
GRUPO: TE

Realizar la estimulacién de los nifios a través de

ejercicios, juegos , canciones, actividades y con-
OBJETIVO vivencia, entre otras.
Apoyar al Educador(a) en la atencién psicopedagogi- Contribuir con el suefio de los nifios, generando

. . S . las acciones para dormir la siesta correspon-
ca, asistencial e inicial infantil.

diente.

. Participar en los eventos culturales o sociales
COMPETENCIAS del area de adscripcion.

Sensibilidad a lineamientos.

Elaborar el material didactico para los diferen-
Organizacién tes eventos o actividades programadas.

. ., .. Registrar los avances, reportes y evaluaciones
Orientacion al servicio. g ! P y

de cada nifio respectivo.

Perseverancia. . » )
Recibir y entregar a los nifos del grupo asigna-

Nivel de dinamismo. do, reportando cualquier anomalia a los padres
o jefe inmediato, segln sea el caso.

Solucién de problemas.

Las demas inherentes al puesto.

Asistente Educativo(a).

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO “A”
CLAVE: TEO01001

GRUPO: TE

OBJETIVO

Apoyar en los sistemas administrativos y de infor-
macion del area de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Realizar el fotocopiado de acuerdo a las especi-
ficaciones solicitadas en el area de adscripcidn.

Auxiliar en las actividades de archivo de la do-
cumentacién generada en el centro de trabajo
respectivo.

Colaborar en el control y distribucion de la
mensajeria, asi como de la correspondencia
generada en el drea de trabajo.

Brindar atencién a las personas que requieren
un servicio o tramite dentro del area.

Registrar y actualizar informacién que se genera
en el drea de adscripcion.

Apoyar en la gestién y distribucién de materia-
les requeridos en el centro de trabajo de ads-
cripcion.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Constancia de estudios de Preparatoria o
Bachillerato Técnico en Administracion.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE COCINA “A” 1. Colaborar en la elaboracién del inventario y
solicitud de insumos para la elaboracion de

alimentos y bebidas.
CLAVE: TE01026
Atender la programacion y cdlculo de los menus
indicados por el superior inmediato.

GRUPO: TE

Lavar o desinfectar frutas y verduras con el fin

de pelarlas o cortarlas, de acuerdo a los seiala-

OBJETIVO mientos.

Colaborar con el esquema alimenticio de la Depen- Auxiliar en actividades de coccidn, licuado, hor-

. 2 . ., neado, freido, condimentado, sazonado y ade-
dencia u Organo de Gobierno de adscripcién, prepa- y

. L rezado de los alimentos, entre otras activida-
rando los programas nutricionales indicados. 4
es.

. Servir el menu preparado a la poblacién corres-
COMPETENCIAS pondiente.

Sensibilidad a lineamientos. . Conservar los alimentos y bebidas en lugares y

. temperatura respectivos.
Organizacion.

Participar en la limpieza del area de cocina,
Enfoque a resultados.

comedor, utensilios y trastes.

Orientacion al servicio. (.
Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

Solucién de problemas. 1. Constancia de estudios de Secundaria.

Enfoque a la calidad. 2. Experiencia minima de 1 afio en drea de

cocina, restaurante o comida rapida.

Conocimientos basicos de preparacion de
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Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR DE ENFERMERIA “A”
CLAVE: TEO01012

GRUPO: TE

OBJETIVO

Apoyar al paciente en la conservacién de su salud,
incremento de esta y/o recuperacion de procesos
patoldgicos.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Checar vy registrar la temperatura, presién arte-
rial, ritmo cardiaco, pulso y salud general del
paciente.

Aplicar cuestionarios médicos y llenar lista de
chequeo, tomando nota de los sintomas y de-
mads observaciones relevantes.

Apoyar en la toma de muestras de orina, heces
y/o sangre segun lo indicado por el médico.

Auxiliar a los médicos en la realizacion de eva-
luaciones, cirugias y demds procedimientos
correspondientes.

Participar en los cuidados de los pacientes, ad-
ministrando los medicamentos prescritos y tra-
tamientos via oral o intravenosa, asi como colo-
car vendajes y apositos.

Operar y monitorear el equipo médico, procu-
rando que este calibrado, limpio, organizado y
desmontado, segln sea el caso.

Las demas inherentes al puesto.

Técnico en Urgencias Médicas o Pasante de
Lic. en Enfermeria.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Ejecutar programas y/o talleres educativos,
AMBIENTALES “A” ludicos y de recreacion que refuercen la rela-

CLAVE: TE01005

cion del publico con el medio ambiente.

Llevar a cabo los programas a través de cursos-
talleres de formacidn, capacitacion y actualiza-
GRUPO: TE cién ambiental; asi como también de protec-

cion, conservacion y aprovechamiento de los

recursos naturales del Estado.

OBIETIVO
Realizar la promocidn de campafias de recolec-

Contribuir al desarrollo de las actividades encamina- cion y acopio de basura tecnoldgica, uso efi-

das al cuidado, proteccidn, cultura y conservacion ciente de energia, reduccién de emisiones de
del medio ambiente del Estado de Coahuila. CO2 y conservacién de la biodiversidad del Esta-

do, entre otras.

COMPETENCIAS . Impulsar y realizar campafias informativas y de

acciones ciudadanas a favor del medio ambien-
Sensibilidad a lineamientos. te

Organizacion. . Desarrollar e instrumentar actividades de for-

Enfoque a resultados macién y capacitacién en temas ambientales.

. ., . . Reportar periddicamente sus actividades al jefe
Orientacion al servicio.

inmediato.

Trabajo en equipo.
J quip Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Analisis de problemas.

Sociabilidad. . Constancia de estudios de Preparatoria o

Bachillerato Técnico Forestal.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Auxiliar en la promocién de programas, talleres,
CULTURALES “A” exposiciones y presentaciones en el Centro Cul-

tural de adscripcion.
CLAVE: TE01006
Brindar atencidn a los visitantes que solicitan
informacion de las actividades del Centro Cultu-

GRUPO: TE ral de adscripcién.

Apoyar en la logistica y realizacion de los even-
OBJETIVO tos promovidos por el Centro Cultural de ads-
cripcion.

Contribuir en el desarrollo de las actividades artisti-

. < Colaborar en la elaboracién del material nece-
cas y culturales de la Dependencia u Organo de Go-

. L, sario en las actividades artisticas o culturales
bierno de adscripcién. L
del Centro Cultural de adscripcién.

. Dar seguimiento a los tramites del alumnado,
COMPETENCIAS tales como: inscripcidn, asistencia, pagos, entre

Sensibilidad a lineamientos otros, y los requerimientos administrativos de

los maestros o instructores.

Enfoque a resultados.
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Sociabilidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria o

Bachillerato Técnico en Formacidon Artisti-
ca.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Apoyar en la capacitacién y/o asesoria a los
RURALES “A” productores, brindando asistencia técnica co-

CLAVE: TE01007

rrespondiente.

Recabar informacién de los programas agricolas

0 agropecuarios, a través de encuestas a pro-
GRUPO: TE ductores.

Capturar la informacion recabada de programas
OBJETIVO manejados en el area de adscripcion.

Contribuir en el fomento y promocidn rural, a través Auxiliar en la entrega de beneficios para la po-

. blacién correspondiente.
de los programas proyectados por el Gobierno del P

Estado. . Generar y mantener actualizada la lista de be-

neficiarios de los programas respectivos.

COMPETENCIAS . Beport.ar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Sensibilidad a lineamientos. o
Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.
Enfoque a resultados.

Orientacién al servicio. . Constancia de estudios de Preparatoria o

Trabajo en equipo. Bachillerato Técnico Agropecuario.

Nivel de dinamismo . Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Aplicar encuestas socioecondmicas a la pobla-
SOCIALES “A” cidn respectiva, visitando las areas identificadas

con rezago social.
CLAVE: TE01008
Brindar informacion a la poblacién sobre el tra-

mite de solicitudes de apoyos sociales.
GRUPO: TE

Verificar que los posibles beneficiarios cumplan

con los requisitos y criterios para el programa

OBIJETIVO solicitado.

Contribuir en la calidad de vida de la poblacién vul- Capturar la informacion de las encuestas recibi-
, . das en cada uno de los programas.
nerable, a través de los programas sociales del Go-

bierno del Estado. . Entregar productos diversificados que contribu-

yan a la sana alimentacion, mejoramiento de la
vivienda o higiene a los beneficiarios designa-

COMPETENCIAS dos.

Sensibilidad a lineamientos. : Elaborar y mantener actualizada la lista de be-

., neficiarios de los programas sociales respecti-
Organizacion.
VOs.

Enfoque a resultados. o o )
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Constancia de estudios de Preparatoria o
Bachillerato Técnico en Atencidn Social.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PSICOLOGIA “A” 1. Observar y detectar comportamientos de la
persona en cuestion, elaborando un registro de

estos.
CLAVE: TEO01013
Aplicar técnica o instrumentos psicoldgicos que

permitan ahondar en los problemas del pacien-
GRUPO: TE te.

Presentar un diagndstico, integrando la infor-
OBJETIVO macién recabada y elaborando un informe de la

afeccién.
Procurar el equilibrio psicolégico de los pacientes, a

. L. . . . Colaborar con el disefio e implementacién de
través de la prevencidn, diagnéstico y tratamiento.

acciones de orientacion.

. Participar en el disefio e implementacidon de
COMPETENCIAS programas y proyectos enfocados a la preven-

Sensibilidad a lineamientos. cion.

Enfoque a resultados Reportar las actividades el jefe inmediato.

. ., . . Las demas inherentes al puesto.
Orientacion al servicio.

Perseverancia.

REQUISITOS
Analisis de problemas.

1. Pasante de Lic. en Psicologia.

Sociabilidad.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Psicologia Clinica, Familiar, de Pareja o In-
fantil.

Aprobar el examen psicométrico.
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-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL “A”
CLAVE: TEO01014

GRUPO: TE

OBJETIVO

Brindar atencion a los usuarios y/o familiares de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcidn,
en los aspectos sociales, econdmicos y emocionales.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Sociabilidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Aplicar estudios socioeconémicos, con el fin de
detectar la problematica en los usuarios indica-
dos.

Colaborar en la orientaciéon de los usuarios refe-
ridos, de acuerdo a la indicaciéon del jefe inme-
diato.

Auxiliar en la gestidén ante las instancias corres-
pondientes, solicitando el trdmite o apoyo para
la persona, familia o grupo correspondiente.

Impartir platicas preventivas y/o informativas
de tipo educativo, social o salud en general, a la
poblacidn indicada.

Apoyar en las visitas domiciliarias a las personas
respectivas en el sector indicado.

Elaborar reportes de las actividades realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Técnico en Trabajo Social.

2. Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: BIBLIOTECARIO(A) “G” 1. Colocar, ordenar y dar mantenimiento a las
colecciones bibliograficas del drea de adscrip-
cion.

CLAVE: TE01025
Atender a los usuarios, brindando informacion

general sobre la Biblioteca y sus servicios.
GRUPO: TE

Proporcionar informacion bibliografica al usua-

rio que solicite orientacion, realizando la bus-
OBJETIVO queda en la base de datos.

Contribuir en la ejecucidn de tareas y/o actividades Levar a cabo el desarrollo, actualizacién e in-

. ., L. . ventario de la base de datos bibliografica y ca-
de informacidn y atencidn de usuarios.

talogos.
. Colaborar en la organizacion e imparticion de
COMPETENCIAS cursos o talleres de verano fomentando la pro-
Sensibilidad a lineamientos. mocion de la lectura.

Organizacién. . Elaboracidon de material de apoyo para la difu-
sién de la Biblioteca, cursos, talleres y sus servi-

Orientacion al servicio. cios.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Archivo, Servicios Educativos, Atencion al
Cliente o Biblioteca.

Conocimientos bdsicos de computacion.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CAPTURISTA “A” 1. Recabar informacidn y/o datos del 4drea de ads-
cripcién, a través del registro de expedientes,

formatos u otros documentos similares.
CLAVE: TE01020
Ordenar, revisar y clasificar la informacién reci-

bida.
GRUPO: TE

Capturar y verificar datos de documentos y/o

listados, de acuerdo a normas, programas de
OBJETIVO captura y calendarios establecidos.

Generar base de datos de la Dependencia u Organo Generar base de datos y guardar la informacién

. L, , . de los sistemas con frecuencia.
de Gobierno de adscripcion, a través de la recopila-

cion, organizacién, manejo, y actualizacidn de la in- . Encontrar y corregir errores en el registro de
formacién respectiva. informacion correspondiente.

Gestionar el almacenamiento, respaldo y recu-

peracion de la informacion tratada.
COMPETENCIAS

o . . Reportar al superior inmediato las fallas que
Sensibilidad a lineamientos. ) .
presente el equipo asignado.

Organizacion. Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Perseverancia. REQUISITOS

Nivel de dinamismo. 1.  Constancia de estudios de Preparatoria o

Enfoque a la calidad. Bachillerato Técnico.

Conocimientos bdsicos de computacidn.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CHOFER “G” 1. Conducir el vehiculo cuando se requiera, de
acuerdo al itinerario sefialado por su jefe inme-

diato.
CLAVE: TE01002

Revisar y preparar el vehiculo, anticipadamente

a su uso.
GRUPO: TE

Verificar el funcionamiento del vehiculo a su

cargo y procurar el uso adecuado del mismo.

OBIETIVO . Mantener el vehiculo limpio y en condiciones

Trasladar a los lugares indicados al Servidor Publico de uso.

designado, conduciendo de una forma segura y a . Solicitar al area correspondiente las reparacio-

tiempo al destino respectivo. nes mayores y/o servicios que requiera el
vehiculo.

. Reportar a su jefe inmediato cualquier desper-
COMPETENCIAS P U Jete inmediato cuaiguier aesp
fecto del vehiculo o contingencia en el trayecto.

Sensibilidad a lineamientos.

Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Perseverancia. 1. Constancia de estudios de Secundaria.

Solucion de problemas. 2. Experiencia minima de 1 afio en areas de

Operacién de Transporte o Particular.

Licencia de manejo vigente.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: INSTRUCTOR(A) “G”
CLAVE: TE01027

GRUPO: TE

OBJETIVO

Impartir cursos, talleres y/o actividades de tipo de-
portivo, artistico, cultural, artesanal, etc., con el ob-
jetivo de desarrollar aptitudes en el grupo de perso-
nas asignado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Nivel de dinamismo.
Solucién de problemas.

Enfoque a resultados.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Elaborar el programa de ensefianza correspon-
diente, definiendo u organizando las activida-
des por impartir y de acuerdo a las caracteristi-
cas de los grupos asignados.

Llevar a cabo los cursos, actividades o talleres
de capacitacion en materia deportiva, artistica,
cultural, artesanal, etc., respectivamente.

Detectar y presentar los avances, evaluaciones
y/o problematica de cada alumno respectivo a
la persona interesada.

Realizar evaluaciones de los resultados obteni-
dos de cada alumno en los cursos o talleres.

Desarrollar, difundir e implementar el programa
o actividades de fin de cursos de la materia im-
partida.

Elaborar y presentar informe de la programa-
cion, avances y resultados de los cursos o talle-
res al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Capacitacion.

Conocimientos especificos de la materia
asignada.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: INTENDENTE “A” 1. Realizar la limpieza de las instalaciones tales
como oficinas, sanitarios, pasillos, sala de jun-

tas, espacios abiertos y/o areas asignadas.
CLAVE: TE01021
Recoger la basura de los espacios indicados y
colocarla en el contenedor correspondiente.

GRUPO: TE

Llevar a cabo el aseo del equipo, mobiliario,

accesorios y/o decoracion de las areas asigna-

OBJETIVO das.

Mantener en condiciones de limpieza e higiene las Conservar limpia el drea, aparatos y utensilios

. . . de cocina designada.
areas asignadas, proyectando una imagen agradable

de las instalaciones hacia los trabajadores y visitan- : Realizar recorridos en el transcurso de su turno
tes. en las areas asignadas para mantener la limpie-

za de las mismas.

. Mantener en condiciones de uso las herramien-
COMPETENCIAS . .
tas de trabajo: trapeador, tela multiusos, esco-
Sensibilidad a lineamientos. ba y/o tina, y racionar el uso de detergente,

, limpiador liquido y/o cloro.
Organizacion. P a v/

Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Orientacion al servicio.
REQUISITOS

Perseverancia. . . .
1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Limpieza.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: JARDINERO “A” 1. Sembrar, plantar y/o trasplantar semillas, es-
quejes, arboles, plantas, arbustos, etc., prepa-

rando el suelo, la tierra y/o nivelar el terreno.
CLAVE: TE01022
Verificar el estado de plantas y arboles, con la

finalidad de identificar y tratar malas hierbas,
GRUPO: TE plagas y enfermedades.

Podar y/o recortar las areas verdes respectivas
OBJETIVO e instalar soportes y proteccién para plantas.

Colaborar en el mantenimiento e imagen de las Realizar el riego y la aplicacion de fertilizantes

. . < de los espacios verdes de la Dependencia u
areas verdes de las Dependencias u Organo de Go- P P

. o, Organo de Gobierno de adscripcion.
bierno de adscripcién.

Apisonar, segar, oxigenar y/o arropar el césped
de acuerdo a la temporada del afio.

COMPETENCIAS
. Mantener limpias las areas del jardin, limpiando

Sensibilidad a lineamientos. las hojas, la nieve y la basura.

Organizacion. . Reportar periddicamente sus actividades al jefe

inmediato.
Enfoque a resultados.

Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Enfoque a la calidad.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Parques, Viveros o Particulares.

Manejo de herramientas de jardineria.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: MENSAIJERO “A” 1. Recibir y organizar los documentos que se le
asignen para su entrega.

CLAVE: TE01023 . Trazar la ruta de trabajo a seguir para la realiza-
cion de las entregas.

Distribuir los documentos, correspondencia,
GRUPO: TE

pagueteria y recabar los acuses o copias de

recibido en cada darea, dependencia guberna-
OBJETIVO mental, o instancia privada respectivamente.

Llevar a cabo el servicio de entrega y recepcion de la Llevar el control de la correspondencia entrega-

. , . da, ordenando y registrando los comprobantes
correspondencia y/o paqueteria de la Dependencia d y regl P
. e entrega.
u Organo de Gobierno de adscripcion. &

Regresar los acuses de recibido o copias de en-
trega a las areas de la Dependencia u Organo

COMPETENCIAS de Gobierno correspondiente.

Sensibilidad a lineamientos. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

., realizadas.
Organizacion.

Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Perseverancia.
REQUISITOS

Nivel de dinamismo.
1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Trabajo de Campo.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: NOTIFICADOR “D” 1. Delimitar las zonas a visitar para la entrega de
multas, embargos, citatorios y obligaciones

omitidas.
CLAVE: TE01017
Entregar notificaciones a los destinatarios, a
través de visitas domiciliarias.

GRUPO: TE

Buscar informacién domiciliaria de particulares

y negocios de contribuyentes respectivos.

OBIJETIVO . Realizar embargos de acuerdo a las instruccio-

Ejecutar las diligencias asignadas, apegadas a la nor- nes de ejecucion.

mativa fiscal y de acuerdo al procedimiento adminis- . Ordenar y llevar un control de los documentos
trativo de ejecucion del Estado y la Federacion. asignados.

Reportar a su jefe inmediato las actividades

COMPETENCIAS realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
REQUISITOS

Enfoque a resultados.
1. Constancia de estudios de Secundaria.

Perseverancia.
2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de

Nivel de dinamismo.

Trabajo de Campo.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SECRETARIA “G” 1. Brindar atencion al publico, respondiendo las
llamadas telefdnicas y proporcionando informa-
cién sobre el drea, Dependencia G Organo de

CLAVE: TEO1003 Gobierno de adscripcién.

Tramitar la correspondencia recibida, turnando-
GRUPO: TE la, registrandola y/o dando contestacién a la

misma.

OBJETIVO . Ordenar y archivar la documentacion y/o expe-

dientes correspondientes al area de adscrip-

Llevar a cabo la asistencia administrativa, a través cién
de la atencion al publico y manejo de asuntos turna- ' , o
B L Organizar y actualizar la agenda del jefe inme-
dos al drea de adscripcion. ) ) )

diato, registrando los compromisos laborales y

los datos de las personas, dependencias y parti-

COMPETENCIAS culares con las que tiene relacién el area de

adscripcion.
Sensibilidad a lineamientos.
Recibir, llevar el control y entregar el material

Organizacion. de oficina respectivo.

Orientacién al servicio. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

. realizadas.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria o

Comercio.
Conocimientos bdsicos de computacion.

Buena presentacion.

Pagina 262 de 401

Aprobar el examen psicométrico.

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: TECNICO EN MANTENIMIENTO “D”
CLAVE: TE01004

GRUPO: TE

OBJETIVO

Efectuar el mantenimiento preventivo y/o correcti-
vo a las instalaciones, sistemas y equipo de trabajo
de las areas de la Dependencia u Organo de Go-
bierno de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Atender las solicitudes de mantenimiento general y
verificar las condiciones del area, equipo o instala-
cidn a tratar.

Reparar las instalaciones eléctricas, detectando,
reduciendo o eliminando los problemas que puedan
surgir en ésta.

Llevar a cabo el arreglo de las estructuras fisicas,
utilizando las técnicas y herramientas correspondien-
tes.

Realizar el mantenimiento de las tuberias de agua,
sistemas de drenaje y calefaccién central, instalando,
manteniendo y reparando las piezas y/o equipos de
éstos.

Auxiliar en las labores de jardineria, ejecutando acti-
vidades de: Siembra, corte, poda, riego, trasplante,
excavar, fertilizar y mantenimiento de las areas ver-
des de la Dependencia u Organo de Gobierno de
adscripcion.

Ejecutar los trabajos de pintura en instalaciones,
muebles y/o equipo requeridos por la areas de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcién.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe in-
mediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en areas de Servicios
Generales o Mantenimiento General.

Conocimientos de albafiileria, plomeria, jardineria,
electricidad o pintura.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TECNICO FORESTAL “D” 1. Colaborar en las campafias de prevencion, con-
trol y proteccidn contra las contingencias am-
bientales, proporcionando informacion a los

CLAVE: TE01018 visitantes de las areas naturales.

Realizar recorridos de vigilancia terrestre como
GRUPO: TE método de prevencién y alerta de incendios

forestales.

OBJETIVO . Verificar el estado fisico y mecanico del vehicu-

lo asignado, con la finalidad de solicitar los re-

Operar los programas que eviten la destruccién por querimientos correspondientes.
incendios de la riqueza forestal del Estado, con ac-
. ., L, Participar en el control y combate de incendios
ciones de cultura, prevencién, deteccién oportuna, . L

. i forestales de las regiones de adscripcidn.
atencion inmediata y coordinacion.

Auxiliar en las actividades de forestacidn y refo-
restacion, con la finalidad de conservar la biodi-

COMPETENCIAS versidad del Estado.

Sensibilidad a lineamientos. . Llevar a cabo monitoreos telefdnicos o satelita-

L les a los campamentos distribuidos y a las dreas
Organizacion.
naturales del Estado.

Enfoque a resultados. . D .
q Reportar sus actividades al jefe inmediato.

Orientacion al servicio. Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

Nivel de dinamismo. 1. Constancia de estudios de Secundaria, Pre-

paratoria o Bachillerato Técnico Forestal.

Disponibilidad de horario.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TRAMOYISTA “A” 1. Llevar a cabo el montaje y desmontaje de la
escenografia y utileria con base a los planos de

los eventos o presentaciones.
CLAVE: TE01024
Realizar la reparacion, revision, modificacion,

conservacion, mantenimiento, engrasado, ar-

GRUPO: TE mado y desarmado que requiera la escenogra-

fia y la utileria.

OBJETIVO . Colocar y retirar la utileria necesaria para la

preparacién de los eventos y presentaciones

Colaborar en el desarrollo de un evento o funcién programadas.

teatral, maniobrando los cortinajes, escenarios, te-

L, Participar en los ensayos generales y técnicos
lones y utileria.

para el desarrollo de los eventos y presentacio-
nes, de acuerdo con el guion.

COMPETENCIAS ) Realizar los movimientos necesarios de las cuer-

Sensibilidad a lineamientos das, motores, telar, utileria, vestuario y esceno-

grafia durante los eventos y presentaciones, de

Organizacion. acuerdo al guion del movimiento escenografico

Perseverancia. y de utileria.

. . Reportar las actividades a su jefe inmediato.
Trabajo en equipo.

. . . Las demads inherentes al puesto.
Nivel de dinamismo.

Solucién de problemas.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en areas de
Escenografia o Utileria Teatral.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: VIGILANTE “G” 1. Realizar recorridos de vigilancia en las instala-
ciones de la Dependencia u Organo de Go-
bierno adscrito, previniendo robos, vandalismo

CLAVE: TE01009 o violacidn de la propiedad privada.

Atender y orientar al publico de las diferentes
GRUPO: TE areas de la Dependencia u Organo de Gobierno

de adscripcion.

OBJETIVO . Llevar un control de la entrada y salida de mobi-

liario, equipo, vehiculos y visitantes a la instan-

Velar por el salvaguardo e integridad de los bienes y cia, registrandolas en la bitacora de seguridad.
personal de la Dependencia u Organo de Gobierno
L Monitorear las actividades de los visitantes o
de adscripcion. . . )
transeulntes, reportando al jefe inmediato cual-

quier actividad inusual o guiando a las personas

COMPETENCIAS fuera de las instalaciones de ser necesario.

Sensibilidad a lineamientos Brindar asistencia durante alguna emergencia al

persona afectado.
Organizacion.
Elaborar y reportar las novedades ocurridas

Orientacién al servicio. durante su guardia al jefe inmediato.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Solucion de problemas. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Seguridad Privada o Vigilancia.

Disponibilidad de trabajar en turnos.

Pégina 266 de 401 . Buena presentacion.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ALMACENISTA “E” 1. Recibir y verificar los materiales u otros sumi-
nistros que ingresan al almacén de adscripcion.

CLAVE: TE02015 . Clasificar y organizar el material, equipo, sumi-
nistros y/o articulos de consumo para llevar el

stock de éstos.
GRUPO: TE

Recibir y revisar las requisiciones de suministros

de las diferentes areas de la Dependencia u
OBJETIVO Organo de Gobierno de adscripcion.

Atender los requerimientos de la Dependencia u Elaborar las ordenes de entrega y despachar la

< . L mercancia solicitada en el almacén.
Organo de Gobierno de adscripcién en cuanto al

suministro de materiales, repuestos y/o equipos . Llevar un control de las entradas y salidas del
para las diferentes éreas. material, elaborando inventarios y/o saldos de

mercancia.

. Reportar, requerir, elaborar y solicitar pedidos
COMPETENCIAS .
de material faltante.

Sensibilidad a lineamientos. . o .
Realizar reportes periddicos de las actividades

Organizacion. realizadas.

Enfoque a resultados. . Las demads inherentes al puesto.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

. ) . 1. Constancia de estudios de Secundaria o
Nivel de dinamismo.

Comercio.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Recursos Materiales o Almacén.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ARCHIVISTA “B” 1. Recibir, clasificar y registrar la documentacién
generada en el drea de adscripcién.

CLAVE: TE02019 . Realizar la distribucion y acomodo de la docu-
mentacidn en el archivo fisico.

Buscar y proporcionar los expedientes al perso-

nal y/o unidades de acuerdo a la normatividad

de la Dependencia u Organo de Gobierno de

OBJETIVO adscripcion.
Mantener la informacién de la Dependencia u Or- Llevar el control de la entrada y salida de la
. s . documentacion y expedientes bajo resguardo.
gano de Gobierno de adscripcion actualizada, a tra- yexp ) 8
vés de la organizacion, clasificacion y resguardo de : Efectuar la apertura de expedientes recibidos

los documentos y expedientes respectivos. para su archivo.

Elaborar y presentar reporte periddico de acti-

vidades a su jefe inmediato.
COMPETENCIAS

- . . Las demas inherentes al puesto.
Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
REQUISITOS

Enfoque a resultados. . . .
1. Constancia de estudios de Secundaria o
Orientacion al servicio. Comercio.

Perseverancia. . Experiencia minima de 1 afo en dreas Ope-

Enfoque a la calidad. rativas o Administrativas.

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “E”
CLAVE: TEO02016

GRUPO: TE

OBJETIVO

Promover el patrimonio cultural del Estado, a través
de la difusion de las obras y presentaciones del Mu-
seo de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Perseverancia.

Trabajo en equipo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Colaborar en la recepcién y entrega de las obras
presentadas en el Museo de adscripcion.

Apoyar en el montaje de las exposiciones, pre-
sentaciones y anexos informativos.

Programar y organizar los talleres, cursos, visi-
tas guiadas, recorridos y/o conferencias, con la
finalidad de que los visitantes conozcan las acti-
vidades que se desarrollan en el Museo de ads-
cripcion.

Llevar el control de las obras o exposiciones,
verificando el inventario contra las piezas o
articulos existentes.

Elaborar los documentos que se requieren en el
Museo tales como: Hojas de registro, lista de
inventarios, préstamo de obras, etc.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Constancia de estudios de Preparatoria.

Experiencia minima de 1 afio en areas Ad-
ministrativas.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS “H”
CLAVE: TE02010

GRUPO: TE

OBJETIVO

Facilitar la realizacion de trdmites que se brindan en
la Dependencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cién, atendiendo y/o asesorando a los solicitantes.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar atencidn al publico, en la realizacion de
tramites o servicios que se ofrecen en el area
de adscripcion.

Ordenar y revisar la documentacion entregada
por los solicitantes de algun tramite.

Buscar en la base de datos del sistema respecti-
vo la informacion correspondiente, para llevar a
cabo la gestién requerida por los interesados.

Capturar los datos necesarios para realizar el
trdmite solicitado, o bien, asignar la informa-
cion al area correspondiente.

Elaborar y entregar la documentacién generada
del tramite efectuado a los usuarios respecti-
Vos.

Organizar y archivar los expedientes generados
de los tramites efectuados.

Realizar y entregar reportes periddicos de las
actividades realizadas al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Constancia de estudios de Secundaria o
Preparatoria.

Conocimientos basicos de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ASISTENTE EDUCATIVO(A) “B” 1. Auxiliar en el cuidado e higiene de los nifios del
grupo asignado.

CLAVE: TE02011 . Proporcionar los alimentos respectivos, o en su
caso, alimentar a los nifios con base a sus nece-

sidades nutricionales y de edad.
GRUPO: TE

Realizar la estimulacién de los nifios a través de

ejercicios, juegos , canciones, actividades y con-
OBJETIVO vivencia, entre otras.
Apoyar al Educador(a) en la atencién psicopedagogi- Contribuir con el suefio de los nifios, generando

. . S . las acciones para dormir la siesta correspon-
ca, asistencial e inicial infantil.

diente.

. Participar en los eventos culturales o sociales
COMPETENCIAS del area de adscripcion.

Sensibilidad a lineamientos.

Elaborar el material didactico para los diferen-
Organizacién tes eventos o actividades programadas.

. ., .. Registrar los avances, reportes y evaluaciones
Orientacion al servicio. g ! P y

de cada nifio respectivo.

Perseverancia. . » )
Recibir y entregar a los nifos del grupo asigna-

Nivel de dinamismo. do, reportando cualquier anomalia a los padres
o jefe inmediato, segln sea el caso.

Solucién de problemas.

Las demas inherentes al puesto.

Asistente Educativo(a).

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO “B”
CLAVE: TE02001

GRUPO: TE

OBJETIVO

Apoyar en los sistemas administrativos y de infor-
macion del area de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Realizar el fotocopiado de acuerdo a las especi-
ficaciones solicitadas en el area de adscripcidn.

Auxiliar en las actividades de archivo de la do-
cumentacién generada en el centro de trabajo
respectivo.

Colaborar en el control y distribucion de la
mensajeria, asi como de la correspondencia
generada en el drea de trabajo.

Brindar atencién a las personas que requieren
un servicio o tramite dentro del area.

Registrar y actualizar informacién que se genera
en el drea de adscripcion.

Apoyar en la gestién y distribucién de materia-
les requeridos en el centro de trabajo de ads-
cripcion.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Constancia de estudios de Preparatoria o
Bachillerato Técnico en Administracion.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE COCINA “B” 1. Colaborar en la elaboracién del inventario y
solicitud de insumos para la elaboracion de

alimentos y bebidas.
CLAVE: TE02026
Atender la programacion y cdlculo de los menus
indicados por el superior inmediato.

GRUPO: TE

Lavar o desinfectar frutas y verduras con el fin

de pelarlas o cortarlas, de acuerdo a los seiala-

OBJETIVO mientos.

Colaborar con el esquema alimenticio de la Depen- Auxiliar en actividades de coccidn, licuado, hor-

. 2 . ., neado, freido, condimentado, sazonado y ade-
dencia u Organo de Gobierno de adscripcién, prepa- y

. L rezado de los alimentos, entre otras activida-
rando los programas nutricionales indicados. 4
es.

. Servir el menu preparado a la poblacién corres-
COMPETENCIAS pondiente.

Sensibilidad a lineamientos. . Conservar los alimentos y bebidas en lugares y

. temperatura respectivos.
Organizacion.

Participar en la limpieza del area de cocina,
Enfoque a resultados.

comedor, utensilios y trastes.

Orientacion al servicio. (.
Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

Solucién de problemas. 1. Constancia de estudios de Secundaria.

Enfoque a la calidad. 2. Experiencia minima de 1 afio en drea de

cocina, restaurante o comida rapida.

Conocimientos basicos de preparacion de
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de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR DE ENFERMERIA “B”
CLAVE: TE02012

GRUPO: TE

OBJETIVO

Apoyar al paciente en la conservacién de su salud,
incremento de esta y/o recuperacion de procesos
patoldgicos.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Checar vy registrar la temperatura, presién arte-
rial, ritmo cardiaco, pulso y salud general del
paciente.

Aplicar cuestionarios médicos y llenar lista de
chequeo, tomando nota de los sintomas y de-
mads observaciones relevantes.

Apoyar en la toma de muestras de orina, heces
y/o sangre segun lo indicado por el médico.

Auxiliar a los médicos en la realizacion de eva-
luaciones, cirugias y demds procedimientos
correspondientes.

Participar en los cuidados de los pacientes, ad-
ministrando los medicamentos prescritos y tra-
tamientos via oral o intravenosa, asi como colo-
car vendajes y apositos.

Operar y monitorear el equipo médico, procu-
rando que este calibrado, limpio, organizado y
desmontado, segln sea el caso.

Las demas inherentes al puesto.

Técnico en Urgencias Médicas o Pasante de
Lic. en Enfermeria.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Ejecutar programas y/o talleres educativos,
AMBIENTALES “B” ludicos y de recreacion que refuercen la rela-

CLAVE: TE02005

cion del publico con el medio ambiente.

Llevar a cabo los programas a través de cursos-
talleres de formacidn, capacitacion y actualiza-
GRUPO: TE cién ambiental; asi como también de protec-

cion, conservacion y aprovechamiento de los

recursos naturales del Estado.

OBIETIVO
Realizar la promocidn de campafias de recolec-

Contribuir al desarrollo de las actividades encamina- cion y acopio de basura tecnoldgica, uso efi-

das al cuidado, proteccidn, cultura y conservacion ciente de energia, reduccién de emisiones de
del medio ambiente del Estado de Coahuila. CO2 y conservacién de la biodiversidad del Esta-

do, entre otras.

COMPETENCIAS . Impulsar y realizar campafias informativas y de

acciones ciudadanas a favor del medio ambien-
Sensibilidad a lineamientos. te

Organizacion. . Desarrollar e instrumentar actividades de for-

Enfoque a resultados macién y capacitacién en temas ambientales.

. ., . . Reportar periddicamente sus actividades al jefe
Orientacion al servicio.

inmediato.

Trabajo en equipo.
J quip Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Analisis de problemas.

Sociabilidad. . Constancia de estudios de Preparatoria o

Bachillerato Técnico Forestal.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Auxiliar en la promocién de programas, talleres,
CULTURALES “B” exposiciones y presentaciones en el Centro Cul-

tural de adscripcion.
CLAVE: TE02006
Brindar atencidn a los visitantes que solicitan
informacion de las actividades del Centro Cultu-

GRUPO: TE ral de adscripcién.

Apoyar en la logistica y realizacion de los even-
OBJETIVO tos promovidos por el Centro Cultural de ads-
cripcion.

Contribuir en el desarrollo de las actividades artisti-

. < Colaborar en la elaboracién del material nece-
cas y culturales de la Dependencia u Organo de Go-

. L, sario en las actividades artisticas o culturales
bierno de adscripcién. L
del Centro Cultural de adscripcién.

. Dar seguimiento a los tramites del alumnado,
COMPETENCIAS tales como: inscripcidn, asistencia, pagos, entre

Sensibilidad a lineamientos otros, y los requerimientos administrativos de

los maestros o instructores.

Enfoque a resultados.
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Sociabilidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria o

Bachillerato Técnico en Formacidon Artisti-
ca.

Aprobar el examen psicométrico.
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PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Apoyar en la capacitacién y/o asesoria a los
RURALES “B” productores, brindando asistencia técnica co-

CLAVE: TE02007

rrespondiente.

Recabar informacién de los programas agricolas

0 agropecuarios, a través de encuestas a pro-
GRUPO: TE ductores.

Capturar la informacion recabada de programas
OBJETIVO manejados en el area de adscripcion.

Contribuir en el fomento y promocidn rural, a través Auxiliar en la entrega de beneficios para la po-

. blacién correspondiente.
de los programas proyectados por el Gobierno del P

Estado. . Generar y mantener actualizada la lista de be-

neficiarios de los programas respectivos.

COMPETENCIAS . Beport.ar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Sensibilidad a lineamientos. o
Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.
Enfoque a resultados.

Orientacién al servicio. . Constancia de estudios de Preparatoria o

Trabajo en equipo. Bachillerato Técnico Agropecuario.

Nivel de dinamismo . Aprobar el examen psicométrico.

Pagina 277 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021
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~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Aplicar encuestas socioecondmicas a la pobla-
SOCIALES “B” cidn respectiva, visitando las areas identificadas

con rezago social.
CLAVE: TE02008
Brindar informacion a la poblacién sobre el tra-

mite de solicitudes de apoyos sociales.
GRUPO: TE

Verificar que los posibles beneficiarios cumplan

con los requisitos y criterios para el programa

OBIJETIVO solicitado.

Contribuir en la calidad de vida de la poblacién vul- Capturar la informacion de las encuestas recibi-
, . das en cada uno de los programas.
nerable, a través de los programas sociales del Go-

bierno del Estado. . Entregar productos diversificados que contribu-

yan a la sana alimentacion, mejoramiento de la
vivienda o higiene a los beneficiarios designa-

COMPETENCIAS dos.

Sensibilidad a lineamientos. : Elaborar y mantener actualizada la lista de be-

., neficiarios de los programas sociales respecti-
Organizacion.
VOs.

Enfoque a resultados. o o )
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Constancia de estudios de Preparatoria o
Bachillerato Técnico en Atencidn Social.

Aprobar el examen psicométrico.
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PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PSICOLOGIA “B” 1. Observar y detectar comportamientos de la
persona en cuestion, elaborando un registro de

estos.
CLAVE: TE02013
Aplicar técnica o instrumentos psicoldgicos que

permitan ahondar en los problemas del pacien-
GRUPO: TE te.

Presentar un diagndstico, integrando la infor-
OBJETIVO macién recabada y elaborando un informe de la

afeccién.
Procurar el equilibrio psicolégico de los pacientes, a

. L. . . . Colaborar con el disefio e implementacién de
través de la prevencidn, diagnéstico y tratamiento.

acciones de orientacion.

. Participar en el disefio e implementacidon de
COMPETENCIAS programas y proyectos enfocados a la preven-

Sensibilidad a lineamientos. cion.

Enfoque a resultados Reportar las actividades el jefe inmediato.

. ., . . Las demas inherentes al puesto.
Orientacion al servicio.

Perseverancia.

REQUISITOS
Analisis de problemas.

1. Pasante de Lic. en Psicologia.

Sociabilidad.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Psicologia Clinica, Familiar, de Pareja o In-
fantil.

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL “B”
CLAVE: TE02014

GRUPO: TE

OBJETIVO

Brindar atencion a los usuarios y/o familiares de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcidn,
en los aspectos sociales, econdmicos y emocionales.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Sociabilidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Aplicar estudios socioeconémicos, con el fin de
detectar la problematica en los usuarios indica-
dos.

Colaborar en la orientaciéon de los usuarios refe-
ridos, de acuerdo a la indicaciéon del jefe inme-
diato.

Auxiliar en la gestidén ante las instancias corres-
pondientes, solicitando el trdmite o apoyo para
la persona, familia o grupo correspondiente.

Impartir platicas preventivas y/o informativas
de tipo educativo, social o salud en general, a la
poblacidn indicada.

Apoyar en las visitas domiciliarias a las personas
respectivas en el sector indicado.

Elaborar reportes de las actividades realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Técnico en Trabajo Social.

2. Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: BIBLIOTECARIO(A) “H” 1. Colocar, ordenar y dar mantenimiento a las
colecciones bibliograficas del drea de adscrip-
cion.

CLAVE: TE02025
Atender a los usuarios, brindando informacion

general sobre la Biblioteca y sus servicios.
GRUPO: TE

Proporcionar informacion bibliografica al usua-

rio que solicite orientacion, realizando la bus-
OBJETIVO queda en la base de datos.

Contribuir en la ejecucidn de tareas y/o actividades Levar a cabo el desarrollo, actualizacién e in-

. ., L. . ventario de la base de datos bibliografica y ca-
de informacidn y atencidn de usuarios.

talogos.
. Colaborar en la organizacion e imparticion de
COMPETENCIAS cursos o talleres de verano fomentando la pro-
Sensibilidad a lineamientos. mocion de la lectura.

Organizacién. . Elaboracidon de material de apoyo para la difu-
sién de la Biblioteca, cursos, talleres y sus servi-

Orientacion al servicio. cios.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Archivo, Servicios Educativos, Atencion al
Cliente o Biblioteca.

Conocimientos bdsicos de computacion.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CAPTURISTA “B” 1. Recabar informacidn y/o datos del 4drea de ads-
cripcién, a través del registro de expedientes,

formatos u otros documentos similares.
CLAVE: TE02020
Ordenar, revisar y clasificar la informacién reci-

bida.
GRUPO: TE

Capturar y verificar datos de documentos y/o

listados, de acuerdo a normas, programas de
OBJETIVO captura y calendarios establecidos.

Generar base de datos de la Dependencia u Organo Generar base de datos y guardar la informacién

. L, , . de los sistemas con frecuencia.
de Gobierno de adscripcion, a través de la recopila-

cion, organizacién, manejo, y actualizacidn de la in- . Encontrar y corregir errores en el registro de
formacién respectiva. informacion correspondiente.

Gestionar el almacenamiento, respaldo y recu-

peracion de la informacion tratada.
COMPETENCIAS

o . . Reportar al superior inmediato las fallas que
Sensibilidad a lineamientos. ) .
presente el equipo asignado.

Organizacion. Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Perseverancia. REQUISITOS

Nivel de dinamismo. 1.  Constancia de estudios de Preparatoria o

Enfoque a la calidad. Bachillerato Técnico.

Conocimientos bdsicos de computacidn.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CHOFER “H” 1. Conducir el vehiculo cuando se requiera, de
acuerdo al itinerario sefialado por su jefe inme-

diato.
CLAVE: TE02002

Revisar y preparar el vehiculo, anticipadamente

a su uso.
GRUPO: TE

Verificar el funcionamiento del vehiculo a su

cargo y procurar el uso adecuado del mismo.

OBIETIVO . Mantener el vehiculo limpio y en condiciones

Trasladar a los lugares indicados al Servidor Publico de uso.

designado, conduciendo de una forma segura y a . Solicitar al area correspondiente las reparacio-

tiempo al destino respectivo. nes mayores y/o servicios que requiera el
vehiculo.

. Reportar a su jefe inmediato cualquier desper-
COMPETENCIAS P ') alato cuala P
fecto del vehiculo o contingencia en el trayecto.

Sensibilidad a lineamientos.

Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Perseverancia. 1. Constancia de estudios de Secundaria.

Solucion de problemas. 2. Experiencia minima de 1 afio en areas de

Operacién de Transporte o Particular.
Licencia de manejo vigente.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: INSTRUCTOR(A) “H”
CLAVE: TE02027

GRUPO: TE

OBJETIVO

Impartir cursos, talleres y/o actividades de tipo de-
portivo, artistico, cultural, artesanal, etc., con el ob-
jetivo de desarrollar aptitudes en el grupo de perso-
nas asignado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Nivel de dinamismo.
Solucién de problemas.

Enfoque a resultados.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Elaborar el programa de ensefianza correspon-
diente, definiendo u organizando las activida-
des por impartir y de acuerdo a las caracteristi-
cas de los grupos asignados.

Llevar a cabo los cursos, actividades o talleres
de capacitacion en materia deportiva, artistica,
cultural, artesanal, etc., respectivamente.

Detectar y presentar los avances, evaluaciones
y/o problematica de cada alumno respectivo a
la persona interesada.

Realizar evaluaciones de los resultados obteni-
dos de cada alumno en los cursos o talleres.

Desarrollar, difundir e implementar el programa
o actividades de fin de cursos de la materia im-
partida.

Elaborar y presentar informe de la programa-
cion, avances y resultados de los cursos o talle-
res al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Capacitacion.

Conocimientos especificos de la materia
asignada.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: INTENDENTE “B” 1. Realizar la limpieza de las instalaciones tales
como oficinas, sanitarios, pasillos, sala de jun-

tas, espacios abiertos y/o areas asignadas.
CLAVE: TE02021
Recoger la basura de los espacios indicados y
colocarla en el contenedor correspondiente.

GRUPO: TE

Llevar a cabo el aseo del equipo, mobiliario,

accesorios y/o decoracion de las areas asigna-

OBJETIVO das.

Mantener en condiciones de limpieza e higiene las Conservar limpia el drea, aparatos y utensilios

. . . de cocina designada.
areas asignadas, proyectando una imagen agradable

de las instalaciones hacia los trabajadores y visitan- : Realizar recorridos en el transcurso de su turno
tes. en las areas asignadas para mantener la limpie-

za de las mismas.

. Mantener en condiciones de uso las herramien-
COMPETENCIAS . .
tas de trabajo: trapeador, tela multiusos, esco-
Sensibilidad a lineamientos. ba y/o tina, y racionar el uso de detergente,

, limpiador liquido y/o cloro.
Organizacion. P a v/

Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Orientacion al servicio.
REQUISITOS

Perseverancia. . . .
1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Limpieza.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: JARDINERO “B” 1. Sembrar, plantar y/o trasplantar semillas, es-
quejes, arboles, plantas, arbustos, etc., prepa-

rando el suelo, la tierra y/o nivelar el terreno.
CLAVE: TEO02022
Verificar el estado de plantas y arboles, con la

finalidad de identificar y tratar malas hierbas,
GRUPO: TE plagas y enfermedades.

Podar y/o recortar las areas verdes respectivas
OBJETIVO e instalar soportes y proteccién para plantas.

Colaborar en el mantenimiento e imagen de las Realizar el riego y la aplicacion de fertilizantes

. . < de los espacios verdes de la Dependencia u
areas verdes de las Dependencias u Organo de Go- P P

. o, Organo de Gobierno de adscripcion.
bierno de adscripcién.

Apisonar, segar, oxigenar y/o arropar el césped
de acuerdo a la temporada del afio.

COMPETENCIAS
. Mantener limpias las areas del jardin, limpiando

Sensibilidad a lineamientos. las hojas, la nieve y la basura.

Organizacion. . Reportar periédicamente sus actividades al jefe

inmediato.
Enfoque a resultados.

. Las demas inherentes al puesto.
Perseverancia.

Enfoque a la calidad.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Parques, Viveros o Particulares.

Manejo de herramientas de jardineria.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: MENSAIJERO “B” 1. Recibir y organizar los documentos que se le
asignen para su entrega.

CLAVE: TE02023 . Trazar la ruta de trabajo a seguir para la realiza-
cion de las entregas.

Distribuir los documentos, correspondencia,
GRUPO: TE

pagueteria y recabar los acuses o copias de

recibido en cada darea, dependencia guberna-
OBJETIVO mental, o instancia privada respectivamente.

Llevar a cabo el servicio de entrega y recepcion de la Llevar el control de la correspondencia entrega-

. , . da, ordenando y registrando los comprobantes
correspondencia y/o paqueteria de la Dependencia d y regl P
. e entrega.
u Organo de Gobierno de adscripcion. &

Regresar los acuses de recibido o copias de en-
trega a las areas de la Dependencia u Organo

COMPETENCIAS de Gobierno correspondiente.

Sensibilidad a lineamientos. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

., realizadas.
Organizacion.

Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Perseverancia.
REQUISITOS

Nivel de dinamismo.
1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Trabajo de Campo.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: NOTIFICADOR “E” 1. Delimitar las zonas a visitar para la entrega de
multas, embargos, citatorios y obligaciones

omitidas.
CLAVE: TE02017
Entregar notificaciones a los destinatarios, a
través de visitas domiciliarias.

GRUPO: TE

Buscar informacién domiciliaria de particulares

y negocios de contribuyentes respectivos.

OBIJETIVO . Realizar embargos de acuerdo a las instruccio-

Ejecutar las diligencias asignadas, apegadas a la nor- nes de ejecucion.

mativa fiscal y de acuerdo al procedimiento adminis- . Ordenar y llevar un control de los documentos
trativo de ejecucion del Estado y la Federacion. asignados.

Reportar a su jefe inmediato las actividades

COMPETENCIAS realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
REQUISITOS

Enfoque a resultados.
1. Constancia de estudios de Secundaria.

Perseverancia.
2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de

Nivel de dinamismo.

Trabajo de Campo.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SECRETARIA “H” 1. Brindar atencion al publico, respondiendo las
llamadas telefdnicas y proporcionando informa-
cién sobre el drea, Dependencia G Organo de

CLAVE: TE02003 Gobierno de adscripcién.

Tramitar la correspondencia recibida, turnando-
GRUPO: TE la, registrandola y/o dando contestacién a la

misma.

OBJETIVO . Ordenar y archivar la documentacion y/o expe-

dientes correspondientes al area de adscrip-

Llevar a cabo la asistencia administrativa, a través cién
de la atencion al publico y manejo de asuntos turna- ' , o
B L Organizar y actualizar la agenda del jefe inme-
dos al drea de adscripcion. ) ) )

diato, registrando los compromisos laborales y

los datos de las personas, dependencias y parti-

COMPETENCIAS culares con las que tiene relacién el area de

adscripcion.
Sensibilidad a lineamientos.
Recibir, llevar el control y entregar el material

Organizacion. de oficina respectivo.

Orientacién al servicio. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

. realizadas.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria o

Comercio.
Conocimientos bdsicos de computacion.

Buena presentacion.
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Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: TECNICO EN MANTENIMIENTO “E”
CLAVE: TE02004

GRUPO: TE

OBJETIVO

Efectuar el mantenimiento preventivo y/o correcti-
vo a las instalaciones, sistemas y equipo de trabajo
de las areas de la Dependencia u Organo de Go-
bierno de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Atender las solicitudes de mantenimiento general y
verificar las condiciones del area, equipo o instala-
cidn a tratar.

Reparar las instalaciones eléctricas, detectando,
reduciendo o eliminando los problemas que puedan
surgir en ésta.

Llevar a cabo el arreglo de las estructuras fisicas,
utilizando las técnicas y herramientas correspondien-
tes.

Realizar el mantenimiento de las tuberias de agua,
sistemas de drenaje y calefaccién central, instalando,
manteniendo y reparando las piezas y/o equipos de
éstos.

Auxiliar en las labores de jardineria, ejecutando acti-
vidades de: Siembra, corte, poda, riego, trasplante,
excavar, fertilizar y mantenimiento de las areas ver-
des de la Dependencia u Organo de Gobierno de
adscripcion.

Ejecutar los trabajos de pintura en instalaciones,
muebles y/o equipo requeridos por la areas de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcién.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe in-
mediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en areas de Servicios
Generales o Mantenimiento General.

Conocimientos de albafiileria, plomeria, jardineria,
electricidad o pintura.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TECNICO FORESTAL “E” 1. Colaborar en las campafias de prevencion, con-
trol y proteccidn contra las contingencias am-
bientales, proporcionando informacion a los

CLAVE: TE02018 visitantes de las areas naturales.

Realizar recorridos de vigilancia terrestre como
GRUPO: TE método de prevencién y alerta de incendios

forestales.

OBJETIVO . Verificar el estado fisico y mecanico del vehicu-

lo asignado, con la finalidad de solicitar los re-

Operar los programas que eviten la destruccién por querimientos correspondientes.
incendios de la riqueza forestal del Estado, con ac-
. ., L, Participar en el control y combate de incendios
ciones de cultura, prevencién, deteccién oportuna, . L

. i forestales de las regiones de adscripcidn.
atencion inmediata y coordinacion.

Auxiliar en las actividades de forestacidn y refo-
restacion, con la finalidad de conservar la biodi-

COMPETENCIAS versidad del Estado.

Sensibilidad a lineamientos. . Llevar a cabo monitoreos telefdnicos o satelita-

L les a los campamentos distribuidos y a las dreas
Organizacion.
naturales del Estado.

Enfoque a resultados. . D .
q Reportar sus actividades al jefe inmediato.

Orientacion al servicio. Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

Nivel de dinamismo. 1. Constancia de estudios de Secundaria, Pre-

paratoria o Bachillerato Técnico Forestal.

Disponibilidad de horario.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TRAMOYISTA “B” 1. Llevar a cabo el montaje y desmontaje de la
escenografia y utileria con base a los planos de

los eventos o presentaciones.
CLAVE: TE02024
Realizar la reparacion, revision, modificacion,

conservacion, mantenimiento, engrasado, ar-

GRUPO: TE mado y desarmado que requiera la escenogra-

fia y la utileria.

OBJETIVO . Colocar y retirar la utileria necesaria para la

preparacién de los eventos y presentaciones

Colaborar en el desarrollo de un evento o funcién programadas.

teatral, maniobrando los cortinajes, escenarios, te-

L, Participar en los ensayos generales y técnicos
lones y utileria.

para el desarrollo de los eventos y presentacio-
nes, de acuerdo con el guion.

COMPETENCIAS ) Realizar los movimientos necesarios de las cuer-

Sensibilidad a lineamientos das, motores, telar, utileria, vestuario y esceno-

grafia durante los eventos y presentaciones, de

Organizacion. acuerdo al guion del movimiento escenografico

Perseverancia. y de utileria.

. . Reportar las actividades a su jefe inmediato.
Trabajo en equipo.

. . . Las demads inherentes al puesto.
Nivel de dinamismo.

Solucién de problemas.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en areas de
Escenografia o Utileria Teatral.

Aprobar el examen psicométrico.

Pagina 292 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: VIGILANTE “H” 1. Realizar recorridos de vigilancia en las instala-
ciones de la Dependencia u Organo de Go-
bierno adscrito, previniendo robos, vandalismo

CLAVE: TE02009 o violacidn de la propiedad privada.

Atender y orientar al publico de las diferentes
GRUPO: TE areas de la Dependencia u Organo de Gobierno

de adscripcion.

OBJETIVO . Llevar un control de la entrada y salida de mobi-

liario, equipo, vehiculos y visitantes a la instan-

Velar por el salvaguardo e integridad de los bienes y cia, registrandolas en la bitacora de seguridad.
personal de la Dependencia u Organo de Gobierno
L Monitorear las actividades de los visitantes o
de adscripcion. . . )
transeulntes, reportando al jefe inmediato cual-

quier actividad inusual o guiando a las personas

COMPETENCIAS fuera de las instalaciones de ser necesario.

Sensibilidad a lineamientos Brindar asistencia durante alguna emergencia al

persona afectado.
Organizacion.
Elaborar y reportar las novedades ocurridas

Orientacién al servicio. durante su guardia al jefe inmediato.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Solucion de problemas. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Seguridad Privada o Vigilancia.

Disponibilidad de trabajar en turnos.

Pégina 293 de 401 . Buena presentacion.

Version V19-020412 . Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ALMACENISTA “F” 1. Recibir y verificar los materiales u otros sumi-
nistros que ingresan al almacén de adscripcion.

CLAVE: TE03015 . Clasificar y organizar el material, equipo, sumi-
nistros y/o articulos de consumo para llevar el

stock de éstos.
GRUPO: TE

Recibir y revisar las requisiciones de suministros

de las diferentes areas de la Dependencia u
OBJETIVO Organo de Gobierno de adscripcion.

Atender los requerimientos de la Dependencia u Elaborar las ordenes de entrega y despachar la

< . L mercancia solicitada en el almacén.
Organo de Gobierno de adscripcién en cuanto al

suministro de materiales, repuestos y/o equipos . Llevar un control de las entradas y salidas del
para las diferentes areas. material, elaborando inventarios y/o saldos de

mercancia.

. Reportar, requerir, elaborar y solicitar pedidos
COMPETENCIAS .
de material faltante.

Sensibilidad a lineamientos. . o .
Realizar reportes periddicos de las actividades

Organizacion. realizadas.

Enfoque a resultados. . Las demads inherentes al puesto.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

. ) . 1. Constancia de estudios de Secundaria o
Nivel de dinamismo.

Comercio.

Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Recursos Materiales o Almacén.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ARCHIVISTA “C” 1. Recibir, clasificar y registrar la documentacién
generada en el drea de adscripcién.

CLAVE: TE03019 . Realizar la distribucion y acomodo de la docu-
mentacidn en el archivo fisico.

Buscar y proporcionar los expedientes al perso-

nal y/o unidades de acuerdo a la normatividad

de la Dependencia u Organo de Gobierno de

OBJETIVO adscripcion.
Mantener la informacién de la Dependencia u Or- Llevar el control de la entrada y salida de la
. s . documentacion y expedientes bajo resguardo.
gano de Gobierno de adscripcion actualizada, a tra- yexp ) 8
vés de la organizacion, clasificacion y resguardo de : Efectuar la apertura de expedientes recibidos

los documentos y expedientes respectivos. para su archivo.

Elaborar y presentar reporte periddico de acti-

vidades a su jefe inmediato.
COMPETENCIAS

- . . Las demas inherentes al puesto.
Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
REQUISITOS

Enfoque a resultados. . . .
1. Constancia de estudios de Secundaria o
Orientacion al servicio. Comercio.

Perseverancia. . Experiencia minima de 1 afo en dreas Ope-

Enfoque a la calidad. rativas o Administrativas.

Aprobar el examen psicométrico.
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.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “F”
CLAVE: TEO3016

GRUPO: TE

OBJETIVO

Promover el patrimonio cultural del Estado, a través
de la difusion de las obras y presentaciones del Mu-
seo de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Perseverancia.

Trabajo en equipo.

Pagina 296 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021

CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Colaborar en la recepcidon y entrega de las obras
presentadas en el Museo de adscripcién.

Apoyar en el montaje de las exposiciones, pre-
sentaciones y anexos informativos.

Programar y organizar los talleres, cursos, visi-
tas guiadas, recorridos y/o conferencias, con la
finalidad de que los visitantes conozcan las acti-
vidades que se desarrollan en el Museo de ads-
cripcion.

Llevar el control de las obras o exposiciones,
verificando el inventario contra las piezas o
articulos existentes.

Elaborar los documentos que se requieren en el
Museo tales como: Hojas de registro, lista de
inventarios, préstamo de obras, etc.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Constancia de estudios de Preparatoria.

Experiencia minima de 1 afo en areas Ad-
ministrativas.

Conocimientos basicos de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS “I”
CLAVE: TEO3010

GRUPO: TE

OBJETIVO

Facilitar la realizacion de trdmites que se brindan en
la Dependencia u Organo de Gobierno de adscrip-
cién, atendiendo y/o asesorando a los solicitantes.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Brindar atencidn al publico, en la realizacion de
tramites o servicios que se ofrecen en el area
de adscripcion.

Ordenar y revisar la documentacion entregada
por los solicitantes de algun tramite.

Buscar en la base de datos del sistema respecti-
vo la informacion correspondiente, para llevar a
cabo la gestién requerida por los interesados.

Capturar los datos necesarios para realizar el
trdmite solicitado, o bien, asignar la informa-
cion al area correspondiente.

Elaborar y entregar la documentacién generada
del tramite efectuado a los usuarios respecti-
Vos.

Organizar y archivar los expedientes generados
de los tramites efectuados.

Realizar y entregar reportes periddicos de las
actividades realizadas al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Constancia de estudios de Secundaria o
Preparatoria.

Conocimientos basicos de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ASISTENTE EDUCATIVO(A) “C” 1. Auxiliar en el cuidado e higiene de los nifios del
grupo asignado.

CLAVE: TEO3011 . Proporcionar los alimentos respectivos, o en su
caso, alimentar a los nifios con base a sus nece-

sidades nutricionales y de edad.
GRUPO: TE

Realizar la estimulacién de los nifios a través de

ejercicios, juegos , canciones, actividades y con-
OBJETIVO vivencia, entre otras.
Apoyar al Educador(a) en la atencién psicopedagogi- Contribuir con el suefio de los nifios, generando

. . S . las acciones para dormir la siesta correspon-
ca, asistencial e inicial infantil.

diente.

. Participar en los eventos culturales o sociales
COMPETENCIAS del area de adscripcion.

Sensibilidad a lineamientos.

Elaborar el material didactico para los diferen-
Organizacién tes eventos o actividades programadas.

. ., .. Registrar los avances, reportes y evaluaciones
Orientacion al servicio. g ! P y

de cada nifio respectivo.

Perseverancia. . » )
Recibir y entregar a los nifos del grupo asigna-

Nivel de dinamismo. do, reportando cualquier anomalia a los padres
o jefe inmediato, segln sea el caso.

Solucién de problemas.

Las demas inherentes al puesto.

Asistente Educativo(a).

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO “C”
CLAVE: TEO3001

GRUPO: TE

OBJETIVO

Apoyar en los sistemas administrativos y de infor-
macion del area de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Realizar el fotocopiado de acuerdo a las especi-
ficaciones solicitadas en el area de adscripcidn.

Auxiliar en las actividades de archivo de la do-
cumentacién generada en el centro de trabajo
respectivo.

Colaborar en el control y distribucion de la
mensajeria, asi como de la correspondencia
generada en el drea de trabajo.

Brindar atencién a las personas que requieren
un servicio o tramite dentro del area.

Registrar y actualizar informacién que se genera
en el drea de adscripcion.

Apoyar en la gestién y distribucién de materia-
les requeridos en el centro de trabajo de ads-
cripcion.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

Constancia de estudios de Preparatoria o
Bachillerato Técnico en Administracion.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE COCINA “C” 1. Colaborar en la elaboracién del inventario y
solicitud de insumos para la elaboracion de

alimentos y bebidas.
CLAVE: TE03026
Atender la programacion y cdlculo de los menus
indicados por el superior inmediato.

GRUPO: TE

Lavar o desinfectar frutas y verduras con el fin

de pelarlas o cortarlas, de acuerdo a los seiala-

OBJETIVO mientos.

Colaborar con el esquema alimenticio de la Depen- Auxiliar en actividades de coccidn, licuado, hor-

. 2 . ., neado, freido, condimentado, sazonado y ade-
dencia u Organo de Gobierno de adscripcién, prepa- y

. L rezado de los alimentos, entre otras activida-
rando los programas nutricionales indicados. 4
es.

. Servir el menu preparado a la poblacién corres-
COMPETENCIAS pondiente.

Sensibilidad a lineamientos. . Conservar los alimentos y bebidas en lugares y

. temperatura respectivos.
Organizacion.

Participar en la limpieza del area de cocina,
Enfoque a resultados.

comedor, utensilios y trastes.

Orientacion al servicio. (.
Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

Solucién de problemas. 1. Constancia de estudios de Secundaria.

Enfoque a la calidad. 2. Experiencia minima de 1 afio en drea de

cocina, restaurante o comida rapida.

Conocimientos basicos de preparacion de
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR DE ENFERMERIA “C”
CLAVE: TEO3012

GRUPO: TE

OBJETIVO

Apoyar al paciente en la conservacién de su salud,
incremento de esta y/o recuperacion de procesos
patoldgicos.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Checar vy registrar la temperatura, presién arte-
rial, ritmo cardiaco, pulso y salud general del
paciente.

Aplicar cuestionarios médicos y llenar lista de
chequeo, tomando nota de los sintomas y de-
mads observaciones relevantes.

Apoyar en la toma de muestras de orina, heces
y/o sangre segun lo indicado por el médico.

Auxiliar a los médicos en la realizacion de eva-
luaciones, cirugias y demds procedimientos
correspondientes.

Participar en los cuidados de los pacientes, ad-
ministrando los medicamentos prescritos y tra-
tamientos via oral o intravenosa, asi como colo-
car vendajes y apositos.

Operar y monitorear el equipo médico, procu-
rando que este calibrado, limpio, organizado y
desmontado, segln sea el caso.

Las demas inherentes al puesto.

Técnico en Urgencias Médicas o Pasante de
Lic. en Enfermeria.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Ejecutar programas y/o talleres educativos,
AMBIENTALES “C” ludicos y de recreacion que refuercen la rela-

CLAVE: TEO3005

cion del publico con el medio ambiente.

Llevar a cabo los programas a través de cursos-
talleres de formacidn, capacitacion y actualiza-
GRUPO: TE cién ambiental; asi como también de protec-

cion, conservacion y aprovechamiento de los

recursos naturales del Estado.

OBIETIVO
Realizar la promocidn de campafias de recolec-

Contribuir al desarrollo de las actividades encamina- cion y acopio de basura tecnoldgica, uso efi-

das al cuidado, proteccidn, cultura y conservacion ciente de energia, reduccién de emisiones de
del medio ambiente del Estado de Coahuila. CO2 y conservacién de la biodiversidad del Esta-

do, entre otras.

COMPETENCIAS . Impulsar y realizar campafias informativas y de

acciones ciudadanas a favor del medio ambien-
Sensibilidad a lineamientos. te

Organizacion. . Desarrollar e instrumentar actividades de for-

Enfoque a resultados macién y capacitacién en temas ambientales.

. ., . . Reportar periddicamente sus actividades al jefe
Orientacion al servicio.

inmediato.

Trabajo en equipo.
J quip Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Analisis de problemas.

Sociabilidad. . Constancia de estudios de Preparatoria o

Bachillerato Técnico Forestal.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Auxiliar en la promocién de programas, talleres,
CULTURALES “C” exposiciones y presentaciones en el Centro Cul-

tural de adscripcion.
CLAVE: TEO3006
Brindar atencidn a los visitantes que solicitan
informacion de las actividades del Centro Cultu-

GRUPO: TE ral de adscripcién.

Apoyar en la logistica y realizacion de los even-
OBJETIVO tos promovidos por el Centro Cultural de ads-
cripcion.

Contribuir en el desarrollo de las actividades artisti-

. < Colaborar en la elaboracién del material nece-
cas y culturales de la Dependencia u Organo de Go-

. L, sario en las actividades artisticas o culturales
bierno de adscripcién. L
del Centro Cultural de adscripcién.

. Dar seguimiento a los tramites del alumnado,
COMPETENCIAS tales como: inscripcidn, asistencia, pagos, entre

Sensibilidad a lineamientos otros, y los requerimientos administrativos de

los maestros o instructores.

Enfoque a resultados.
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Sociabilidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria o

Bachillerato Técnico en Formacidon Artisti-
ca.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Apoyar en la capacitacién y/o asesoria a los
RURALES “C” productores, brindando asistencia técnica co-

CLAVE: TEO3007

rrespondiente.

Recabar informacién de los programas agricolas

0 agropecuarios, a través de encuestas a pro-
GRUPO: TE ductores.

Capturar la informacion recabada de programas
OBJETIVO manejados en el area de adscripcion.

Contribuir en el fomento y promocidn rural, a través Auxiliar en la entrega de beneficios para la po-

. blacién correspondiente.
de los programas proyectados por el Gobierno del P

Estado. . Generar y mantener actualizada la lista de be-

neficiarios de los programas respectivos.

COMPETENCIAS . Beport.ar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Sensibilidad a lineamientos. o
Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.
Enfoque a resultados.

Orientacién al servicio. . Constancia de estudios de Preparatoria o

Trabajo en equipo. Bachillerato Técnico Agropecuario.

Nivel de dinamismo . Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Aplicar encuestas socioecondmicas a la pobla-
SOCIALES “C” cidn respectiva, visitando las areas identificadas

con rezago social.
CLAVE: TEO3008
Brindar informacion a la poblacién sobre el tra-

mite de solicitudes de apoyos sociales.
GRUPO: TE

Verificar que los posibles beneficiarios cumplan

con los requisitos y criterios para el programa

OBIJETIVO solicitado.

Contribuir en la calidad de vida de la poblacién vul- Capturar la informacion de las encuestas recibi-
, . das en cada uno de los programas.
nerable, a través de los programas sociales del Go-

bierno del Estado. . Entregar productos diversificados que contribu-

yan a la sana alimentacion, mejoramiento de la
vivienda o higiene a los beneficiarios designa-

COMPETENCIAS dos.

Sensibilidad a lineamientos. : Elaborar y mantener actualizada la lista de be-

., neficiarios de los programas sociales respecti-
Organizacion.
VOs.

Enfoque a resultados. o o )
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Constancia de estudios de Preparatoria o
Bachillerato Técnico en Atencidn Social.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PSICOLOGIA “C” 1. Observar y detectar comportamientos de la
persona en cuestion, elaborando un registro de

estos.
CLAVE: TEO3013
Aplicar técnica o instrumentos psicoldgicos que

permitan ahondar en los problemas del pacien-
GRUPO: TE te.

Presentar un diagndstico, integrando la infor-
OBJETIVO macién recabada y elaborando un informe de la

afeccién.
Procurar el equilibrio psicolégico de los pacientes, a

. L. . . . Colaborar con el disefio e implementacién de
través de la prevencidn, diagnéstico y tratamiento.

acciones de orientacion.

. Participar en el disefio e implementacidon de
COMPETENCIAS programas y proyectos enfocados a la preven-

Sensibilidad a lineamientos. cion.

Enfoque a resultados Reportar las actividades el jefe inmediato.

. ., . . Las demas inherentes al puesto.
Orientacion al servicio.

Perseverancia.

REQUISITOS
Analisis de problemas.

1. Pasante de Lic. en Psicologia.

Sociabilidad.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Psicologia Clinica, Familiar, de Pareja o In-
fantil.

Aprobar el examen psicométrico.
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-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL “C”
CLAVE: TEO03014

GRUPO: TE

OBJETIVO

Brindar atencion a los usuarios y/o familiares de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcidn,
en los aspectos sociales, econdmicos y emocionales.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Sociabilidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Aplicar estudios socioeconémicos, con el fin de
detectar la problematica en los usuarios indica-
dos.

Colaborar en la orientaciéon de los usuarios refe-
ridos, de acuerdo a la indicaciéon del jefe inme-
diato.

Auxiliar en la gestidén ante las instancias corres-
pondientes, solicitando el trdmite o apoyo para
la persona, familia o grupo correspondiente.

Impartir platicas preventivas y/o informativas
de tipo educativo, social o salud en general, a la
poblacidn indicada.

Apoyar en las visitas domiciliarias a las personas
respectivas en el sector indicado.

Elaborar reportes de las actividades realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Técnico en Trabajo Social.

2. Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: BIBLIOTECARIO(A) “I” 1. Colocar, ordenar y dar mantenimiento a las
colecciones bibliograficas del drea de adscrip-
cion.

CLAVE: TE03025
Atender a los usuarios, brindando informacion

general sobre la Biblioteca y sus servicios.
GRUPO: TE

Proporcionar informacion bibliografica al usua-

rio que solicite orientacion, realizando la bus-
OBJETIVO queda en la base de datos.

Contribuir en la ejecucidn de tareas y/o actividades Levar a cabo el desarrollo, actualizacién e in-

. ., L. . ventario de la base de datos bibliografica y ca-
de informacidn y atencidn de usuarios.

talogos.
. Colaborar en la organizacion e imparticion de
COMPETENCIAS cursos o talleres de verano fomentando la pro-
Sensibilidad a lineamientos. mocion de la lectura.

Organizacién. . Elaboracidon de material de apoyo para la difu-
sién de la Biblioteca, cursos, talleres y sus servi-

Orientacion al servicio. cios.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Archivo, Servicios Educativos, Atencion al
Cliente o Biblioteca.

Conocimientos bdsicos de computacion.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CAPTURISTA “C” 1. Recabar informacidn y/o datos del 4drea de ads-
cripcién, a través del registro de expedientes,

formatos u otros documentos similares.
CLAVE: TE03020
Ordenar, revisar y clasificar la informacién reci-

bida.
GRUPO: TE

Capturar y verificar datos de documentos y/o

listados, de acuerdo a normas, programas de
OBJETIVO captura y calendarios establecidos.

Generar base de datos de la Dependencia u Organo Generar base de datos y guardar la informacién

. L, , . de los sistemas con frecuencia.
de Gobierno de adscripcion, a través de la recopila-

cion, organizacién, manejo, y actualizacidn de la in- . Encontrar y corregir errores en el registro de
formacién respectiva. informacion correspondiente.

Gestionar el almacenamiento, respaldo y recu-

peracion de la informacion tratada.
COMPETENCIAS

o . . Reportar al superior inmediato las fallas que
Sensibilidad a lineamientos. ) .
presente el equipo asignado.

Organizacion. Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Perseverancia. REQUISITOS

Nivel de dinamismo. 1.  Constancia de estudios de Preparatoria o

Enfoque a la calidad. Bachillerato Técnico.

Conocimientos bdsicos de computacidn.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CHOFER “1” 1. Conducir el vehiculo cuando se requiera, de
acuerdo al itinerario sefialado por su jefe inme-

diato.
CLAVE: TEO03002

Revisar y preparar el vehiculo, anticipadamente

a su uso.
GRUPO: TE

Verificar el funcionamiento del vehiculo a su

cargo y procurar el uso adecuado del mismo.

OBIETIVO . Mantener el vehiculo limpio y en condiciones

Trasladar a los lugares indicados al Servidor Publico de uso.

designado, conduciendo de una forma segura y a . Solicitar al area correspondiente las reparacio-

tiempo al destino respectivo. nes mayores y/o servicios que requiera el
vehiculo.

. Reportar a su jefe inmediato cualquier desper-
COMPETENCIAS P ') alato cuala P
fecto del vehiculo o contingencia en el trayecto.

Sensibilidad a lineamientos.

Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Perseverancia. 1. Constancia de estudios de Secundaria.

Solucion de problemas. 2. Experiencia minima de 1 afio en areas de

Operacién de Transporte o Particular.

Licencia de manejo vigente.

Aprobar el examen psicométrico.

Pagina 310 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021




Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: INSTRUCTOR(A) “1”
CLAVE: TEO03027

GRUPO: TE

OBJETIVO

Impartir cursos, talleres y/o actividades de tipo de-
portivo, artistico, cultural, artesanal, etc., con el ob-
jetivo de desarrollar aptitudes en el grupo de perso-
nas asignado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Nivel de dinamismo.
Solucién de problemas.

Enfoque a resultados.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Elaborar el programa de ensefianza correspon-
diente, definiendo u organizando las activida-
des por impartir y de acuerdo a las caracteristi-
cas de los grupos asignados.

Llevar a cabo los cursos, actividades o talleres
de capacitacion en materia deportiva, artistica,
cultural, artesanal, etc., respectivamente.

Detectar y presentar los avances, evaluaciones
y/o problematica de cada alumno respectivo a
la persona interesada.

Realizar evaluaciones de los resultados obteni-
dos de cada alumno en los cursos o talleres.

Desarrollar, difundir e implementar el programa
o actividades de fin de cursos de la materia im-
partida.

Elaborar y presentar informe de la programa-
cion, avances y resultados de los cursos o talle-
res al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Capacitacion.

Conocimientos especificos de la materia
asignada.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: INTENDENTE “C” 1. Realizar la limpieza de las instalaciones tales
como oficinas, sanitarios, pasillos, sala de jun-

tas, espacios abiertos y/o areas asignadas.
CLAVE: TEO03021
Recoger la basura de los espacios indicados y
colocarla en el contenedor correspondiente.

GRUPO: TE

Llevar a cabo el aseo del equipo, mobiliario,

accesorios y/o decoracion de las areas asigna-

OBJETIVO das.

Mantener en condiciones de limpieza e higiene las Conservar limpia el drea, aparatos y utensilios

. . . de cocina designada.
areas asignadas, proyectando una imagen agradable

de las instalaciones hacia los trabajadores y visitan- : Realizar recorridos en el transcurso de su turno
tes. en las areas asignadas para mantener la limpie-

za de las mismas.

. Mantener en condiciones de uso las herramien-
COMPETENCIAS . .
tas de trabajo: trapeador, tela multiusos, esco-
Sensibilidad a lineamientos. ba y/o tina, y racionar el uso de detergente,

, limpiador liquido y/o cloro.
Organizacion. P a v/

Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Orientacion al servicio.
REQUISITOS

Perseverancia. . . .
1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Limpieza.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: JARDINERO “C” 1. Sembrar, plantar y/o trasplantar semillas, es-
quejes, arboles, plantas, arbustos, etc., prepa-

rando el suelo, la tierra y/o nivelar el terreno.
CLAVE: TEO03022
Verificar el estado de plantas y arboles, con la

finalidad de identificar y tratar malas hierbas,
GRUPO: TE plagas y enfermedades.

Podar y/o recortar las areas verdes respectivas
OBJETIVO e instalar soportes y proteccién para plantas.

Colaborar en el mantenimiento e imagen de las Realizar el riego y la aplicacion de fertilizantes

. . < de los espacios verdes de la Dependencia u
areas verdes de las Dependencias u Organo de Go- P P

. o, Organo de Gobierno de adscripcion.
bierno de adscripcién.

Apisonar, segar, oxigenar y/o arropar el césped
de acuerdo a la temporada del afio.

COMPETENCIAS
. Mantener limpias las areas del jardin, limpiando

Sensibilidad a lineamientos. las hojas, la nieve y la basura.

Organizacion. . Reportar periédicamente sus actividades al jefe

inmediato.
Enfoque a resultados.

. Las demas inherentes al puesto.
Perseverancia.

Enfoque a la calidad.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Parques, Viveros o Particulares.

Manejo de herramientas de jardineria.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: MENSAJERO “C” 1. Recibir y organizar los documentos que se le
asignen para su entrega.

CLAVE: TE03023 . Trazar la ruta de trabajo a seguir para la realiza-
cion de las entregas.

Distribuir los documentos, correspondencia,
GRUPO: TE

pagueteria y recabar los acuses o copias de

recibido en cada darea, dependencia guberna-
OBJETIVO mental, o instancia privada respectivamente.

Llevar a cabo el servicio de entrega y recepcion de la Llevar el control de la correspondencia entrega-

. , . da, ordenando y registrando los comprobantes
correspondencia y/o paqueteria de la Dependencia d y regl P
. e entrega.
u Organo de Gobierno de adscripcion. &

Regresar los acuses de recibido o copias de en-
trega a las areas de la Dependencia u Organo

COMPETENCIAS de Gobierno correspondiente.

Sensibilidad a lineamientos. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

., realizadas.
Organizacion.

Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Perseverancia.
REQUISITOS

Nivel de dinamismo.
1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Trabajo de Campo.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: NOTIFICADOR “F” 1. Delimitar las zonas a visitar para la entrega de
multas, embargos, citatorios y obligaciones

omitidas.
CLAVE: TEO3017
Entregar notificaciones a los destinatarios, a
través de visitas domiciliarias.

GRUPO: TE

Buscar informacién domiciliaria de particulares

y negocios de contribuyentes respectivos.

OBIJETIVO . Realizar embargos de acuerdo a las instruccio-

Ejecutar las diligencias asignadas, apegadas a la nor- nes de ejecucion.

mativa fiscal y de acuerdo al procedimiento adminis- . Ordenar y llevar un control de los documentos
trativo de ejecucion del Estado y la Federacion. asignados.

Reportar a su jefe inmediato las actividades

COMPETENCIAS realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
REQUISITOS

Enfoque a resultados.
1. Constancia de estudios de Secundaria.

Perseverancia.
2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de

Nivel de dinamismo.

Trabajo de Campo.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SECRETARIA “1” 1. Brindar atencion al publico, respondiendo las
llamadas telefdnicas y proporcionando informa-
cién sobre el drea, Dependencia G Organo de

CLAVE: TEO3003 Gobierno de adscripcién.

Tramitar la correspondencia recibida, turnando-
GRUPO: TE la, registrandola y/o dando contestacién a la

misma.

OBJETIVO . Ordenar y archivar la documentacion y/o expe-

dientes correspondientes al area de adscrip-

Llevar a cabo la asistencia administrativa, a través cién
de la atencion al publico y manejo de asuntos turna- ' , o
B L Organizar y actualizar la agenda del jefe inme-
dos al drea de adscripcion. ) ) )

diato, registrando los compromisos laborales y

los datos de las personas, dependencias y parti-

COMPETENCIAS culares con las que tiene relacién el area de

adscripcion.
Sensibilidad a lineamientos.
Recibir, llevar el control y entregar el material

Organizacion. de oficina respectivo.

Orientacién al servicio. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

. realizadas.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria o

Comercio.
Conocimientos bdsicos de computacion.

Buena presentacion.
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Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: TECNICO EN MANTENIMIENTO “F”
CLAVE: TEO3004

GRUPO: TE

OBJETIVO

Efectuar el mantenimiento preventivo y/o correcti-
vo a las instalaciones, sistemas y equipo de trabajo
de las areas de la Dependencia u Organo de Go-
bierno de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Atender las solicitudes de mantenimiento general y
verificar las condiciones del area, equipo o instala-
cidn a tratar.

Reparar las instalaciones eléctricas, detectando,
reduciendo o eliminando los problemas que puedan
surgir en ésta.

Llevar a cabo el arreglo de las estructuras fisicas,
utilizando las técnicas y herramientas correspondien-
tes.

Realizar el mantenimiento de las tuberias de agua,
sistemas de drenaje y calefaccién central, instalando,
manteniendo y reparando las piezas y/o equipos de
éstos.

Auxiliar en las labores de jardineria, ejecutando acti-
vidades de: Siembra, corte, poda, riego, trasplante,
excavar, fertilizar y mantenimiento de las areas ver-
des de la Dependencia u Organo de Gobierno de
adscripcion.

Ejecutar los trabajos de pintura en instalaciones,
muebles y/o equipo requeridos por la areas de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcién.

Reportar periddicamente sus actividades al jefe in-
mediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en areas de Servicios
Generales o Mantenimiento General.

Conocimientos de albafiileria, plomeria, jardineria,
electricidad o pintura.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TECNICO FORESTAL “F” 1. Colaborar en las campafias de prevencion, con-
trol y proteccidn contra las contingencias am-
bientales, proporcionando informacion a los

CLAVE: TE03018 visitantes de las areas naturales.

Realizar recorridos de vigilancia terrestre como
GRUPO: TE método de prevencién y alerta de incendios

forestales.

OBJETIVO . Verificar el estado fisico y mecanico del vehicu-

lo asignado, con la finalidad de solicitar los re-

Operar los programas que eviten la destruccién por querimientos correspondientes.
incendios de la riqueza forestal del Estado, con ac-
. ., L, Participar en el control y combate de incendios
ciones de cultura, prevencién, deteccién oportuna, . L

. i forestales de las regiones de adscripcidn.
atencion inmediata y coordinacion.

Auxiliar en las actividades de forestacidn y refo-
restacion, con la finalidad de conservar la biodi-

COMPETENCIAS versidad del Estado.

Sensibilidad a lineamientos. . Llevar a cabo monitoreos telefdnicos o satelita-

L les a los campamentos distribuidos y a las dreas
Organizacion.
naturales del Estado.

Enfoque a resultados. . D .
q Reportar sus actividades al jefe inmediato.

Orientacion al servicio. Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

Nivel de dinamismo. 1. Constancia de estudios de Secundaria, Pre-

paratoria o Bachillerato Técnico Forestal.

Disponibilidad de horario.

Aprobar el examen psicométrico.

Pagina 318 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TRAMOYISTA “C” 1. Llevar a cabo el montaje y desmontaje de la
escenografia y utileria con base a los planos de

los eventos o presentaciones.
CLAVE: TE03024
Realizar la reparacion, revision, modificacion,

conservacion, mantenimiento, engrasado, ar-

GRUPO: TE mado y desarmado que requiera la escenogra-

fia y la utileria.

OBJETIVO . Colocar y retirar la utileria necesaria para la

preparacién de los eventos y presentaciones

Colaborar en el desarrollo de un evento o funcién programadas.

teatral, maniobrando los cortinajes, escenarios, te-

L, Participar en los ensayos generales y técnicos
lones y utileria.

para el desarrollo de los eventos y presentacio-
nes, de acuerdo con el guion.

COMPETENCIAS ) Realizar los movimientos necesarios de las cuer-

Sensibilidad a lineamientos das, motores, telar, utileria, vestuario y esceno-

grafia durante los eventos y presentaciones, de

Organizacion. acuerdo al guion del movimiento escenografico

Perseverancia. y de utileria.

. . Reportar las actividades a su jefe inmediato.
Trabajo en equipo.

. . . Las demads inherentes al puesto.
Nivel de dinamismo.

Solucién de problemas.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en areas de
Escenografia o Utileria Teatral.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: VIGILANTE “I” 1. Realizar recorridos de vigilancia en las instala-
ciones de la Dependencia u Organo de Go-
bierno adscrito, previniendo robos, vandalismo

CLAVE: TE03009 o violacidn de la propiedad privada.

Atender y orientar al publico de las diferentes
GRUPO: TE areas de la Dependencia u Organo de Gobierno

de adscripcion.

OBJETIVO . Llevar un control de la entrada y salida de mobi-

liario, equipo, vehiculos y visitantes a la instan-

Velar por el salvaguardo e integridad de los bienes y cia, registrandolas en la bitacora de seguridad.
personal de la Dependencia u Organo de Gobierno
L Monitorear las actividades de los visitantes o
de adscripcion. . . )
transeulntes, reportando al jefe inmediato cual-

quier actividad inusual o guiando a las personas

COMPETENCIAS fuera de las instalaciones de ser necesario.

Sensibilidad a lineamientos Brindar asistencia durante alguna emergencia al

persona afectado.
Organizacion.
Elaborar y reportar las novedades ocurridas

Orientacién al servicio. durante su guardia al jefe inmediato.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Solucion de problemas. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Seguridad Privada o Vigilancia.

Disponibilidad de trabajar en turnos.

Pégina 320 de 401 . Buena presentacion.
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Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ALMACENISTA “G” 1. Recibir y verificar los materiales u otros sumi-
nistros que ingresan al almacén de adscripcion.

CLAVE: SMO01010 . Clasificar y organizar el material, equipo, sumi-
nistros y/o articulos de consumo para llevar el
stock de éstos.

Recibir y revisar las requisiciones de suministros

de las diferentes areas de la Dependencia u
OBJETIVO Organo de Gobierno de adscripcidn.

Atender los requerimientos de la Dependencia u Elaborar las ordenes de entrega y despachar la

< . L mercancia solicitada en el almacén.
Organo de Gobierno de adscripcién en cuanto al

suministro de materiales, repuestos y/o equipos . Llevar un control de las entradas y salidas del
para las diferentes areas. material, elaborando inventarios y/o saldos de

mercancia.

. Reportar, requisitar, elaborar y solicitar pedidos
COMPETENCIAS .
de material faltante.

Sensibilidad a lineamientos. ) . »
Realizar reportes periddicos de las actividades

Organizacion. realizadas.

Enfoque a resultados. . Las demads inherentes al puesto.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

. . . 1. Constancia de estudios de Secundaria.
Nivel de dinamismo.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Recursos Materiales o AlImacén.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ARCHIVISTA “D” 1. Recibir, clasificar y registrar la documentacion
generada en el drea de adscripcién.

CLAVE: SMO01011 . Realizar la distribuciéon y acomodo de la docu-
mentacidn en el archivo fisico.

Buscar y proporcionar los expedientes al perso-
GRUPO:  SM y prop P P

nal y/o unidades de acuerdo a la normatividad

de la Dependencia u Organo de Gobierno de

OBIJETIVO adscripcion.
Mantener la informacién de la Dependencia u Or- Levar el control de la entrada y salida de la
. L . documentacion y expedientes bajo resguardo.
gano de Gobierno de adscripcion actualizada, a tra- yexp ) &
vés de la organizacidn, clasificacion y resguardo de : Efectuar la apertura de expedientes recibidos

los documentos y expedientes respectivos. para su archivo.

Elaborar y presentar reporte periddico de acti-

vidades a su jefe inmediato.
COMPETENCIAS

. . ] Las demas inherentes al puesto.
Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
q Constancia de estudios de Secundaria.

Orientacion al servicio. . Lo
Aprobar el examen psicométrico.

Perseverancia.

Enfoque a la calidad.
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Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “G”
CLAVE: SM01020

GRUPO: SM

OBJETIVO

Promover el patrimonio cultural del Estado, a través
de la difusion de las obras y presentaciones del Mu-
seo de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Perseverancia.

Trabajo en equipo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Colaborar en la recepcidon y entrega de las obras
presentadas en el Museo de adscripcién.

Apoyar en el montaje de las exposiciones, pre-
sentaciones y anexos informativos.

Programar y organizar los talleres, cursos, visi-
tas guiadas, recorridos y/o conferencias, con la
finalidad de que los visitantes conozcan las acti-
vidades que se desarrollan en el Museo de ads-
cripcion.

Llevar el control de las obras o exposiciones,
verificando el inventario contra las piezas o
articulos existentes.

Elaborar los documentos que se requieren en el
Museo tales como: Hojas de registro, lista de
inventarios, préstamo de obras, etc.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

Constancia de estudios de Preparatoria.
Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS “)” 1. Brindar atencidn al publico, en la realizacion de
tramites o servicios que se ofrecen en el area

de adscripcion.
CLAVE: SM01021
Ordenar y revisar la documentacion entregada

por los solicitantes de algun tramite.

Buscar en la base de datos del sistema respecti-

vo la informacion correspondiente, para llevar a
OBJETIVO cabo la gestién requerida por los interesados.

Facilitar la realizacion de trdmites que se brindan en Capturar los datos necesarios para realizar el

. p . . trdmite solicitado, o bien, asignar la informa-
la Dependencia u Organo de Gobierno de adscrip- o SR &

., . . cion al area correspondiente.

cién, atendiendo y/o asesorando a los solicitantes.

Elaborar y entregar la documentacién generada
del tramite efectuado a los usuarios respecti-

COMPETENCIAS VOs.

Sensibilidad a lineamientos. . Organizar y archivar los expedientes generados

., de los tramites efectuados.
Organizacion.

Realizar y entregar reportes periddicos de las
Enfoque a resultados. o Y .g p. i P ]
actividades realizadas al jefe inmediato.

Orientacion al servicio. (.
Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.

Constancia de estudios de Secundaria.
Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ASISTENTE EDUCATIVO(A) “D” 1. Auxiliar en el cuidado e higiene de los nifios del
grupo asignado.

CLAVE: SVI01022 . Proporcionar los alimentos respectivos, o en su
caso, alimentar a los nifios con base a sus nece-

sidades nutricionales y de edad.
GRUPO: SM

Realizar la estimulacién de los nifios a través de

ejercicios, juegos , canciones, actividades y con-
OBJETIVO vivencia, entre otras.
Apoyar al Educador(a) en la atencién psicopedagogi- Contribuir con el suefio de los nifios, generando

. . S . las acciones para dormir la siesta correspon-
ca, asistencial e inicial infantil.

diente.

. Participar en los eventos culturales o sociales
COMPETENCIAS del area de adscripcion.

Sensibilidad a lineamientos.

Elaborar el material didactico para los diferen-
Organizacién tes eventos o actividades programadas.

. ., .. Registrar los avances, reportes y evaluaciones
Orientacion al servicio. g ! P y

de cada nifio respectivo.

Perseverancia. . » )
Recibir y entregar a los nifos del grupo asigna-

Nivel de dinamismo. do, reportando cualquier anomalia a los padres
o jefe inmediato, segln sea el caso.

Solucién de problemas.

Las demas inherentes al puesto.

Asistente Educativo(a).

Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO “D”
CLAVE: SM01001

GRUPO: SM

OBJETIVO

Apoyar en los sistemas administrativos y de infor-
macion del area de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Realizar el fotocopiado de acuerdo a las especi-
ficaciones solicitadas en el area de adscripcidn.

Auxiliar en las actividades de archivo de la do-
cumentacién generada en el centro de trabajo
respectivo.

Colaborar en el control y distribucion de la
mensajeria, asi como de la correspondencia
generada en el drea de trabajo.

Brindar atencién a las personas que requieren
un servicio o tramite dentro del area.

Registrar y actualizar informacién que se genera
en el drea de adscripcion.

Apoyar en la gestién y distribucién de materia-
les requeridos en el centro de trabajo de ads-
cripcion.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Constancia de estudios de Secundaria.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE COCINA “D” 1. Colaborar en la elaboracién del inventario y
solicitud de insumos para la elaboracion de

alimentos y bebidas.
CLAVE: SM01018
Atender la programacion y cdlculo de los menus

indicados por el superior inmediato.

Lavar o desinfectar frutas y verduras con el fin

de pelarlas o cortarlas, de acuerdo a los seiala-

OBJETIVO mientos.
Colaborar con el esquema alimenticio de la Depen- Auxiliar en actividades de coccidn, licuado, hor-

. 2 . ., neado, freido, condimentado, sazonado y ade-
dencia u Organo de Gobierno de adscripcién, prepa- y

. L rezado de los alimentos, entre otras activida-
rando los programas nutricionales indicados. 4
es.

. Servir el menu preparado a la poblacién corres-
COMPETENCIAS pondiente.

Sensibilidad a lineamientos. . Conservar los alimentos y bebidas en lugares y

. temperatura respectivos.
Organizacion.

Participar en la limpieza del area de cocina,
Enfoque a resultados.

comedor, utensilios y trastes.

Orientacion al servicio. (.
Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

Solucidn de problemas. 1. Constancia de estudios de Primaria o Se-

cundaria.

Enfoque a la calidad.

Conocimientos basicos de preparacion de
alimentos y bebidas.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR DE ENFERMERIA “D”
CLAVE: SM01023

GRUPO: SM

OBJETIVO

Apoyar al paciente en la conservacién de su salud,
incremento de esta y/o recuperacion de procesos
patoldgicos.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Checar vy registrar la temperatura, presién arte-
rial, ritmo cardiaco, pulso y salud general del
paciente.

Aplicar cuestionarios médicos y llenar lista de
chequeo, tomando nota de los sintomas y de-
mads observaciones relevantes.

Apoyar en la toma de muestras de orina, heces
y/o sangre segun lo indicado por el médico.

Auxiliar a los médicos en la realizacion de eva-
luaciones, cirugias y demds procedimientos
correspondientes.

Participar en los cuidados de los pacientes, ad-
ministrando los medicamentos prescritos y tra-
tamientos via oral o intravenosa, asi como colo-
car vendajes y apositos.

Operar y monitorear el equipo médico, procu-
rando que este calibrado, limpio, organizado y
desmontado, segln sea el caso.

Las demas inherentes al puesto.

Técnico en Urgencias Médicas o Pasante de
Lic. en Enfermeria.

Aprobar el examen psicométrico.




Goé:i%rgo
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- 5 ""g‘_;; PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

CATALOGO DE PUESTOS

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO “A” 1. Atender las solicitudes de mantenimiento gene-
ral y verificar las condiciones del area, equipo o

instalacion a tratar.
CLAVE: SM01004

Reparar las instalaciones eléctricas, detectando,
reduciendo o eliminando los problemas que

puedan surgir en el area.

Llevar a cabo el arreglo de las estructuras fisi-
OBJETIVO cas, utilizando las técnicas y herramientas co-

rrespondientes.

Efectuar el mantenimiento preventivo y/o correcti-

. . . . . Realizar el mantenimiento de las tuberias de
vo a las instalaciones, sistemas y equipo de trabajo

B L agua, sistemas de drenaje y calefaccion central,
de las areas de la Dependencia U Organo de Go-

) instalando, manteniendo y reparando las piezas
bierno.

y/o equipos de éstos.

. Auxiliar en las labores de jardineria, ejecutando
COMPETENCIAS las actividades de: siembra, corte, poda, riego,
- . . trasplante, excavar, fertilizar y mantenimiento
Sensibilidad a lineamientos. P ) y o
de las areas verdes de la Dependencia u Organo
Organizacion. de Gobierno.

Enfoque a resultados. . Ejecutar los trabajos de pintura en las instala-
. ciones, muebles y/o equipo requeridos por las
Perseverancia. . . < .
areas de la Dependencia u Organo de Gobierno

Trabajo en equipo. de adscripcion.

Nivel de dinamismo. . Reportar peridédicamente sus actividades al jefe

inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.
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2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Ejecutar programas y/o talleres educativos,
AMBIENTALES “D” ludicos y de recreacion que refuercen la rela-

CLAVE: SMO01005

cion del publico con el medio ambiente.

Llevar a cabo los programas a través de cursos-
talleres de formacidn, capacitacion y actualiza-
cion ambiental; asi como también de protec-

cion, conservacion y aprovechamiento de los

recursos naturales del Estado.

OBIETIVO
Realizar la promocidn de campafias de recolec-

Contribuir al desarrollo de las actividades encamina- cion y acopio de basura tecnoldgica, uso efi-

das al cuidado, proteccidn, cultura y conservacion ciente de energia, reduccién de emisiones de
del medio ambiente del Estado de Coahuila. CO2 y conservacién de la biodiversidad del Esta-

do, entre otras.

COMPETENCIAS . Impulsar y realizar campafias informativas y de

acciones ciudadanas a favor del medio ambien-
Sensibilidad a lineamientos. te

Organizacion. . Desarrollar e instrumentar actividades de for-

Enfoque a resultados. macidn y capacitacién en temas ambientales.

. L, .. Reportar periddicamente sus actividades al jefe
Orientacion al servicio.

inmediato.

Trabajo en equipo.
J quip Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Analisis de problemas.

Sociabilidad. . Constancia de estudios de Secundaria.

Aprobar el examen psicométrico.
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~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Auxiliar en la promocién de programas, talleres,
CULTURALES “D” exposiciones y presentaciones en el Centro Cul-

tural de adscripcion.
CLAVE: SM01006
Brindar atencidn a los visitantes que solicitan

informacion de las actividades del Centro Cultu-
ral de adscripcidn.

Apoyar en la logistica y realizacion de los even-
OBJETIVO tos promovidos por el Centro Cultural de ads-
cripcion.

Contribuir en el desarrollo de las actividades artisti-

. p Colaborar en la elaboracién del material nece-
cas y culturales de la Dependencia u Organo de Go-

. L, sario en las actividades artisticas o culturales
bierno de adscripcién. o
del Centro Cultural de adscripcién.

. Dar seguimiento a los tramites del alumnado,
COMPETENCIAS tales como: inscripcidn, asistencia, pagos, entre

Sensibilidad a lineamientos otros, y los requerimientos administrativos de

los maestros o instructores.

Enfoque a resultados.
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Sociabilidad.

Constancia de estudios de Secundaria.

Aprobar el examen psicométrico.
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PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Apoyar en la capacitacién y/o asesoria a los
RURALES “D” productores, brindando asistencia técnica co-

rrespondiente.
CLAVE: SM01007
Recabar informacién de los programas agricolas
0 agropecuarios, a través de encuestas a pro-

GRUPO: SM ductores.

Capturar la informacion recabada de programas
OBJETIVO manejados en el area de adscripcion.

Contribuir en el fomento y promocidn rural, a través Auxiliar en la entrega de beneficios para la po-

. blacién correspondiente.
de los programas proyectados por el Gobierno del P

Estado. . Generar y mantener actualizada la lista de be-

neficiarios de los programas respectivos.

COMPETENCIAS . Beport.ar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Sensibilidad a lineamientos. o
Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio. . Constancia de estudios de Secundaria.

Trabajo en equipo. . Aprobar el examen psicométrico.

Nivel de dinamismo.
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d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Aplicar encuestas socioecondmicas a la pobla-
SOCIALES “D” cidn respectiva, visitando las areas identificadas

con rezago social.
CLAVE: SM01008
Brindar informacion a la poblacién sobre el tra-

mite de solicitudes de apoyos sociales.
GRUPO: SM

Verificar que los posible beneficiarios cumplan

con los requisitos y criterios para el programa

OBIJETIVO solicitado.

Contribuir en la calidad de vida de la poblacién vul- Capturar la informacion de las encuestas recibi-
, . das en cada uno de los programas.
nerable, a través de los programas sociales del Go-

bierno del Estado. . Entregar productos diversificados que contribu-

yan a la sana alimentacion, mejoramiento de la
vivienda o higiene a los beneficiarios designa-

COMPETENCIAS dos.

Sensibilidad a lineamientos. : Elaborar y mantener actualizada la lista de be-

., neficiarios de los programas sociales respecti-
Organizacion.
VOs.

Enfoque a resultados. o o )
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Constancia de estudios de Secundaria.

Aprobar el examen psicométrico.
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TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PSICOLOGIA “D” 1. Observar y detectar comportamientos de la
persona en cuestion, elaborando un registro de

estos.
CLAVE: SM01024
Aplicar técnica o instrumentos psicoldgicos que
permitan ahondar en los problemas del pacien-

GRUPO: SM te.

Presentar un diagndstico, integrando la infor-
OBJETIVO macién recabada y elaborando un informe de la

afeccién.
Procurar el equilibrio psicolégico de los pacientes, a

, L. . . . Colaborar con el disefio e implementacién de
través de la prevencidn, diagndstico y tratamiento.

acciones de orientacion.

. Participar en el disefio e implementacidon de
COMPETENCIAS programas y proyectos enfocados a la preven-

Sensibilidad a lineamientos. cion.

Enfoque a resultados. Reportar las actividades el jefe inmediato.

. L, - Las demas inherentes al puesto.
Orientacion al servicio.

Perseverancia.

REQUISITOS
Analisis de problemas.

1. Pasante de Lic. en Psicologia.

Sociabilidad.

2. Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL “D”
CLAVE: SM01025

GRUPO: SM

OBJETIVO

Brindar atencion a los usuarios y/o familiares de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcidn,
en los aspectos sociales, econdmicos y emocionales.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Sociabilidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Aplicar estudios socioeconémicos, con el fin de
detectar la problematica en los usuarios indica-
dos.

Colaborar en la orientaciéon de los usuarios refe-
ridos, de acuerdo a la indicaciéon del jefe inme-
diato.

Auxiliar en la gestidén ante las instancias corres-
pondientes, solicitando el trdmite o apoyo para
la persona, familia o grupo correspondiente.

Impartir platicas preventivas y/o informativas
de tipo educativo, social o salud en general, a la
poblacidn indicada.

Apoyar en las visitas domiciliarias a las personas
respectivas en el sector indicado.

Elaborar reportes de las actividades realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Técnico en Trabajo Social.

2. Aprobar el examen psicométrico.
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2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR FORESTAL “A” 1. Colaborar en las campafias de prevencion, con-
trol y proteccidn contra las contingencias am-
bientales, proporcionando informacion a los

CLAVE: SM01027 visitantes de las areas naturales.

Realizar recorridos de vigilancia terrestre como
método de prevencion y alerta de incendios

forestales.

OBJETIVO . Verificar el estado fisico y mecanico del vehicu-

lo asignado, con la finalidad de solicitar los re-

Operar los programas que eviten la destruccién por querimientos correspondientes.
incendios de la riqueza forestal del Estado, con ac-
. ., L, Participar en el control y combate de incendios
ciones de cultura, prevencién, deteccién oportuna, . L

. i forestales de las regiones de adscripcidn.
atencion inmediata y coordinacion.

Auxiliar en las actividades de forestacidn y refo-
restacion, con la finalidad de conservar la biodi-

COMPETENCIAS versidad del Estado.

Sensibilidad a lineamientos. . Llevar a cabo monitoreos telefdnicos o satelita-

L les a los campamentos distribuidos y a las dreas
Organizacion.
naturales del Estado.

Enfoque a resultados. . D .
q Reportar sus actividades al jefe inmediato.

Orientacion al servicio. Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

Nivel de dinamismo. 1. Constancia de estudios de Secundaria, Pre-

paratoria o Bachillerato Técnico Forestal.

Disponibilidad de horario.

Aprobar el examen psicométrico.

Pagina 336 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emision 15/09/2021




Gobierno )
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~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: BIBLIOTECARIO(A) “J” 1. Colocar, ordenar y dar mantenimiento a las
colecciones bibliograficas del drea de adscrip-
cion.

CLAVE: SM01017
Atender a los usuarios, brindando informacion

general sobre la Biblioteca y sus servicios.
GRUPO: SM

Proporcionar informacion bibliografica al usua-

rio que solicite orientacion, realizando la bus-
OBJETIVO queda en la base de datos.

Contribuir en la ejecucion de tareas y/o actividades Llevar a cabo el desarrollo, actualizacion e in-

. L, L. . ventario de la base de datos bibliografica y ca-
de informacidn y atencidn de usuarios.

talogos.
. Colaborar en la organizacion e imparticion de
COMPETENCIAS cursos o talleres de verano fomentando la pro-
Sensibilidad a lineamientos. mocion de la lectura.

Organizacién Elaboracidon de material de apoyo para la difu-
sién de la Biblioteca, cursos, talleres y sus servi-

Orientacion al servicio. cios.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad.

Constancia de estudios de Secundaria.
Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CAPTURISTA “D” 1. Recabar informacidn y/o datos del 4drea de ads-
cripcién, a través del registro de expedientes,

formatos u otros documentos similares.
CLAVE: SM01012
Ordenar, revisar y clasificar la informacién reci-
bida.

GRUPO: SM

Capturar y verificar datos de documentos y/o

listados, de acuerdo a normas, programas de
OBJETIVO captura y calendarios establecidos.

Generar base de datos de la Dependencia u Organo Generar base de datos y guardar la informacién

. L, , . de los sistemas con frecuencia.
de Gobierno de adscripcion, a través de la recopila-

cion, organizacién, manejo, y actualizacidn de la in- . Encontrar y corregir errores en el registro de
formacion respectiva. informacion correspondiente.

Gestionar el almacenamiento, respaldo y recu-

peracion de la informacion tratada.
COMPETENCIAS

o . . Reportar al superior inmediato las fallas que
Sensibilidad a lineamientos. ) .
presente el equipo asignado.

Organizacion. Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.
Perseverancia.

Nivel de dinamismo. . Constancia de estudios de Secundaria.

Enfoque a la calidad. . Conocimientos basicos de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CHOFER “J)” 1. Conducir el vehiculo cuando se requiera, de
acuerdo al itinerario sefialado por su jefe inme-

diato.
CLAVE: SM01002

Revisar y preparar el vehiculo, anticipadamente

a su uso.
GRUPO: SM

Verificar el funcionamiento del vehiculo a su

cargo y procurar el uso adecuado del mismo.

OBIETIVO . Mantener el vehiculo limpio y en condiciones

Trasladar a los lugares indicados al Servidor Publico de uso.

designado, conduciendo de una forma segura y a . Solicitar al area correspondiente las reparacio-

tiempo al destino respectivo. nes mayores y/o servicios que requiera el
vehiculo.

. Reportar a su jefe inmediato cualquier desper-
COMPETENCIAS P U Jete inmediato cuaiguier aesp
fecto del vehiculo o contingencia en el trayecto.

Sensibilidad a lineamientos.

Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Perseverancia. 1. Constancia de estudios de Primaria y/o Se-

Solucién de problemas. cundaria.

Licencia de manejo vigente.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: INSTRUCTOR(A) “J”

CLAVE: SM01019

OBJETIVO

Impartir cursos, talleres y/o actividades de tipo de-
portivo, artistico, cultural, artesanal, etc., con el ob-
jetivo de desarrollar aptitudes en el grupo de perso-
nas asignado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Nivel de dinamismo.
Solucién de problemas.

Enfoque a resultados.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Elaborar el programa de ensefianza correspon-
diente, definiendo u organizando las activida-
des por impartir y de acuerdo a las caracteristi-
cas de los grupos asignados.

Llevar a cabo los cursos, actividades o talleres
de capacitacion en materia deportiva, artistica,
cultural, artesanal, etc., respectivamente.

Detectar y presentar los avances, evaluaciones
y/o problematica de cada alumno respectivo a
la persona interesada.

Realizar evaluaciones de los resultados obteni-
dos de cada alumno en los cursos o talleres.

Desarrollar, difundir e implementar el programa
o actividades de fin de cursos de la materia im-
partida.

Elaborar y presentar informe de la programa-
cion, avances y resultados de los cursos o talle-
res al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Conocimientos especificos de la materia
asignada.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: INTENDENTE “D” 1. Realizar la limpieza de las instalaciones tales
como oficinas, sanitarios, pasillos, sala de jun-

tas, espacios abiertos y/o areas asignadas.
CLAVE: SM01013
Recoger la basura de los espacios indicados y
colocarla en el contenedor correspondiente.

GRUPO: SM

Llevar a cabo el aseo del equipo, mobiliario,

accesorios y/o decoracion de las areas asigna-

OBJETIVO das.

Mantener en condiciones de limpieza e higiene las Conservar limpia el drea, aparatos y utensilios

. . . de cocina designada.
areas asignadas, proyectando una imagen agradable

de las instalaciones hacia los trabajadores y visitan- : Realizar recorridos en el transcurso de su turno
tes. en las areas asignadas para mantener la limpie-

za de las mismas.

. Mantener en condiciones de uso las herramien-
COMPETENCIAS . .
tas de trabajo: trapeador, tela multiusos, esco-
Sensibilidad a lineamientos. ba y/o tina, y racionar el uso de detergente,

, limpiador liquido y/o cloro.
Organizacion. P a v/

Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Orientacion al servicio.

Perseverancia.

Constancia de estudios de Primaria y/o Se-

cundaria.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: JARDINERO “D” 1. Sembrar, plantar y/o trasplantar semillas, es-
quejes, arboles, plantas, arbustos, etc., prepa-

rando el suelo, la tierra y/o nivelar el terreno.
CLAVE: SM01014
Verificar el estado de plantas y arboles, con la

finalidad de identificar y tratar malas hierbas,
GRUPO: SM plagas y enfermedades.

Podar y/o recortar las areas verdes respectivas
OBJETIVO e instalar soportes y proteccién para plantas.

Colaborar en el mantenimiento e imagen de las Realizar el riego y la aplicacion de fertilizantes

. . < de los espacios verdes de la Dependencia u
areas verdes de las Dependencias u Organo de Go- P P

. o, Organo de Gobierno de adscripcion.
bierno de adscripcién.

Apisonar, segar, oxigenar y/o arropar el césped
de acuerdo a la temporada del afio.

COMPETENCIAS
. Mantener limpias las areas del jardin, limpiando

Sensibilidad a lineamientos. las hojas, la nieve y la basura.

Organizacion. . Reportar periddicamente sus actividades al jefe

inmediato.
Enfoque a resultados.

Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Enfoque a la calidad.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Primaria y/o Se-

cundaria.

Manejo de herramientas de jardineria.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA
TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: MENSAJERO “D” 1. Recibir y organizar los documentos que se le
asignen para su entrega.

CLAVE: SMO01015 . Trazar la ruta de trabajo a seguir para la realiza-
cion de las entregas.

Distribuir los documentos, correspondencia,
GRUPO: SM

pagueteria y recabar los acuses o copias de

recibido en cada darea, dependencia guberna-
OBJETIVO mental, o instancia privada respectivamente.

Llevar a cabo el servicio de entrega y recepcion de la Llevar el control de la correspondencia entrega-

. , . da, ordenando y registrando los comprobantes
correspondencia y/o paqueteria de la Dependencia d y regl P
. e entrega.
u Organo de Gobierno de adscripcion. &

Regresar los acuses de recibido o copias de en-
trega a las areas de la Dependencia u Organo

COMPETENCIAS de Gobierno correspondiente.

Sensibilidad a lineamientos. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

., realizadas.
Organizacion.

Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Perseverancia.

Nivel de dinamismo.

Constancia de estudios de Primaria y/o Se-
cundaria.

Aprobar el examen psicométrico.

Pagina 343 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emision 15/09/2021




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: NOTIFICADOR “G” 1. Delimitar las zonas a visitar para la entrega de
multas, embargos, citatorios y obligaciones

omitidas.
CLAVE: SM01026
Entregar notificaciones a los destinatarios, a

través de visitas domiciliarias.
GRUPO: SM

Buscar informacién domiciliaria de particulares

y negocios de contribuyentes respectivos.

OBIJETIVO . Realizar embargos de acuerdo a las instruccio-

Ejecutar las diligencias asignadas, apegadas a la nor- nes de ejecucion.

mativa fiscal y de acuerdo al procedimiento adminis- . Ordenar y llevar un control de los documentos
trativo de ejecucion del Estado y la Federacion. asignados.

Reportar a su jefe inmediato las actividades

COMPETENCIAS realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Constancia de estudios de Secundaria.
Perseverancia.
Aprobar el examen psicométrico.

Nivel de dinamismo.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SECRETARIA “)” 1. Brindar atencion al publico, respondiendo las
llamadas telefdnicas y proporcionando informa-
cién sobre el drea, Dependencia G Organo de

CLAVE: SM01003 Gobierno de adscripcién.

Tramitar la correspondencia recibida, turnando-
GRUPO: SM la, registrandola y/o dando contestacién a la

misma.

OBJETIVO . Ordenar y archivar la documentacion y/o expe-

dientes correspondientes al area de adscrip-

Llevar a cabo la asistencia administrativa, a través cién
de la atencion al publico y manejo de asuntos turna- ' , o
B L Organizar y actualizar la agenda del jefe inme-
dos al drea de adscripcion. ) ) )
diato, registrando los compromisos laborales y

los datos de las personas, dependencias y parti-

COMPETENCIAS culares con las que tiene relacién el area de

adscripcion.
Sensibilidad a lineamientos.
Recibir, llevar el control y entregar el material

Organizacion. de oficina respectivo.

Orientacién al servicio. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

. realizadas.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Conocimientos bdsicos de computacion.

3. Buena presentacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TRAMOYISTA “D” 1. Llevar a cabo el montaje y desmontaje de la
escenografia y utileria con base a los planos de

los eventos o presentaciones.
CLAVE: SM01016
Realizar la reparacion, revision, modificacion,

conservacion, mantenimiento, engrasado, ar-

GRUPO: SM mado y desarmado que requiera la escenogra-

fia y la utileria.

OBJETIVO . Colocar y retirar la utileria necesaria para la

preparacién de los eventos y presentaciones

Colaborar en el desarrollo de un evento o funcién programadas.

teatral, maniobrando los cortinajes, escenarios, te- o o
. Participar en los ensayos generales y técnicos
lones y utileria.

para el desarrollo de los eventos y presentacio-
nes, de acuerdo con el guion.

COMPETENCIAS ) Realizar los movimientos necesarios de las cuer-

Sensibilidad a lineamientos das, motores, telar, utileria, vestuario y esceno-
grafia durante los eventos y presentaciones, de
Organizacion. acuerdo al guion del movimiento escenografico

Perseverancia. y de utileria.

. . Reportar las actividades a su jefe inmediato.
Trabajo en equipo.

. . . Las demads inherentes al puesto.
Nivel de dinamismo.

Solucién de problemas.

Constancia de estudios de Secundaria.

Aprobar el examen psicométrico.
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Goé:i%rgo
del Estado
- 5 s:; PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

CATALOGO DE PUESTOS

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: VIGILANTE “)” 1. Realizar recorridos de vigilancia en las instala-
ciones de la Dependencia u Organo de Go-
bierno adscrito, previniendo robos, vandalismo

CLAVE: SM01009 o violacidn de la propiedad privada.

Atender y orientar al publico de las diferentes
areas de la Dependencia u Organo de Gobierno

de adscripcion.

OBJETIVO . Llevar un control de la entrada y salida de mobi-

liario, equipo, vehiculos y visitantes a la instan-

Velar por el salvaguardo e integridad de los bienes y cia, registrandolas en la bitacora de seguridad.
personal de la Dependencia u Organo de Gobierno
L Monitorear las actividades de los visitantes o
de adscripcion. . . )
transeulntes, reportando al jefe inmediato cual-

quier actividad inusual o guiando a las personas

COMPETENCIAS fuera de las instalaciones de ser necesario.

Sensibilidad a lineamientos Brindar asistencia durante alguna emergencia al

persona afectado.
Organizacion.
Elaborar y reportar las novedades ocurridas

Orientacién al servicio. durante su guardia al jefe inmediato.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Solucion de problemas. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Primaria y/o Se-

cundaria.
Disponibilidad de trabajar en turnos.

Buena presentacion.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ALMACENISTA “H” 1. Recibir y verificar los materiales u otros sumi-
nistros que ingresan al almacén de adscripcion.

CLAVE: SM02010 . Clasificar y organizar el material, equipo, sumi-
nistros y/o articulos de consumo para llevar el
stock de éstos.

Recibir y revisar las requisiciones de suministros

de las diferentes areas de la Dependencia u
OBJETIVO Organo de Gobierno de adscripcidn.

Atender los requerimientos de la Dependencia u Elaborar las ordenes de entrega y despachar la

< . L mercancia solicitada en el almacén.
Organo de Gobierno de adscripcién en cuanto al

suministro de materiales, repuestos y/o equipos . Llevar un control de las entradas y salidas del
para las diferentes areas. material, elaborando inventarios y/o saldos de

mercancia.

. Reportar, requisitar, elaborar y solicitar pedidos
COMPETENCIAS .
de material faltante.

Sensibilidad a lineamientos. ) . »
Realizar reportes periddicos de las actividades

Organizacion. realizadas.

Enfoque a resultados. . Las demads inherentes al puesto.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

. . . 1. Constancia de estudios de Secundaria.
Nivel de dinamismo.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Recursos Materiales o AlImacén.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ARCHIVISTA “E” 1. Recibir, clasificar y registrar la documentacion
generada en el drea de adscripcién.

CLAVE: SMO02011 . Realizar la distribuciéon y acomodo de la docu-
mentacidn en el archivo fisico.

Buscar y proporcionar los expedientes al perso-
GRUPO:  SM y prop P P

nal y/o unidades de acuerdo a la normatividad

de la Dependencia u Organo de Gobierno de

OBJETIVO adscripcion.
Mantener la informacién de la Dependencia u Or- Llevar el control de la entrada y salida de la
. L . documentacion y expedientes bajo resguardo.
gano de Gobierno de adscripcion actualizada, a tra- yexp ) 8
vés de la organizacién, clasificacion y resguardo de . Efectuar la apertura de expedientes recibidos

los documentos y expedientes respectivos. para su archivo.

Elaborar y presentar reporte periddico de acti-

vidades a su jefe inmediato.
COMPETENCIAS

e . ] Las demas inherentes al puesto.
Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados. . ] .
Constancia de estudios de Secundaria.

Orientacion al servicio. ) o
Aprobar el examen psicométrico.

Perseverancia.

Enfoque a la calidad.
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Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “H”
CLAVE: SM02020

GRUPO: SM

OBJETIVO

Promover el patrimonio cultural del Estado, a través
de la difusion de las obras y presentaciones del Mu-
seo de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Perseverancia.

Trabajo en equipo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Colaborar en la recepcidon y entrega de las obras
presentadas en el Museo de adscripcién.

Apoyar en el montaje de las exposiciones, pre-
sentaciones y anexos informativos.

Programar y organizar los talleres, cursos, visi-
tas guiadas, recorridos y/o conferencias, con la
finalidad de que los visitantes conozcan las acti-
vidades que se desarrollan en el Museo de ads-
cripcion.

Llevar el control de las obras o exposiciones,
verificando el inventario contra las piezas o
articulos existentes.

Elaborar los documentos que se requieren en el
Museo tales como: Hojas de registro, lista de
inventarios, préstamo de obras, etc.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

Constancia de estudios de Preparatoria.
Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS “K” 1. Brindar atencidn al publico, en la realizacion de
tramites o servicios que se ofrecen en el area

de adscripcion.
CLAVE: SM02021
Ordenar y revisar la documentacion entregada

por los solicitantes de algun tramite.

Buscar en la base de datos del sistema respecti-

vo la informacion correspondiente, para llevar a
OBJETIVO cabo la gestién requerida por los interesados.

Facilitar la realizacion de trdmites que se brindan en Capturar los datos necesarios para realizar el

. p . . trdmite solicitado, o bien, asignar la informa-
la Dependencia u Organo de Gobierno de adscrip- o SR &

., . . cion al area correspondiente.

cién, atendiendo y/o asesorando a los solicitantes.

Elaborar y entregar la documentacién generada
del tramite efectuado a los usuarios respecti-

COMPETENCIAS VOs.

Sensibilidad a lineamientos. . Organizar y archivar los expedientes generados

., de los tramites efectuados.
Organizacion.

Realizar y entregar reportes periddicos de las
Enfoque a resultados. o Y .g p. i P ]
actividades realizadas al jefe inmediato.

Orientacion al servicio. (.
Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.

Constancia de estudios de Secundaria.
Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ASISTENTE EDUCATIVO(A) “E” 1. Auxiliar en el cuidado e higiene de los nifios del
grupo asignado.

CLAVE: SMV02022 . Proporcionar los alimentos respectivos, o en su
caso, alimentar a los nifios con base a sus nece-

sidades nutricionales y de edad.
GRUPO: SM

Realizar la estimulacién de los nifios a través de

ejercicios, juegos , canciones, actividades y con-
OBJETIVO vivencia, entre otras.
Apoyar al Educador(a) en la atencién psicopedagogi- Contribuir con el suefio de los nifios, generando

. . S . las acciones para dormir la siesta correspon-
ca, asistencial e inicial infantil.

diente.

. Participar en los eventos culturales o sociales
COMPETENCIAS del area de adscripcion.

Sensibilidad a lineamientos.

Elaborar el material didactico para los diferen-
Organizacién tes eventos o actividades programadas.

. ., .. Registrar los avances, reportes y evaluaciones
Orientacion al servicio. g ! P y

de cada nifio respectivo.

Perseverancia. . » )
Recibir y entregar a los nifos del grupo asigna-

Nivel de dinamismo. do, reportando cualquier anomalia a los padres
o jefe inmediato, segln sea el caso.

Solucién de problemas.

Las demas inherentes al puesto.

Asistente Educativo(a).

Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO “E”
CLAVE: SM02001

GRUPO: SM

OBJETIVO

Apoyar en los sistemas administrativos y de infor-
macion del area de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Realizar el fotocopiado de acuerdo a las especi-
ficaciones solicitadas en el area de adscripcidn.

Auxiliar en las actividades de archivo de la do-
cumentacién generada en el centro de trabajo
respectivo.

Colaborar en el control y distribucion de la
mensajeria, asi como de la correspondencia
generada en el drea de trabajo.

Brindar atencién a las personas que requieren
un servicio o tramite dentro del area.

Registrar y actualizar informacién que se genera
en el drea de adscripcion.

Apoyar en la gestién y distribucién de materia-
les requeridos en el centro de trabajo de ads-
cripcion.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Constancia de estudios de Secundaria.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE COCINA “E” 1. Colaborar en la elaboracién del inventario y
solicitud de insumos para la elaboracion de

alimentos y bebidas.
CLAVE: SM02018
Atender la programacion y cdlculo de los menus

indicados por el superior inmediato.

Lavar o desinfectar frutas y verduras con el fin

de pelarlas o cortarlas, de acuerdo a los seiala-

OBJETIVO mientos.
Colaborar con el esquema alimenticio de la Depen- Auxiliar en actividades de coccidn, licuado, hor-

. 2 . ., neado, freido, condimentado, sazonado y ade-
dencia u Organo de Gobierno de adscripcién, prepa- y

. L rezado de los alimentos, entre otras activida-
rando los programas nutricionales indicados. 4
es.

. Servir el menu preparado a la poblacién corres-
COMPETENCIAS pondiente.

Sensibilidad a lineamientos. . Conservar los alimentos y bebidas en lugares y

. temperatura respectivos.
Organizacion.

Participar en la limpieza del area de cocina,
Enfoque a resultados.

comedor, utensilios y trastes.

Orientacion al servicio. (.
Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

Solucidn de problemas. 1. Constancia de estudios de Primaria o Se-

cundaria.

Enfoque a la calidad.

Conocimientos basicos de preparacion de
alimentos y bebidas.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR DE ENFERMERIA “E”
CLAVE: SM02023

GRUPO: SM

OBJETIVO

Apoyar al paciente en la conservacién de su salud,
incremento de esta y/o recuperacion de procesos
patoldgicos.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.

Pagina 355 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emision 15/09/2021

CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Checar vy registrar la temperatura, presién arte-
rial, ritmo cardiaco, pulso y salud general del
paciente.

Aplicar cuestionarios médicos y llenar lista de
chequeo, tomando nota de los sintomas y de-
mads observaciones relevantes.

Apoyar en la toma de muestras de orina, heces
y/o sangre segun lo indicado por el médico.

Auxiliar a los médicos en la realizacion de eva-
luaciones, cirugias y demds procedimientos
correspondientes.

Participar en los cuidados de los pacientes, ad-
ministrando los medicamentos prescritos y tra-
tamientos via oral o intravenosa, asi como colo-
car vendajes y apositos.

Operar y monitorear el equipo médico, procu-
rando que este calibrado, limpio, organizado y
desmontado, segln sea el caso.

Las demas inherentes al puesto.

Técnico en Urgencias Médicas o Pasante de
Lic. en Enfermeria.

Aprobar el examen psicométrico.
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CATALOGO DE PUESTOS

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO “B” 1. Atender las solicitudes de mantenimiento gene-
ral y verificar las condiciones del area, equipo o

instalacion a tratar.
CLAVE: SM02004

Reparar las instalaciones eléctricas, detectando,
reduciendo o eliminando los problemas que

puedan surgir en el area.

Llevar a cabo el arreglo de las estructuras fisi-
OBJETIVO cas, utilizando las técnicas y herramientas co-

rrespondientes.

Efectuar el mantenimiento preventivo y/o correcti-

. . . . . Realizar el mantenimiento de las tuberias de
vo a las instalaciones, sistemas y equipo de trabajo

B L agua, sistemas de drenaje y calefaccion central,
de las areas de la Dependencia U Organo de Go-

) instalando, manteniendo y reparando las piezas
bierno.

y/o equipos de éstos.

. Auxiliar en las labores de jardineria, ejecutando
COMPETENCIAS las actividades de: siembra, corte, poda, riego,
- . . trasplante, excavar, fertilizar y mantenimiento
Sensibilidad a lineamientos. P ) y o
de las areas verdes de la Dependencia u Organo
Organizacion. de Gobierno.

Enfoque a resultados. . Ejecutar los trabajos de pintura en las instala-
. ciones, muebles y/o equipo requeridos por las
Perseverancia. . . < .
areas de la Dependencia u Organo de Gobierno

Trabajo en equipo. de adscripcion.

Nivel de dinamismo. . Reportar peridédicamente sus actividades al jefe

inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.
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2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Ejecutar programas y/o talleres educativos,
AMBIENTALES “E” ludicos y de recreacion que refuercen la rela-

CLAVE: SM02005

cion del publico con el medio ambiente.

Llevar a cabo los programas a través de cursos-
talleres de formacidn, capacitacion y actualiza-
cion ambiental; asi como también de protec-

cion, conservacion y aprovechamiento de los

recursos naturales del Estado.

OBIETIVO
Realizar la promocidn de campafias de recolec-

Contribuir al desarrollo de las actividades encamina- cion y acopio de basura tecnoldgica, uso efi-

das al cuidado, proteccidn, cultura y conservacion ciente de energia, reduccién de emisiones de
del medio ambiente del Estado de Coahuila. CO2 y conservacién de la biodiversidad del Esta-

do, entre otras.

COMPETENCIAS . Impulsar y realizar campafias informativas y de

acciones ciudadanas a favor del medio ambien-
Sensibilidad a lineamientos. te

Organizacion. . Desarrollar e instrumentar actividades de for-

Enfoque a resultados. macidn y capacitacién en temas ambientales.

. L, .. Reportar periddicamente sus actividades al jefe
Orientacion al servicio.

inmediato.

Trabajo en equipo.
J quip Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Analisis de problemas.

Sociabilidad. . Constancia de estudios de Secundaria.

Aprobar el examen psicométrico.
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~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Auxiliar en la promocién de programas, talleres,
CULTURALES “E” exposiciones y presentaciones en el Centro Cul-

tural de adscripcion.
CLAVE: SM02006
Brindar atencidn a los visitantes que solicitan

informacion de las actividades del Centro Cultu-
ral de adscripcidn.

Apoyar en la logistica y realizacion de los even-
OBJETIVO tos promovidos por el Centro Cultural de ads-
cripcion.

Contribuir en el desarrollo de las actividades artisti-

. p Colaborar en la elaboracién del material nece-
cas y culturales de la Dependencia u Organo de Go-

. L, sario en las actividades artisticas o culturales
bierno de adscripcién. o
del Centro Cultural de adscripcién.

. Dar seguimiento a los tramites del alumnado,
COMPETENCIAS tales como: inscripcidn, asistencia, pagos, entre

Sensibilidad a lineamientos otros, y los requerimientos administrativos de

los maestros o instructores.

Enfoque a resultados.
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Sociabilidad.

Constancia de estudios de Secundaria.

Aprobar el examen psicométrico.
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TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Apoyar en la capacitacién y/o asesoria a los
RURALES “E” productores, brindando asistencia técnica co-

rrespondiente.
CLAVE: SM02007
Recabar informacién de los programas agricolas
0 agropecuarios, a través de encuestas a pro-

GRUPO: SM ductores.

Capturar la informacion recabada de programas
OBJETIVO manejados en el area de adscripcion.

Contribuir en el fomento y promocidn rural, a través Auxiliar en la entrega de beneficios para la po-

. blacién correspondiente.
de los programas proyectados por el Gobierno del P

Estado. . Generar y mantener actualizada la lista de be-

neficiarios de los programas respectivos.

COMPETENCIAS . Beport.ar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Sensibilidad a lineamientos. o
Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio. . Constancia de estudios de Secundaria.

Trabajo en equipo. . Aprobar el examen psicométrico.

Nivel de dinamismo.
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~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Aplicar encuestas socioecondmicas a la pobla-
SOCIALES “E” cidn respectiva, visitando las areas identificadas

con rezago social.
CLAVE: SM02008
Brindar informacion a la poblacién sobre el tra-

mite de solicitudes de apoyos sociales.
GRUPO: SM

Verificar que los posibles beneficiarios cumplan

con los requisitos y criterios para el programa

OBIJETIVO solicitado.

Contribuir en la calidad de vida de la poblacién vul- Capturar la informacion de las encuestas recibi-
, . das en cada uno de los programas.
nerable, a través de los programas sociales del Go-

bierno del Estado. . Entregar productos diversificados que contribu-

yan a la sana alimentacion, mejoramiento de la
vivienda o higiene a los beneficiarios designa-

COMPETENCIAS dos.

Sensibilidad a lineamientos. : Elaborar y mantener actualizada la lista de be-

., neficiarios de los programas sociales respecti-
Organizacion.
VOs.

Enfoque a resultados. o o )
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Constancia de estudios de Secundaria.

Aprobar el examen psicométrico.
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TECNICO OPERATIVO
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PSICOLOGIA “E” 1. Observar y detectar comportamientos de la
persona en cuestion, elaborando un registro de

estos.
CLAVE: SM02024
Aplicar técnica o instrumentos psicoldgicos que
permitan ahondar en los problemas del pacien-

GRUPO: SM te.

Presentar un diagndstico, integrando la infor-
OBJETIVO macién recabada y elaborando un informe de la

afeccién.
Procurar el equilibrio psicolégico de los pacientes, a

, L. . . . Colaborar con el disefio e implementacién de
través de la prevencidn, diagndstico y tratamiento.

acciones de orientacion.

. Participar en el disefio e implementacidon de
COMPETENCIAS programas y proyectos enfocados a la preven-

Sensibilidad a lineamientos. cion.

Enfoque a resultados. Reportar las actividades el jefe inmediato.

. L, - Las demas inherentes al puesto.
Orientacion al servicio.

Perseverancia.

REQUISITOS
Analisis de problemas.

1. Pasante de Lic. en Psicologia.

Sociabilidad.

2. Aprobar el examen psicométrico.
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL “E”
CLAVE: SM02025

GRUPO: SM

OBJETIVO

Brindar atencion a los usuarios y/o familiares de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcidn,
en los aspectos sociales, econdmicos y emocionales.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Sociabilidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Aplicar estudios socioeconémicos, con el fin de
detectar la problematica en los usuarios indica-
dos.

Colaborar en la orientaciéon de los usuarios refe-
ridos, de acuerdo a la indicaciéon del jefe inme-
diato.

Auxiliar en la gestidén ante las instancias corres-
pondientes, solicitando el trdmite o apoyo para
la persona, familia o grupo correspondiente.

Impartir platicas preventivas y/o informativas
de tipo educativo, social o salud en general, a la
poblacidn indicada.

Apoyar en las visitas domiciliarias a las personas
respectivas en el sector indicado.

Elaborar reportes de las actividades realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Técnico en Trabajo Social.

2. Aprobar el examen psicométrico.
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2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR FORESTAL “B” 1. Colaborar en las campafias de prevencion, con-
trol y proteccidn contra las contingencias am-
bientales, proporcionando informacion a los

CLAVE: SM02027 visitantes de las areas naturales.

Realizar recorridos de vigilancia terrestre como
método de prevencion y alerta de incendios

forestales.

OBJETIVO . Verificar el estado fisico y mecanico del vehicu-

lo asignado, con la finalidad de solicitar los re-

Operar los programas que eviten la destruccién por querimientos correspondientes.
incendios de la riqueza forestal del Estado, con ac-
. ., L, Participar en el control y combate de incendios
ciones de cultura, prevencién, deteccién oportuna, . L

. i forestales de las regiones de adscripcidn.
atencion inmediata y coordinacion.

Auxiliar en las actividades de forestacidn y refo-
restacion, con la finalidad de conservar la biodi-

COMPETENCIAS versidad del Estado.

Sensibilidad a lineamientos. . Llevar a cabo monitoreos telefdnicos o satelita-

L les a los campamentos distribuidos y a las dreas
Organizacion.
naturales del Estado.

Enfoque a resultados. . D .
q Reportar sus actividades al jefe inmediato.

Orientacion al servicio. Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

Nivel de dinamismo. 1. Constancia de estudios de Secundaria, Pre-

paratoria o Bachillerato Técnico Forestal.

Disponibilidad de horario.

Aprobar el examen psicométrico.
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~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: BIBLIOTECARIO(A) “K” 1. Colocar, ordenar y dar mantenimiento a las
colecciones bibliograficas del drea de adscrip-
cion.

CLAVE: SM02017
Atender a los usuarios, brindando informacion

general sobre la Biblioteca y sus servicios.
GRUPO: SM

Proporcionar informacion bibliografica al usua-

rio que solicite orientacion, realizando la bus-
OBJETIVO queda en la base de datos.

Contribuir en la ejecucion de tareas y/o actividades Llevar a cabo el desarrollo, actualizacion e in-

. L, L. . ventario de la base de datos bibliografica y ca-
de informacidn y atencidn de usuarios.

talogos.
. Colaborar en la organizacion e imparticion de
COMPETENCIAS cursos o talleres de verano fomentando la pro-
Sensibilidad a lineamientos. mocion de la lectura.

Organizacién Elaboracidon de material de apoyo para la difu-
sién de la Biblioteca, cursos, talleres y sus servi-

Orientacion al servicio. cios.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad.

Constancia de estudios de Secundaria.
Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CAPTURISTA “E” 1. Recabar informacidn y/o datos del 4drea de ads-
cripcién, a través del registro de expedientes,

formatos u otros documentos similares.
CLAVE: SM02012
Ordenar, revisar y clasificar la informacién reci-
bida.

GRUPO: SM

Capturar y verificar datos de documentos y/o

listados, de acuerdo a normas, programas de
OBJETIVO captura y calendarios establecidos.

Generar base de datos de la Dependencia u Organo Generar base de datos y guardar la informacién

. L, , . de los sistemas con frecuencia.
de Gobierno de adscripcion, a través de la recopila-

cion, organizacién, manejo, y actualizacidn de la in- . Encontrar y corregir errores en el registro de
formacion respectiva. informacion correspondiente.

Gestionar el almacenamiento, respaldo y recu-

peracion de la informacion tratada.
COMPETENCIAS

o . . Reportar al superior inmediato las fallas que
Sensibilidad a lineamientos. ) .
presente el equipo asignado.

Organizacion. Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.
Perseverancia.

Nivel de dinamismo. . Constancia de estudios de Secundaria.

Enfoque a la calidad. . Conocimientos basicos de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.
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TECNICO OPERATIVO
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CHOFER “K” 1. Conducir el vehiculo cuando se requiera, de
acuerdo al itinerario sefialado por su jefe inme-

diato.
CLAVE: SM02002

Revisar y preparar el vehiculo, anticipadamente

a su uso.
GRUPO: SM

Verificar el funcionamiento del vehiculo a su

cargo y procurar el uso adecuado del mismo.

OBIETIVO . Mantener el vehiculo limpio y en condiciones

Trasladar a los lugares indicados al Servidor Publico de uso.

designado, conduciendo de una forma segura y a . Solicitar al area correspondiente las reparacio-

tiempo al destino respectivo. nes mayores y/o servicios que requiera el
vehiculo.

. Reportar a su jefe inmediato cualquier desper-
COMPETENCIAS P ') alato cuala P
fecto del vehiculo o contingencia en el trayecto.

Sensibilidad a lineamientos.

Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Perseverancia. 1. Constancia de estudios de Primaria y/o Se-

Solucién de problemas. cundaria.

Licencia de manejo vigente.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno
del Estado

=N

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: INSTRUCTOR(A) “K”

CLAVE: SM02019

OBJETIVO

Impartir cursos, talleres y/o actividades de tipo de-
portivo, artistico, cultural, artesanal, etc., con el ob-
jetivo de desarrollar aptitudes en el grupo de perso-
nas asignado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Nivel de dinamismo.
Solucién de problemas.

Enfoque a resultados.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Elaborar el programa de ensefianza correspon-
diente, definiendo u organizando las activida-
des por impartir y de acuerdo a las caracteristi-
cas de los grupos asignados.

Llevar a cabo los cursos, actividades o talleres
de capacitacion en materia deportiva, artistica,
cultural, artesanal, etc., respectivamente.

Detectar y presentar los avances, evaluaciones
y/o problematica de cada alumno respectivo a
la persona interesada.

Realizar evaluaciones de los resultados obteni-
dos de cada alumno en los cursos o talleres.

Desarrollar, difundir e implementar el programa
o actividades de fin de cursos de la materia im-
partida.

Elaborar y presentar informe de la programa-
cion, avances y resultados de los cursos o talle-
res al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Conocimientos especificos de la materia
asignada.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: INTENDENTE “E” 1. Realizar la limpieza de las instalaciones tales
como oficinas, sanitarios, pasillos, sala de jun-

tas, espacios abiertos y/o areas asignadas.
CLAVE: SM02013
Recoger la basura de los espacios indicados y
colocarla en el contenedor correspondiente.

GRUPO: SM

Llevar a cabo el aseo del equipo, mobiliario,

accesorios y/o decoracion de las areas asigna-

OBJETIVO das.

Mantener en condiciones de limpieza e higiene las Conservar limpia el drea, aparatos y utensilios

. . . de cocina designada.
areas asignadas, proyectando una imagen agradable

de las instalaciones hacia los trabajadores y visitan- : Realizar recorridos en el transcurso de su turno
tes. en las areas asignadas para mantener la limpie-

za de las mismas.

. Mantener en condiciones de uso las herramien-
COMPETENCIAS . .
tas de trabajo: trapeador, tela multiusos, esco-
Sensibilidad a lineamientos. ba y/o tina, y racionar el uso de detergente,

, limpiador liquido y/o cloro.
Organizacion. P a v/

Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Orientacion al servicio.

Perseverancia.

Constancia de estudios de Primaria y/o Se-

cundaria.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: JARDINERO “E” 1. Sembrar, plantar y/o trasplantar semillas, es-
quejes, arboles, plantas, arbustos, etc., prepa-

rando el suelo, la tierra y/o nivelar el terreno.
CLAVE: SM02014
Verificar el estado de plantas y arboles, con la

finalidad de identificar y tratar malas hierbas,
GRUPO: SM plagas y enfermedades.

Podar y/o recortar las areas verdes respectivas
OBJETIVO e instalar soportes y proteccién para plantas.

Colaborar en el mantenimiento e imagen de las Realizar el riego y la aplicacion de fertilizantes

. . < de los espacios verdes de la Dependencia u
areas verdes de las Dependencias u Organo de Go- P P

. o, Organo de Gobierno de adscripcion.
bierno de adscripcién.

Apisonar, segar, oxigenar y/o arropar el césped
de acuerdo a la temporada del afio.

COMPETENCIAS
. Mantener limpias las areas del jardin, limpiando

Sensibilidad a lineamientos. las hojas, la nieve y la basura.

Organizacion. . Reportar periddicamente sus actividades al jefe

inmediato.
Enfoque a resultados.

Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Enfoque a la calidad.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Primaria y/o Se-

cundaria.

Manejo de herramientas de jardineria.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA
TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: MENSAIJERO “E” 1. Recibir y organizar los documentos que se le
asignen para su entrega.

CLAVE: SM02015 . Trazar la ruta de trabajo a seguir para la realiza-
cion de las entregas.

Distribuir los documentos, correspondencia,
GRUPO: SM

pagueteria y recabar los acuses o copias de

recibido en cada darea, dependencia guberna-
OBJETIVO mental, o instancia privada respectivamente.

Llevar a cabo el servicio de entrega y recepcion de la Llevar el control de la correspondencia entrega-

. , . da, ordenando y registrando los comprobantes
correspondencia y/o paqueteria de la Dependencia d y regl P
. e entrega.
u Organo de Gobierno de adscripcion. &

Regresar los acuses de recibido o copias de en-
trega a las areas de la Dependencia u Organo

COMPETENCIAS de Gobierno correspondiente.

Sensibilidad a lineamientos. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

., realizadas.
Organizacion.

Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Perseverancia.

Nivel de dinamismo.

Constancia de estudios de Primaria y/o Se-
cundaria.

Aprobar el examen psicométrico.

Pagina 370 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emision 15/09/2021




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: NOTIFICADOR “H” 1. Delimitar las zonas a visitar para la entrega de
multas, embargos, citatorios y obligaciones

omitidas.
CLAVE: SM02026
Entregar notificaciones a los destinatarios, a

través de visitas domiciliarias.
GRUPO: SM

Buscar informacién domiciliaria de particulares

y negocios de contribuyentes respectivos.

OBIJETIVO . Realizar embargos de acuerdo a las instruccio-

Ejecutar las diligencias asignadas, apegadas a la nor- nes de ejecucion.

mativa fiscal y de acuerdo al procedimiento adminis- . Ordenar y llevar un control de los documentos
trativo de ejecucion del Estado y la Federacion. asignados.

Reportar a su jefe inmediato las actividades

COMPETENCIAS realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Constancia de estudios de Secundaria.
Perseverancia.
Aprobar el examen psicométrico.

Nivel de dinamismo.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SECRETARIA “K” 1. Brindar atencion al publico, respondiendo las
llamadas telefdnicas y proporcionando informa-
cién sobre el drea, Dependencia G Organo de

CLAVE: SM02003 Gobierno de adscripcién.

Tramitar la correspondencia recibida, turnando-
GRUPO: SM la, registrandola y/o dando contestacién a la

misma.

OBJETIVO . Ordenar y archivar la documentacion y/o expe-

dientes correspondientes al area de adscrip-

Llevar a cabo la asistencia administrativa, a través cién
de la atencion al publico y manejo de asuntos turna- ' , o
B L Organizar y actualizar la agenda del jefe inme-
dos al drea de adscripcion. ) ) )
diato, registrando los compromisos laborales y

los datos de las personas, dependencias y parti-

COMPETENCIAS culares con las que tiene relacién el area de

adscripcion.
Sensibilidad a lineamientos.
Recibir, llevar el control y entregar el material

Organizacion. de oficina respectivo.

Orientacién al servicio. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

. realizadas.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Conocimientos bdsicos de computacion.

3. Buena presentacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TRAMOYISTA “E” 1. Llevar a cabo el montaje y desmontaje de la
escenografia y utileria con base a los planos de

los eventos o presentaciones.
CLAVE: SM02016
Realizar la reparacion, revision, modificacion,

conservacion, mantenimiento, engrasado, ar-

GRUPO: SM mado y desarmado que requiera la escenogra-

fia y la utileria.

OBJETIVO . Colocar y retirar la utileria necesaria para la

preparacién de los eventos y presentaciones

Colaborar en el desarrollo de un evento o funcién programadas.

teatral, maniobrando los cortinajes, escenarios, te- o o
. Participar en los ensayos generales y técnicos
lones y utileria.

para el desarrollo de los eventos y presentacio-
nes, de acuerdo con el guion.

COMPETENCIAS ) Realizar los movimientos necesarios de las cuer-

Sensibilidad a lineamientos das, motores, telar, utileria, vestuario y esceno-
grafia durante los eventos y presentaciones, de
Organizacion. acuerdo al guion del movimiento escenografico

Perseverancia. y de utileria.

. . Reportar las actividades a su jefe inmediato.
Trabajo en equipo.

. . . Las demads inherentes al puesto.
Nivel de dinamismo.

Solucién de problemas.

Constancia de estudios de Secundaria.

Aprobar el examen psicométrico.
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Goé:i%rgo
del Estado
- 5 s:; PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

CATALOGO DE PUESTOS

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: VIGILANTE “K” 1. Realizar recorridos de vigilancia en las instala-
ciones de la Dependencia u Organo de Go-
bierno adscrito, previniendo robos, vandalismo

CLAVE: SM02009 o violacidn de la propiedad privada.

Atender y orientar al publico de las diferentes
areas de la Dependencia u Organo de Gobierno

de adscripcion.

OBJETIVO . Llevar un control de la entrada y salida de mobi-

liario, equipo, vehiculos y visitantes a la instan-

Velar por el salvaguardo e integridad de los bienes y cia, registrandolas en la bitacora de seguridad.
personal de la Dependencia u Organo de Gobierno
L Monitorear las actividades de los visitantes o
de adscripcion. . . )
transeulntes, reportando al jefe inmediato cual-

quier actividad inusual o guiando a las personas

COMPETENCIAS fuera de las instalaciones de ser necesario.

Sensibilidad a lineamientos Brindar asistencia durante alguna emergencia al

persona afectado.
Organizacion.
Elaborar y reportar las novedades ocurridas

Orientacién al servicio. durante su guardia al jefe inmediato.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Solucion de problemas. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Primaria y/o Se-

cundaria.
Disponibilidad de trabajar en turnos.

Buena presentacion.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ALMACENISTA “I” 1. Recibir y verificar los materiales u otros sumi-
nistros que ingresan al almacén de adscripcion.

CLAVE: SM03010 . Clasificar y organizar el material, equipo, sumi-
nistros y/o articulos de consumo para llevar el

stock de éstos.
GRUPO: SM

Recibir y revisar las requisiciones de suministros

de las diferentes areas de la Dependencia u
OBJETIVO Organo de Gobierno de adscripcidn.

Atender los requerimientos de la Dependencia u Elaborar las ordenes de entrega y despachar la

< . L mercancia solicitada en el almacén.
Organo de Gobierno de adscripcién en cuanto al

suministro de materiales, repuestos y/o equipos . Llevar un control de las entradas y salidas del
para las diferentes areas. material, elaborando inventarios y/o saldos de

mercancia.

. Reportar, requisitar, elaborar y solicitar pedidos
COMPETENCIAS .
de material faltante.

Sensibilidad a lineamientos. , . »
Realizar reportes periddicos de las actividades

Organizacion. realizadas.

Enfoque a resultados. . Las demads inherentes al puesto.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

. . . 1. Constancia de estudios de Secundaria.
Nivel de dinamismo.

2. Experiencia minima de 1 afio en dreas de
Recursos Materiales o AlImacén.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA
TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ARCHIVISTA “F” 1. Recibir, clasificar y registrar la documentacion
generada en el drea de adscripcién.

CLAVE: SMO03011 . Realizar la distribuciéon y acomodo de la docu-
mentacidn en el archivo fisico.

Buscar y proporcionar los expedientes al perso-
GRUPO:  SM y prop P P

nal y/o unidades de acuerdo a la normatividad

de la Dependencia u Organo de Gobierno de

OBJETIVO adscripcion.
Mantener la informacién de la Dependencia u Or- Llevar el control de la entrada y salida de la
. L . documentacion y expedientes bajo resguardo.
gano de Gobierno de adscripcion actualizada, a tra- yexp ) 8
vés de la organizacién, clasificacion y resguardo de . Efectuar la apertura de expedientes recibidos

los documentos y expedientes respectivos. para su archivo.

Elaborar y presentar reporte periddico de acti-

vidades a su jefe inmediato.
COMPETENCIAS

e . ] Las demas inherentes al puesto.
Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados. . . .
Constancia de estudios de Secundaria.

Orientacion al servicio. ) o
Aprobar el examen psicométrico.

Perseverancia.

Enfoque a la calidad.

Pagina 376 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021




Gobierno
del Estado

.‘g)’

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: ASISTENTE DE MUSEOGRAFIA “I”
CLAVE: SM03020

GRUPO: SM

OBJETIVO

Promover el patrimonio cultural del Estado, a través
de la difusion de las obras y presentaciones del Mu-
seo de adscripcion.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Perseverancia.

Trabajo en equipo.

Pagina 377 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021

CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Colaborar en la recepcidon y entrega de las obras
presentadas en el Museo de adscripcién.

Apoyar en el montaje de las exposiciones, pre-
sentaciones y anexos informativos.

Programar y organizar los talleres, cursos, visi-
tas guiadas, recorridos y/o conferencias, con la
finalidad de que los visitantes conozcan las acti-
vidades que se desarrollan en el Museo de ads-
cripcion.

Llevar el control de las obras o exposiciones,
verificando el inventario contra las piezas o
articulos existentes.

Elaborar los documentos que se requieren en el
Museo tales como: Hojas de registro, lista de
inventarios, préstamo de obras, etc.

Elaborar y presentar reporte de actividades a su
jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

Constancia de estudios de Preparatoria.
Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS “L” 1. Brindar atencidn al publico, en la realizacion de
tramites o servicios que se ofrecen en el area

de adscripcion.
CLAVE: SM03021
Ordenar y revisar la documentacion entregada

por los solicitantes de algun tramite.
GRUPO: SM

Buscar en la base de datos del sistema respecti-

vo la informacion correspondiente, para llevar a
OBJETIVO cabo la gestién requerida por los interesados.

Facilitar la realizacion de trdmites que se brindan en Capturar los datos necesarios para realizar el

. < . . trdmite solicitado, o bien, asignar la informa-
la Dependencia u Organo de Gobierno de adscrip- o SR &

., . . cion al area correspondiente.

cién, atendiendo y/o asesorando a los solicitantes.

Elaborar y entregar la documentacién generada
del tramite efectuado a los usuarios respecti-

COMPETENCIAS VOs.

Sensibilidad a lineamientos. . Organizar y archivar los expedientes generados

., de los tramites efectuados.
Organizacion.

Realizar y entregar reportes periddicos de las
Enfoque a resultados. o Y .g p. i P ]
actividades realizadas al jefe inmediato.

Orientacion al servicio. (.
Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.

Constancia de estudios de Secundaria.
Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: ASISTENTE EDUCATIVO(A) “F” 1. Auxiliar en el cuidado e higiene de los nifios del
grupo asignado.

CLAVE: SMV03022 . Proporcionar los alimentos respectivos, o en su
caso, alimentar a los nifios con base a sus nece-

sidades nutricionales y de edad.
GRUPO: SM

Realizar la estimulacién de los nifios a través de

ejercicios, juegos , canciones, actividades y con-
OBJETIVO vivencia, entre otras.
Apoyar al Educador(a) en la atencién psicopedagogi- Contribuir con el suefio de los nifios, generando

. . S . las acciones para dormir la siesta correspon-
ca, asistencial e inicial infantil.

diente.

. Participar en los eventos culturales o sociales
COMPETENCIAS del area de adscripcion.

Sensibilidad a lineamientos.

Elaborar el material didactico para los diferen-
Organizacién tes eventos o actividades programadas.

. ., .. Registrar los avances, reportes y evaluaciones
Orientacion al servicio. g ! P y

de cada nifio respectivo.

Perseverancia. . » )
Recibir y entregar a los nifos del grupo asigna-

Nivel de dinamismo. do, reportando cualquier anomalia a los padres
o jefe inmediato, segln sea el caso.

Solucién de problemas.

Las demas inherentes al puesto.

Asistente Educativo(a).

Aprobar el examen psicométrico.
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-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO “F”
CLAVE: SM03001

GRUPO: SM

OBJETIVO

Apoyar en los sistemas administrativos y de infor-
macion del area de adscripcién.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.
Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Realizar el fotocopiado de acuerdo a las especi-
ficaciones solicitadas en el area de adscripcidn.

Auxiliar en las actividades de archivo de la do-
cumentacién generada en el centro de trabajo
respectivo.

Colaborar en el control y distribucion de la
mensajeria, asi como de la correspondencia
generada en el drea de trabajo.

Brindar atencién a las personas que requieren
un servicio o tramite dentro del area.

Registrar y actualizar informacién que se genera
en el drea de adscripcion.

Apoyar en la gestién y distribucién de materia-
les requeridos en el centro de trabajo de ads-
cripcion.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1.

2.

Constancia de estudios de Secundaria.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE COCINA “F” 1. Colaborar en la elaboracién del inventario y
solicitud de insumos para la elaboracion de

alimentos y bebidas.
CLAVE: SM03018
Atender la programacion y cdlculo de los menus

indicados por el superior inmediato.

Lavar o desinfectar frutas y verduras con el fin

de pelarlas o cortarlas, de acuerdo a los seiala-

OBJETIVO mientos.
Colaborar con el esquema alimenticio de la Depen- Auxiliar en actividades de coccidn, licuado, hor-

. 2 . ., neado, freido, condimentado, sazonado y ade-
dencia u Organo de Gobierno de adscripcién, prepa- y

. L rezado de los alimentos, entre otras activida-
rando los programas nutricionales indicados. 4
es.

. Servir el menu preparado a la poblacién corres-
COMPETENCIAS pondiente.

Sensibilidad a lineamientos. . Conservar los alimentos y bebidas en lugares y

. temperatura respectivos.
Organizacion.

Participar en la limpieza del area de cocina,
Enfoque a resultados.

comedor, utensilios y trastes.

Orientacion al servicio. (.
Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

Solucidn de problemas. 1. Constancia de estudios de Primaria o Se-
cundaria.

Enfoque a la calidad.

Conocimientos basicos de preparacion de
alimentos y bebidas.
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IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR DE ENFERMERIA “F”
CLAVE: SM03023

GRUPO: SM

OBJETIVO

Apoyar al paciente en la conservacién de su salud,
incremento de esta y/o recuperacion de procesos
patoldgicos.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Trabajo en equipo.

Nivel de dinamismo.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1.

Checar vy registrar la temperatura, presién arte-
rial, ritmo cardiaco, pulso y salud general del
paciente.

Aplicar cuestionarios médicos y llenar lista de
chequeo, tomando nota de los sintomas y de-
mads observaciones relevantes.

Apoyar en la toma de muestras de orina, heces
y/o sangre segun lo indicado por el médico.

Auxiliar a los médicos en la realizacion de eva-
luaciones, cirugias y demds procedimientos
correspondientes.

Participar en los cuidados de los pacientes, ad-
ministrando los medicamentos prescritos y tra-
tamientos via oral o intravenosa, asi como colo-
car vendajes y apositos.

Operar y monitorear el equipo médico, procu-
rando que este calibrado, limpio, organizado y
desmontado, segln sea el caso.

Las demas inherentes al puesto.

Técnico en Urgencias Médicas o Pasante de
Lic. en Enfermeria.

Aprobar el examen psicométrico.
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- 5 ""g‘_;; PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

CATALOGO DE PUESTOS

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO “C” 1. Atender las solicitudes de mantenimiento gene-
ral y verificar las condiciones del area, equipo o

instalacion a tratar.
CLAVE: SM03004
Reparar las instalaciones eléctricas, detectando,

reduciendo o eliminando los problemas que

puedan surgir en el area.

Llevar a cabo el arreglo de las estructuras fisi-
OBJETIVO cas, utilizando las técnicas y herramientas co-

rrespondientes.

Efectuar el mantenimiento preventivo y/o correcti-

. . . . . Realizar el mantenimiento de las tuberias de
vo a las instalaciones, sistemas y equipo de trabajo

B L agua, sistemas de drenaje y calefaccion central,
de las areas de la Dependencia U Organo de Go-

) instalando, manteniendo y reparando las piezas
bierno.

y/o equipos de éstos.

. Auxiliar en las labores de jardineria, ejecutando
COMPETENCIAS las actividades de: siembra, corte, poda, riego,
- . . trasplante, excavar, fertilizar y mantenimiento
Sensibilidad a lineamientos. P ) y o
de las areas verdes de la Dependencia u Organo
Organizacion. de Gobierno.

Enfoque a resultados. . Ejecutar los trabajos de pintura en las instala-
. ciones, muebles y/o equipo requeridos por las
Perseverancia. . . < .
areas de la Dependencia u Organo de Gobierno

Trabajo en equipo. de adscripcion.

Nivel de dinamismo. . Reportar peridédicamente sus actividades al jefe

inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.
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TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Ejecutar programas y/o talleres educativos,
AMBIENTALES “F” ludicos y de recreacion que refuercen la rela-

CLAVE: SM03005

cion del publico con el medio ambiente.

Llevar a cabo los programas a través de cursos-
talleres de formacidn, capacitacion y actualiza-
cion ambiental; asi como también de protec-

cion, conservacion y aprovechamiento de los

recursos naturales del Estado.

OBIETIVO
Realizar la promocidn de campafias de recolec-

Contribuir al desarrollo de las actividades encamina- cion y acopio de basura tecnoldgica, uso efi-

das al cuidado, proteccidn, cultura y conservacion ciente de energia, reduccién de emisiones de
del medio ambiente del Estado de Coahuila. CO2 y conservacién de la biodiversidad del Esta-

do, entre otras.

COMPETENCIAS . Impulsar y realizar campafias informativas y de

acciones ciudadanas a favor del medio ambien-
Sensibilidad a lineamientos. te

Organizacion. . Desarrollar e instrumentar actividades de for-

Enfoque a resultados. macidn y capacitacién en temas ambientales.

. L, .. Reportar periddicamente sus actividades al jefe
Orientacion al servicio.

inmediato.

Trabajo en equipo.
J quip Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Analisis de problemas.

Sociabilidad. . Constancia de estudios de Secundaria.

Aprobar el examen psicométrico.
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~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Auxiliar en la promocién de programas, talleres,
CULTURALES “F” exposiciones y presentaciones en el Centro Cul-

tural de adscripcion.
CLAVE: SM03006
Brindar atencidn a los visitantes que solicitan
informacion de las actividades del Centro Cultu-

GRUPO: SM ral de adscripcién.

Apoyar en la logistica y realizacion de los even-
OBJETIVO tos promovidos por el Centro Cultural de ads-
cripcion.

Contribuir en el desarrollo de las actividades artisti-

. < Colaborar en la elaboracién del material nece-
cas y culturales de la Dependencia u Organo de Go-

. L, sario en las actividades artisticas o culturales
bierno de adscripcién. o
del Centro Cultural de adscripcién.

. Dar seguimiento a los tramites del alumnado,
COMPETENCIAS tales como: inscripcidn, asistencia, pagos, entre

Sensibilidad a lineamientos otros, y los requerimientos administrativos de

los maestros o instructores.

Enfoque a resultados.
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Sociabilidad.

Constancia de estudios de Secundaria.

Aprobar el examen psicométrico.
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TECNICO OPERATIVO
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Apoyar en la capacitacién y/o asesoria a los
RURALES “F” productores, brindando asistencia técnica co-

rrespondiente.
CLAVE: SM03007
Recabar informacién de los programas agricolas
0 agropecuarios, a través de encuestas a pro-

GRUPO: SM ductores.

Capturar la informacion recabada de programas
OBJETIVO manejados en el area de adscripcion.

Contribuir en el fomento y promocidn rural, a través Auxiliar en la entrega de beneficios para la po-

. blacién correspondiente.
de los programas proyectados por el Gobierno del P

Estado. . Generar y mantener actualizada la lista de be-

neficiarios de los programas respectivos.

COMPETENCIAS . Beport.ar periddicamente sus actividades al jefe
inmediato.

Sensibilidad a lineamientos. o
Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio. . Constancia de estudios de Secundaria.

Trabajo en equipo. . Aprobar el examen psicométrico.

Nivel de dinamismo.
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d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMAS 1. Aplicar encuestas socioecondmicas a la pobla-
SOCIALES “F” cidn respectiva, visitando las areas identificadas

con rezago social.
CLAVE: SM03008
Brindar informacion a la poblacién sobre el tra-

mite de solicitudes de apoyos sociales.
GRUPO: SM

Verificar que los posibles beneficiarios cumplan

con los requisitos y criterios para el programa

OBIJETIVO solicitado.

Contribuir en la calidad de vida de la poblacién vul- Capturar la informacion de las encuestas recibi-
, . das en cada uno de los programas.
nerable, a través de los programas sociales del Go-

bierno del Estado. . Entregar productos diversificados que contribu-

yan a la sana alimentacion, mejoramiento de la
vivienda o higiene a los beneficiarios designa-

COMPETENCIAS dos.

Sensibilidad a lineamientos. : Elaborar y mantener actualizada la lista de be-

., neficiarios de los programas sociales respecti-
Organizacion.
VOs.

Enfoque a resultados. o o )
Reportar periddicamente sus actividades al jefe

Orientacion al servicio. inmediato.

Trabajo en equipo. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Constancia de estudios de Secundaria.

Aprobar el examen psicométrico.
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TECNICO OPERATIVO
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR DE PSICOLOGIA “F” 1. Observar y detectar comportamientos de la
persona en cuestion, elaborando un registro de

estos.
CLAVE: SM03024
Aplicar técnica o instrumentos psicoldgicos que
permitan ahondar en los problemas del pacien-

GRUPO: SM te.

Presentar un diagndstico, integrando la infor-
OBJETIVO macién recabada y elaborando un informe de la

afeccién.
Procurar el equilibrio psicolégico de los pacientes, a

. L. . . . Colaborar con el disefio e implementacién de
través de la prevencidn, diagnéstico y tratamiento.

acciones de orientacion.

. Participar en el disefio e implementacidon de
COMPETENCIAS programas y proyectos enfocados a la preven-

Sensibilidad a lineamientos. cion.

Enfoque a resultados Reportar las actividades el jefe inmediato.

. ., . . Las demas inherentes al puesto.
Orientacion al servicio.

Perseverancia.

REQUISITOS
Analisis de problemas.

1. Pasante de Lic. en Psicologia.

Sociabilidad.

2. Aprobar el examen psicométrico.
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IDENTIFICACION

PUESTO: AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL “F”
CLAVE: SM03025

GRUPO: SM

OBJETIVO

Brindar atencion a los usuarios y/o familiares de la
Dependencia u Organo de Gobierno de adscripcidn,
en los aspectos sociales, econdmicos y emocionales.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Enfoque a resultados.
Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Sociabilidad.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Aplicar estudios socioeconémicos, con el fin de
detectar la problematica en los usuarios indica-
dos.

Colaborar en la orientaciéon de los usuarios refe-
ridos, de acuerdo a la indicaciéon del jefe inme-
diato.

Auxiliar en la gestidén ante las instancias corres-
pondientes, solicitando el trdmite o apoyo para
la persona, familia o grupo correspondiente.

Impartir platicas preventivas y/o informativas
de tipo educativo, social o salud en general, a la
poblacidn indicada.

Apoyar en las visitas domiciliarias a las personas
respectivas en el sector indicado.

Elaborar reportes de las actividades realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Técnico en Trabajo Social.

2. Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS
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TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: AUXILIAR FORESTAL “C” 1. Colaborar en las campafias de prevencion, con-
trol y proteccidn contra las contingencias am-
bientales, proporcionando informacion a los

CLAVE: SM03027 visitantes de las areas naturales.

Realizar recorridos de vigilancia terrestre como
método de prevencion y alerta de incendios

forestales.

OBJETIVO . Verificar el estado fisico y mecanico del vehicu-

lo asignado, con la finalidad de solicitar los re-

Operar los programas que eviten la destruccién por querimientos correspondientes.
incendios de la riqueza forestal del Estado, con ac-
. ., L, Participar en el control y combate de incendios
ciones de cultura, prevencién, deteccién oportuna, . L

. i forestales de las regiones de adscripcidn.
atencion inmediata y coordinacion.

Auxiliar en las actividades de forestacidn y refo-
restacion, con la finalidad de conservar la biodi-

COMPETENCIAS versidad del Estado.

Sensibilidad a lineamientos. . Llevar a cabo monitoreos telefdnicos o satelita-

L les a los campamentos distribuidos y a las dreas
Organizacion.
naturales del Estado.

Enfoque a resultados. . D .
q Reportar sus actividades al jefe inmediato.

Orientacion al servicio. Las demas inherentes al puesto.

Perseverancia.

Trabajo en equipo. REQUISITOS

Nivel de dinamismo. 1. Constancia de estudios de Secundaria, Pre-

paratoria o Bachillerato Técnico Forestal.

Disponibilidad de horario.

Aprobar el examen psicométrico.
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TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: BIBLIOTECARIO(A) “L” 1. Colocar, ordenar y dar mantenimiento a las
colecciones bibliograficas del drea de adscrip-
cion.

CLAVE: SM03017
Atender a los usuarios, brindando informacion

general sobre la Biblioteca y sus servicios.
GRUPO: SM

Proporcionar informacion bibliografica al usua-

rio que solicite orientacion, realizando la bus-
OBJETIVO queda en la base de datos.

Contribuir en la ejecucion de tareas y/o actividades Llevar a cabo el desarrollo, actualizacion e in-

. L, L. . ventario de la base de datos bibliografica y ca-
de informacidn y atencidn de usuarios.

talogos.
. Colaborar en la organizacion e imparticion de
COMPETENCIAS cursos o talleres de verano fomentando la pro-
Sensibilidad a lineamientos. mocion de la lectura.

Organizacién . Elaboracidon de material de apoyo para la difu-
sién de la Biblioteca, cursos, talleres y sus servi-

Orientacion al servicio. cios.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Enfoque a la calidad.

Constancia de estudios de Secundaria.
Conocimientos bdsicos de computacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CAPTURISTA “F” 1. Recabar informacidn y/o datos del 4drea de ads-
cripcién, a través del registro de expedientes,

formatos u otros documentos similares.
CLAVE: SM03012
Ordenar, revisar y clasificar la informacién reci-
bida.

GRUPO: SM

Capturar y verificar datos de documentos y/o

listados, de acuerdo a normas, programas de
OBJETIVO captura y calendarios establecidos.

Generar base de datos de la Dependencia u Organo Generar base de datos y guardar la informacién

. L, , . de los sistemas con frecuencia.
de Gobierno de adscripcion, a través de la recopila-

cion, organizacién, manejo, y actualizacidn de la in- . Encontrar y corregir errores en el registro de
formacién respectiva. informacion correspondiente.

Gestionar el almacenamiento, respaldo y recu-

peracion de la informacion tratada.
COMPETENCIAS

o . . Reportar al superior inmediato las fallas que
Sensibilidad a lineamientos. ) .
presente el equipo asignado.

Organizacion. Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.
Perseverancia.

Nivel de dinamismo. . Constancia de estudios de Secundaria.

Enfoque a la calidad. . Conocimientos basicos de computacién.

Aprobar el examen psicométrico.

Pagina 392 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA
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Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: CHOFER “L” 1. Conducir el vehiculo cuando se requiera, de
acuerdo al itinerario sefialado por su jefe inme-

diato.
CLAVE: SM03002

Revisar y preparar el vehiculo, anticipadamente

a su uso.
GRUPO: SM

Verificar el funcionamiento del vehiculo a su

cargo y procurar el uso adecuado del mismo.

OBIETIVO . Mantener el vehiculo limpio y en condiciones

Trasladar a los lugares indicados al Servidor Publico de uso.

designado, conduciendo de una forma segura y a . Solicitar al area correspondiente las reparacio-

tiempo al destino respectivo. nes mayores y/o servicios que requiera el
vehiculo.

. Reportar a su jefe inmediato cualquier desper-
COMPETENCIAS P U Jete inmediato cuaiguier aesp
fecto del vehiculo o contingencia en el trayecto.

Sensibilidad a lineamientos.

Las demas inherentes al puesto.

Organizacion.

Orientacion al servicio. REQUISITOS

Perseverancia. 1. Constancia de estudios de Primaria y/o Se-

Solucién de problemas. cundaria.

Licencia de manejo vigente.

Aprobar el examen psicométrico.
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de Zaragoza

IDENTIFICACION

PUESTO: INSTRUCTOR(A) “L”

CLAVE: SM03019

OBJETIVO

Impartir cursos, talleres y/o actividades de tipo de-
portivo, artistico, cultural, artesanal, etc., con el ob-
jetivo de desarrollar aptitudes en el grupo de perso-
nas asignado.

COMPETENCIAS

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.
Orientacion al servicio.
Perseverancia.

Nivel de dinamismo.
Solucién de problemas.

Enfoque a resultados.
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CATALOGO DE PUESTOS
PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

FUNCIONES

1. Elaborar el programa de ensefianza correspon-
diente, definiendo u organizando las activida-
des por impartir y de acuerdo a las caracteristi-
cas de los grupos asignados.

Llevar a cabo los cursos, actividades o talleres
de capacitacion en materia deportiva, artistica,
cultural, artesanal, etc., respectivamente.

Detectar y presentar los avances, evaluaciones
y/o problematica de cada alumno respectivo a
la persona interesada.

Realizar evaluaciones de los resultados obteni-
dos de cada alumno en los cursos o talleres.

Desarrollar, difundir e implementar el programa
o actividades de fin de cursos de la materia im-
partida.

Elaborar y presentar informe de la programa-
cion, avances y resultados de los cursos o talle-
res al jefe inmediato.

Las demas inherentes al puesto.

REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Preparatoria.

2. Conocimientos especificos de la materia
asignada.

Aprobar el examen psicométrico.




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS
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TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: INTENDENTE “F” 1. Realizar la limpieza de las instalaciones tales
como oficinas, sanitarios, pasillos, sala de jun-

tas, espacios abiertos y/o areas asignadas.
CLAVE: SM03013
Recoger la basura de los espacios indicados y
colocarla en el contenedor correspondiente.

GRUPO: SM

Llevar a cabo el aseo del equipo, mobiliario,

accesorios y/o decoracion de las areas asigna-

OBJETIVO das.

Mantener en condiciones de limpieza e higiene las Conservar limpia el drea, aparatos y utensilios

. . . de cocina designada.
areas asignadas, proyectando una imagen agradable

de las instalaciones hacia los trabajadores y visitan- : Realizar recorridos en el transcurso de su turno
tes. en las areas asignadas para mantener la limpie-

za de las mismas.

. Mantener en condiciones de uso las herramien-
COMPETENCIAS . .
tas de trabajo: trapeador, tela multiusos, esco-
Sensibilidad a lineamientos. ba y/o tina, y racionar el uso de detergente,

, limpiador liquido y/o cloro.
Organizacion. P a v/

Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Orientacion al servicio.

Perseverancia.

Constancia de estudios de Primaria y/o Se-

cundaria.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: JARDINERO “F” 1. Sembrar, plantar y/o trasplantar semillas, es-
quejes, arboles, plantas, arbustos, etc., prepa-

rando el suelo, la tierra y/o nivelar el terreno.
CLAVE: SM03014
Verificar el estado de plantas y arboles, con la

finalidad de identificar y tratar malas hierbas,
GRUPO: SM plagas y enfermedades.

Podar y/o recortar las areas verdes respectivas
OBJETIVO e instalar soportes y proteccién para plantas.

Colaborar en el mantenimiento e imagen de las Realizar el riego y la aplicacion de fertilizantes

. . < de los espacios verdes de la Dependencia u
areas verdes de las Dependencias u Organo de Go- P P

. o, Organo de Gobierno de adscripcion.
bierno de adscripcién.

Apisonar, segar, oxigenar y/o arropar el césped

de acuerdo a la temporada del afio.
COMPETENCIAS
. Mantener limpias las areas del jardin, limpiando

Sensibilidad a lineamientos. las hojas, la nieve y la basura.

Organizacion. . Reportar periédicamente sus actividades al jefe

inmediato.
Enfoque a resultados.

. Las demas inherentes al puesto.
Perseverancia.

Enfoque a la calidad.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Primaria y/o Se-

cundaria.

Manejo de herramientas de jardineria.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA
TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: MENSAIJERO “F” 1. Recibir y organizar los documentos que se le
asignen para su entrega.

CLAVE: SM03015 . Trazar la ruta de trabajo a seguir para la realiza-
cion de las entregas.

Distribuir los documentos, correspondencia,
GRUPO: SM

pagueteria y recabar los acuses o copias de

recibido en cada darea, dependencia guberna-
OBJETIVO mental, o instancia privada respectivamente.

Llevar a cabo el servicio de entrega y recepcion de la Llevar el control de la correspondencia entrega-

. , . da, ordenando y registrando los comprobantes
correspondencia y/o paqueteria de la Dependencia d y regl P
. e entrega.
u Organo de Gobierno de adscripcion. &

Regresar los acuses de recibido o copias de en-
trega a las areas de la Dependencia u Organo

COMPETENCIAS de Gobierno correspondiente.

Sensibilidad a lineamientos. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

., realizadas.
Organizacion.

Las demas inherentes al puesto.

Enfoque a resultados.

Perseverancia.

Nivel de dinamismo.

Constancia de estudios de Primaria y/o Se-
cundaria.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

PN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

-8

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: NOTIFICADOR “1” 1. Delimitar las zonas a visitar para la entrega de
multas, embargos, citatorios y obligaciones

omitidas.
CLAVE: SM03026
Entregar notificaciones a los destinatarios, a

través de visitas domiciliarias.
GRUPO: SM

Buscar informacién domiciliaria de particulares

y negocios de contribuyentes respectivos.

OBIJETIVO . Realizar embargos de acuerdo a las instruccio-

Ejecutar las diligencias asignadas, apegadas a la nor- nes de ejecucion.

mativa fiscal y de acuerdo al procedimiento adminis- . Ordenar y llevar un control de los documentos
trativo de ejecucion del Estado y la Federacion. asignados.

Reportar a su jefe inmediato las actividades

COMPETENCIAS realizadas.

Las demas inherentes al puesto.

Sensibilidad a lineamientos.

Organizacion.

Enfoque a resultados.
Constancia de estudios de Secundaria.
Perseverancia.
Aprobar el examen psicométrico.

Nivel de dinamismo.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: SECRETARIA “L” 1. Brindar atencion al publico, respondiendo las
llamadas telefdnicas y proporcionando informa-
cién sobre el drea, Dependencia G Organo de

CLAVE: SM03003 Gobierno de adscripcién.

Tramitar la correspondencia recibida, turnando-
GRUPO: SM la, registrandola y/o dando contestacién a la

misma.

OBJETIVO . Ordenar y archivar la documentacion y/o expe-

dientes correspondientes al area de adscrip-

Llevar a cabo la asistencia administrativa, a través cién
de la atencion al publico y manejo de asuntos turna- ' , o
B L Organizar y actualizar la agenda del jefe inme-
dos al drea de adscripcion. ) ) )
diato, registrando los compromisos laborales y

los datos de las personas, dependencias y parti-

COMPETENCIAS culares con las que tiene relacién el area de

adscripcion.
Sensibilidad a lineamientos.
Recibir, llevar el control y entregar el material

Organizacion. de oficina respectivo.

Orientacién al servicio. : Reportar a su jefe inmediato las actividades

. realizadas.
Perseverancia.

Las demas inherentes al puesto.

Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.
REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Secundaria.

2. Conocimientos bdsicos de computacion.

3. Buena presentacion.

Aprobar el examen psicométrico.
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Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

~igN PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: TRAMOYISTA “F” 1. Llevar a cabo el montaje y desmontaje de la
escenografia y utileria con base a los planos de

los eventos o presentaciones.
CLAVE: SM03016
Realizar la reparacion, revision, modificacion,

conservacion, mantenimiento, engrasado, ar-

GRUPO: SM mado y desarmado que requiera la escenogra-

fia y la utileria.

OBJETIVO . Colocar y retirar la utileria necesaria para la

preparacién de los eventos y presentaciones

Colaborar en el desarrollo de un evento o funcién programadas.

teatral, maniobrando los cortinajes, escenarios, te- o o
. Participar en los ensayos generales y técnicos
lones y utileria.

para el desarrollo de los eventos y presentacio-
nes, de acuerdo con el guion.

COMPETENCIAS ) Realizar los movimientos necesarios de las cuer-

Sensibilidad a lineamientos das, motores, telar, utileria, vestuario y esceno-
grafia durante los eventos y presentaciones, de
Organizacion. acuerdo al guion del movimiento escenografico

Perseverancia. y de utileria.

. . Reportar las actividades a su jefe inmediato.
Trabajo en equipo.

. . . Las demads inherentes al puesto.
Nivel de dinamismo.

Solucién de problemas.

Constancia de estudios de Secundaria.

Aprobar el examen psicométrico.

Pagina 400 de 401

Version V19-020412

Sustituye a la pagina -

Fecha de aprobacion 15/09/2021

Fecha de emisién 15/09/2021




Gobierno )
d_el Estado CATALOGO DE PUESTOS

2N PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA

TECNICO OPERATIVO

Coahuila

de Zaragoza

IDENTIFICACION FUNCIONES

PUESTO: VIGILANTE “L” 1. Realizar recorridos de vigilancia en las instala-
ciones de la Dependencia u Organo de Go-
bierno adscrito, previniendo robos, vandalismo

CLAVE: SM03009 o violacidn de la propiedad privada.

Atender y orientar al publico de las diferentes
areas de la Dependencia u Organo de Gobierno

de adscripcion.

OBJETIVO . Llevar un control de la entrada y salida de mobi-

liario, equipo, vehiculos y visitantes a la instan-

Velar por el salvaguardo e integridad de los bienes y cia, registrandolas en la bitdcora de seguridad.
personal de la Dependencia u Organo de Gobierno _ . o
L, Monitorear las actividades de los visitantes o
de adscripcion. , e .

transeulntes, reportando al jefe inmediato cual-

quier actividad inusual o guiando a las personas

COMPETENCIAS fuera de las instalaciones de ser necesario.

Sensibilidad a lineamientos. Brindar asistencia durante alguna emergencia al

persona afectado.
Organizacion. '
Elaborar y reportar las novedades ocurridas

Orientacion al servicio. durante su guardia al jefe inmediato.

Perseverancia. . Las demas inherentes al puesto.

Nivel de dinamismo.

Solucién de problemas. REQUISITOS

1. Constancia de estudios de Primaria y/o Se-

cundaria.
Disponibilidad de trabajar en turnos.

Buena presentacion.
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