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DESCRIPCION DE PUESTO

ID: 0618-009

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Coordinador de Validacion del Directorio de la Administracion PUblica

Dependencia/Entidad: Secretaria de la Contraloria General
Area de adscripciéon: Direccién General de Integridad

Reporta a: Director de Verificacion y Andlisis Patrimonial

Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Supervisar que los enlaces administrativos adscritos a las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal mantengan actualizado el Directorio de la Administracién PUblica, asi como proporcionarles la orientacion y
asesoria en el manejo de la referida plataforma.

RESPONSABILIDADES

1.

2.

RELACIONES

Llevar a cabo las capacitaciones necesarias sobre el marco normativo y el uso de la plataforma.

Lievar a cabo la adhesién y remocion de las Unidades Administrativas del catdlogo del Directorio
de la Administracién Pdblica.

Llevar a cabo la verificacion de la informacién que se vierte en el Directorio, para su posterior
validacién.

Turnar los requerimientos de aclaracion y/o modificacién con respecto al contenido vertido en el
Directorio de la Administracién PUblica a los enlaces administrativos.

Brindar la asesoria a los enlaces de las Dependencias y Entidades con respecto a las
controversias que puedan surgir en el uso de la plataforma del Directorio de las Administracion
Publica.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia, asi como las demds
actividades que le sean asignadas.

Internas:  a) Todas las Unidades Administrativas de la Contraloria, Dependencias,
Enfidades y Organos Internos de Control del Gobierno del Estado.

Externas: Ninguna
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Actuadlizacion del sistema del Directorio de la Administracion Publica.
2. Evaluacién al Desempefio

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: 25 anos en adelante

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable:Diplomado, ademds de la carrera profesional

¢El puesto requiere alguna especializaciéon académica?
Carrera: Lic. Administracion, Lic. Administracién Pdblica, Lic. Ciencias Politicas, Ing. Sistemas de la
Informacidn, Lic. en Derecho o carrera afin

Area: Administrativa, Informdtica

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

e 1 ano en el drea de Administracién publica
¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés
Desemperio bdsico
¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.
Operar los paquetes /| Armar cuadros de datos / Formatear documentos
. Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?
Habilidad de trato con personas.
Comunica/Influye/Induce
¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial
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No necesaria
¢Cudl es el resultado esencial del puesto?
El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

En primer lugar: Registrar

En segundo lugar: Asesorar

En relacidn al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Crientacion del puesto.

Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos

Manejo de personal requerido

NuUmero de personas a cargo del titular del puesto

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

(M =000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno (No fiene incidencia evidenciable)

¢Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Algunas variantes y modalidades confroladas; Se compara, se eligen soluciones
Marco de actuacion y supervision recibida

Rutinas relativamente complejas bajo prdcticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos. Por lo general,
los resultados del puesto se revisan al final de la jornada 6 en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre: Lourdes Navarro Garcia
Cargo: Coordinador de Validacién del Cargo: Director de Verificacion y Andilisis
Directorio de la Administracién Patrimonial
PuUblica
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