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NIVEL DE GESTION

2. ESTRATEGICO

ASIGNACION DEL PUESTO

DIPUTADO O DIPUTADA

NATURALEZA DEL PUESTO

Cargo legislativo, para adecuar el marco juridico a la realidad social, politica, econdmica y cultural
del momento histérico en el que se desenvuelve, asi como la gestidn de los asuntos planteados
por sus representados.

OBIJETIVOS FUNCIONALES

Elegir y ser electos para integrar los érganos del H. Congreso del Estado.

Formar parte o separarse de un grupo parlamentario o coalicidn.

Asistir con derecho a voz y voto a:

Las sesiones del Pleno del H. Congreso del Estado, pudiendo hacer uso de la tribuna.

Las sesiones de la Diputacion Permanente, cuando formen parte de ella.

Las reuniones de las comisiones y de los comités de los que sean integrantes.

Asistir con derecho a voz, pero sin voto, a las sesiones de la Diputacién Permanente y a las
reuniones de las comisiones y de los comités, cuando no sean miembros.

Votar a favor, en contra, o abstenerse, en los asuntos que se sometan a la consideracién del
Pleno, o de la Diputacidn Permanente cuando formen parte de ellay, en su caso, argumentar el
sentido de su voto y excusarse cuando asi proceda.

Suscribir, en adhesidén y previa autorizacion de su autor, las iniciativas que presenten otros
integrantes de la legislatura.

Solicitar informacién y asesoria de los érganos técnicos del H. Congreso del Estado.

Integrar y participar en los trabajos de las comisiones o comités de los que formen parte.
Justificar sus inasistencias a las sesiones del H. Congreso del Estado, o de las comisiones y
comités a los que pertenezcan, en los términos del Reglamento.

Los demas que les otorgan la Constitucién Politica del Estado, esta Ley y los Reglamentos
correspondientes.
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FUNCIONES GENERICAS

Rendir la protesta de Ley al tomar posesidn de su cargo.

Asistir a las sesiones del H. Congreso y a las reuniones de las Comisiones y Comités de las que
sean parte.

Guardar reserva de los asuntos tratados o resueltos en las sesiones privadas.

Representar al H. Congreso, en los actos para los que fueren designados por el Pleno o por quien
presida la Mesa Directiva.

Responder por sus actos u omisiones, en los términos previstos en la Constitucion Politica del
Estado y en las leyes que de ella emanen.

Representar los intereses de las y los ciudadanos, asi como realizar las gestiones pertinentes
ante las autoridades competentes, para la atencién de las necesidades colectivas de la poblacién
Chihuahuense.

Resolver las iniciativas de conformidad con los procedimientos y plazos previstos en la
Constitucion Local, esta Ley y sus Reglamentos.

Visitar en los recesos de la Legislatura el distrito por el que resultaron electos, o los de aquel en
gue residan quienes fueron electos por el principio de representacion proporcional, y presentar
al Pleno un informe sobre las actividades desarrolladas inherentes a su encargo, dentro de los
dos primeros meses del primer periodo ordinario de sesiones de cada afo de ejercicio
constitucional.

El informe respecto del Ultimo afio de ejercicio legislativo, debera presentarse durante el mes
de agosto del afio en que concluye la Legislatura. Asi mismo, lo hard del conocimiento de la
ciudadania del distrito que represente; o el de su residencia, si es de representacién
proporcional.

Las demas que determine la Ley Orgdnica del H. Congreso y otras disposiciones aplicables.

NIVEL DE CALIFICACION

Vinculado a capacidades metodoldgicas.

BASICO MEDIO OPTIMO
N.4 Minima: Se requiere | N. 5 Media: Se requiere | N. 6 Optima: Se requiere
capacidad intelectual para | método, capacidad | capacidad intelectual %
detectar, analizar y proponer | intelectual y experiencia para | conocimientos para desarrollary
soluciones con base en algin | desarrollar mejoras en la | diseiar nuevos modelos

método, para atender
situaciones propias de la gestion
de los recursos administrativos
del Poder Legislativo.

conduccién y gestiéon de los

recursos administrativos, con
un sentido de respaldo,
servicio, productividad,

eficacia y eficiencia.

conceptuales vinculados a la
mayor productividad de Ia
gestion de los recursos vy
servicios administrativos del H.
Congreso.
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ESCOLARIDAD
MiNIMA DESEABLE INDISPENSABLE
No aplica. Licenciatura. No aplica.
PROFESION O CARRERAS AFINES
OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Economia, Derecho, Finanzas,
Administracion y Contaduria
Publica; Administracion, y
demas vinculadas a las Ciencias
Econdémicas, Administrativas y

Sociales.

Ingenierias, Ciencias Exactas,
Ciencias de la Educacion.

Artes, Humanidades y Salud.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

® No aplica.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distincion del ambito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico en la sociedad.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacion de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Reconocimiento de derechos %
obligaciones de su puesto.
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A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y prdcticas de innovacioén.

Dominio de Procesos
Institucionales

Manejo del marco juridico de su

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

presupuestario.

A MEDIANO PLAZO

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Utilizacién de la visidn estratégica.
Manejo de técnicas de planeacién de
programas y proyectos.

Desempefio de practicas de autocontrol
de trabajo.

Andlisis y orientacion de la toma de
decisiones.

Capacidades metodolégicas

Manejo de técnicas de investigacion,
conflictos y herramientas de
computacion.

Pensamiento analitico y solucién de
problemas.

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

INDISPENSABLES

Capacidades para la
Innovacion y Creacion de
Valor

Adaptabilidad al cambio, asi como aplicar
medios para mejorar la calidad en el
servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico y control emocional en el
servicio.

Aplicacion de técnicas de simplificacion de
procedimientos y asumir actitudes vy
disposicion vinculadas a la mejora
continua.

ATRIBUTOS RELEVANTES

Capacidad de negociacion colectiva, politica partidista y politica laboral, asi como, marcados
principios de ética profesional y moral publica.
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NIVEL DE GESTION

2. ESTRATEGICO

ASIGNACION DEL PUESTO

SECRETARIO O SECRETARIA

NATURALEZA DEL PUESTO

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

OBJETIVOS FUNCIONALES

Asegurar, en términos de productividad administrativa, la eficiencia y cumplimiento de Ia
gestion de los recursos administrativos, técnicos y de servicios de apoyo adjetivo a los Diputados
y las Diputadas y las Secretarias del Poder Legislativo.

Garantizar la profesionalidad, capacidad y potencialidad de los recursos humanos, financieros y
materiales del Poder Legislativo.

Representar y asegurar la preeminencia del interés publico del H. Congreso en la gestion,
administracién y operacién de los recursos a cargo de la Secretaria.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la gestion y productividad de la administracién de
los recursos humanos, materiales, técnicos y administrativos del H. Congreso.

Dirigir el proceso de prevision, planeacidon y programacion de la gestiéon de los recursos
administrativos del Poder Legislativo.

Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las politicas, normas, sistemas y procedimientos
de administracién de recursos humanos, asi como las vinculadas a su profesionalizacion y
desarrollo institucional.

Sancionary aprobar los procesos de adquisiciones y contratacidn de bienes y servicios, asi como
administrar los bienes y efectos del patrimonio inmobiliario del H. Congreso.

Dirigir y representar el interés del H. Congreso en las relaciones laborales y medios de prevision
social para los trabajadores al servicio del Poder Legislativo.

Formulary presentar al Comité de Administracion, a mas tardar el primer dia del mes de octubre
de cada afio, el anteproyecto anual de Presupuesto de Egresos del H. Congreso.

Vigilar que el Presupuesto de Egresos del H. Congreso se ejerza de conformidad con los
lineamientos, estructura y calendarizaciéon aprobados.
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e llevar a cabo la elaboracién de lineamientos, circulares, manuales de organizacion,
procedimientos administrativos y demas normatividad aplicable.

e Elaborary, en su caso, aprobar la documentacion relativa a nombramientos, licencias, cambios
de adscripcién, vacaciones y bajas de servidores publicos del H. Congreso, en los términos de la

normatividad correspondiente.

e Someter a consideracién del Comité de Administracion las modificaciones y transferencias
presupuestales de los recursos que sean necesarios para la ejecucién del gasto a cargo de los
diversos érganos técnicos y areas operativas del H. Congreso.

e Las demds que determine la Ley Orgdnica del H. Congreso y otras disposiciones aplicables.

NIVEL DE CALIFICACION

Vinculado a capacidades metodoldgicas.

BASICO MEDIO OPTIMO
N.4 Minima: Se requiere [ N. 5 Media: Se requiere | N. 6 Optima: Se requiere
capacidad intelectual para | método, capacidad | capacidad intelectual y
detectar, analizar y proponer | intelectual y experiencia para | conocimientos para desarrollary
soluciones con base en algun | desarrollar mejoras en la | disefar nuevos modelos

método, para atender
situaciones propias de la gestion
de los recursos administrativos
del Poder Legislativo.

conduccién y gestiéon de los

recursos administrativos, con
un sentido de respaldo,
servicio, productividad,

eficacia y eficiencia.

conceptuales vinculados a la
mayor productividad de Ia
gestion de los recursos vy
servicios administrativos del H.
Congreso.

ESCOLARIDAD

MiNIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Titulacion profesional y/o
Licenciatura. Posgrado. experiencia probada minima de

un afo en el puesto.
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PROFESION O CARRERAS AFINES
OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA

Economia, Derecho, Finanzas,
Administracion y Contaduria
Publica; Administracion,
Ingenierias Administrativas, y
demads vinculadas a las Ciencias
Econdmicas y Administrativas.

Ingenierias, Ciencias Exactas,
Ciencias de la Educacion.

Artes, Humanidades y Salud.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Derecho publico, administracién publica, contabilidad y finanzas, logistica de recursos y de
administracién de personal.

¢ Investigacion de operaciones, informatica, derecho laboral, derecho administrativo.

e Teoria general de sistemas, ingenieria de servicios, proveeduria, procesos de obra publica y
adquisiciones, asi como de administracion inmobiliaria.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distincion del ambito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico en la sociedad.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracién legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Reconocimiento de derechos v
obligaciones de su puesto.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Manejo del marco juridico de su

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

presupuestario.
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A MEDIANO PLAZO

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Utilizacién de la visidn estratégica.
Manejo de técnicas de planeacién de
programas y proyectos.

Desempefio de practicas de autocontrol
de trabajo.

Andlisis y orientacion de la toma de
decisiones.

Capacidades metodoldgicas

Manejo de técnicas de investigacion,
conflictos y herramientas de
computacion.

Pensamiento analitico y solucién de
problemas.

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

INDISPENSABLES

Capacidades para la
Innovacion y Creacion de
Valor

Adaptabilidad al cambio, asi como aplicar
medios para mejorar la calidad en el
servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico y control emocional en el
servicio.

Aplicacidn de técnicas de simplificacion de
procedimientos y asumir actitudes vy
disposicidn vinculadas a la mejora
continua.

ATRIBUTOS RELEVANTES

Capacidad de negociacidn colectiva, politica partidista y politica laboral, asi como, marcados
principios de ética profesional y moral publica.
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NIVEL DE GESTION

2. ESTRATEGICO

ASIGNACION DEL PUESTO

SECRETARIO O SECRETARIA

NATURALEZA DEL PUESTO

Cargo administrativo de alto nivel para la conduccion de politicas y asuntos legislativos y juridicos.

OBIJETIVOS FUNCIONALES

Proporcionar asistencia técnica integral en el proceso legislativo.

Asistir a la Presidencia de la Mesa Directiva, en el desarrollo de las sesiones y fuera de estas.
Llevar el control y seguimiento de las resoluciones que emita el Pleno o la Diputacion
Permanente.

Elaborar los proyectos de dictdmenes que recaigan a las iniciativas presentadas y turnadas a los
diferentes Comisiones y Comités, a solicitud de sus integrantes, asi como oficios, informes o
cualquier otro documento que tenga relacion con las tareas de las comisiones.

FUNCIONES GENERICAS

Elaborar, actualizar y publicar lo relativo al Diario de los Debates.

Coordinar todo lo relativo a las actividades de la Biblioteca del H. Congreso “Carlos
Montemayor”.

Llevar el control y seguimiento, asi como el archivo de los expedientes de los asuntos de su
competencia.

Llevar la informacion y estadisticas de las actas de sesiones, de asistencias de las diputadas y
diputados a las sesiones, de leyes, decretos y acuerdos aprobados por el H. Congreso.
Supervisar y, en su caso, hacer efectivo el cumplimiento de las politicas y lineamientos de los
asuntos legislativos y juridicos.

Solicitar a la Secretaria de Administracion los apoyos correspondientes para el cumplimiento de
las atribuciones conferidas.

Presentar a la Secretaria de Administracion, el proyecto de su presupuesto anual para su
validacidén e inclusion al anteproyecto del Presupuesto de Egresos del H. Congreso, asi como
ejercer el presupuesto asignado, bajos los lineamientos que establezca la Secretaria de
Administracion.
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e Asignar al personal de sus dreas, que habran de atender los diferentes asuntos de su
competencia, incluyendo a las y los Coordinadores de Dictamen Legislativo, asi como a las y los
Secretarios Técnicos que atenderan las cuestiones relacionadas con las Comisiones y Comités
del H. Congreso, Asuntos Legislativos, Areas Juridicas, Biblioteca y Diario de Debates.

e Integrar los archivos para realizar, en su caso, la entrega-recepcidon de los asuntos de su
competencia.

e Enviar, para su publicacidn en el Periddico Oficial del Estado, las minutas de leyes y decretos.

e Elaborar, al término del ejercicio constitucional de la Legislatura, el informe sobre los asuntos
gue quedaron pendientes.

e Nombrary remover al personal de la Secretaria de Asuntos Legislativos y Juridicos.

e Coordinar lo relativo a las actividades del Instituto de Estudios e Investigacion Legislativa.

e Atender los asuntos legales del H. Congreso en sus aspectos juridicos, consultivos,
administrativos y contenciosos.

e Representar al H. Congreso, conjunta o separadamente con quien presida la Mesa Directiva, en
los juicios en que sea parte.

e Llevar a cabo las notificaciones de las resoluciones del H. Congreso.

e Actuar como Secretaria Técnica de la Junta de Coordinacidn Politica.

e Auxiliar a la Presidencia de la Mesa Directiva, en su caso, en la ejecucion de los acuerdos del H.
Congreso y de la Junta de Coordinacion Politica.

e Expediry certificar las copias de documentos oficiales del H. Congreso.

e Coordinarse con la Secretaria de Administracion para la ejecucién de las resoluciones del H.
Congreso, de la Junta de Coordinacidn Politica, asi como de la Mesa Directiva.

e Llevar a cabo gestiones y medidas de vinculacion ciudadana, en asuntos de su competencia.

e Recibir, revisar y registrar los documentos presentados al H. Congreso del Estado por conducto
de su Oficialia de Partes, asi como su distribucién a los érganos e instancias de este, segun la
naturaleza que corresponda.

e lLas demds que determine la Ley Organica del H. Congreso y otras disposiciones aplicables, o las
gue le encomiende el Pleno, la Junta de Coordinacién Politica o quien presida la Mesa Directiva,
en su €aso.
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NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO

N.4 Minima: Se requiere [ N. 5 Media: Se requiere | N. 6 Optima: Se requiere
capacidad intelectual para | método, capacidad | capacidad intelectual y
detectar, analizar y proponer | intelectual y experiencia para | conocimientos para desarrollary
soluciones con base en algun | desarrollar mejoras en la | disefar nuevos modelos
método, para atender | conduccién y gestidon de los | conceptuales vinculados a la
situaciones propias de la gestidon | asuntos legislativos y | mayor productividad de Ila
de los asuntos legislativos vy | juridicos, con un sentido de | gestién de los  asuntos
juridicos del Poder Legislativo. respaldo, servicio, | legislativos y juridicos del H.

productividad, eficacia vy | Congreso.

eficiencia.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Titulacion profesional y/o
Licenciatura. Posgrado. experiencia probada minima de
un ano en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA

COMPATIBLE

SUCEDANEA

Derecho.

Ciencias del Derecho.

Humanidades.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Derecho publico, administracién publica, logistica de recursos y de administracién de personal.
Derecho laboral, derecho administrativo, derecho electoral.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distinciéon del dmbito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico en la sociedad.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Reconocimiento de derechos y

obligaciones de su puesto.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Recreacion y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Manejo de normas de planeacién y reglas
del proceso programatico y

presupuestario.

A MEDIANO PLAZO

Capacidades para
Desempefio en el Areay el
Puesto

Utilizacién de la visidn estratégica.
Manejo de técnicas de planeacion de
programas y proyectos.

Desempefio de practicas de autocontrol
de trabajo.

Anadlisis y orientacion de la toma de
decisiones.

Capacidades metodoldgicas

Manejo de técnicas de investigacion,
conflictos y herramientas de
computacion.

Pensamiento analitico y solucién de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la sintesis,
agregacion e interpretacion de datos.
Aplicaciéon de medios de organizacion,
métodos y disefio de procesos
administrativos.
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Adaptabilidad al cambio, asi como aplicar
medios para mejorar la calidad en el
servicio.

. Manejo adecuado de la imagen del
Capacidades para Ia servicio publico y control emocional en el
INDISPENSABLES Innovacion y Creacion de

Valor

servicio.
Aplicacidn de técnicas de simplificacion de
procedimientos y asumir actitudes vy
disposicion vinculadas a la mejora
continua.

ATRIBUTOS RELEVANTES

Capacidad de negociacién colectiva, politica partidista y politica laboral, asi como, marcados
principios de ética profesional y moral publica.
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NIVEL DE GESTION

3. STAFF ASESORIAS

ASIGNACION DEL PUESTO

ASESORA O ASESOR TECNICO

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos de asistencia técnica y asesoria para Diputados y Diputadas, Fracciones Parlamentarias y
las distintas Secretarias del H. Congreso.

OBJETIVOS FUNCIONALES

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

Asegurar la calidad de los servicios de asesoria y su productividad publica en la gestion de los
asuntos que promuevan las y los titulares de despacho a los que asista.

FUNCIONES GENERICAS

Sujetarse y, en su caso, integrar y coordinar el programa de asesoria general y especifica por
asuntos recurrentes o extraordinarios de conformidad con el acuerdo que sostenga con el
funcionario o funcionaria al que asiste.

Acopiar informacién y realizar los disefios metodoldgicos que requieran los trabajos de
asistencia técnica y asesoria.

Dirigir y coordinar la formulacién de estudios, dictamenes y trabajos de analisis del equipo de
asesoras y asesores, y demas subordinados o subordinadas al area a su cargo.

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

Formular programas y proyectos de asistencia técnica, capacitacidn y orientacién metodoldgica
alas y los operadores de las soluciones propuestas por el equipo de asesoria.

Gestionar los apoyos de informacion, asistencia juridica, medios logisticos y administrativos y
demas que requiera la realizacién de estudios y la puesta en practica de las propuestas del
equipo de asesoria.

Asumir la representacion técnica y de gestion experta que le sea encomendada por su superior.
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Desarrollar y realizar todas y cada una de las funciones inherentes a su puesto bajo criterios de

racionalidad, objetividad, austeridad y eficiencia; y aquellas que le sean encomendadas por su
jefa o jefe inmediato superior.

NIVEL DE CALIFICACION

Vinculado a capacidades metodoldgicas.

BASICO MEDIO OPTIMO
N.4 Minima: Se requiere | N. 5 Media: Se requiere la | N. 6 Optima: Se requiere
capacidad intelectual para | capacidad intelectual para | desarrollar y disefiar nuevos
detectar, analizar y proponer | proponer e implementar | modelos conceptuales,
soluciones con base en alglin | posibles mejoras en los | tecnologias, métodos, sistemas
método, para atender | procesos, sistemas, | o procesos que permitan lograr

situaciones propias de la gestion
de los recursos administrativos
del Poder Legislativo.

procedimientos o métodos
que contribuyan a la
productividad de la funcidn
publica.

con eficacia y eficiencia los
cometidos de la administracion
publica.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Titulacidn profesional y/o
Licenciatura. Posgrado. experiencia probada minima de
un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA

COMPATIBLE

SUCEDANEA

Carrera vinculada a la
especialidad del ramo.

Carreras con enfoques
metodoldgicos afines al
sector.

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




H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIOGRAMA

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA

Responsable del procedimiento:
Normatividad Administrativa

CODIGO: FS 01/2022

ACTUALIZACION:

JUNIO 2023 Péagina 18 de 108

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Conocimientos propios de la gestion y materias vinculadas al despacho que asesora.
e Técnicas de investigacién y metodologia del analisis de problemas complejos, investigacion de

operaciones.

e Modelos de simulacién, mapas de proceso, modelos conceptuales, técnicas didacticas.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distincion del ambito
publico con relacidén a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico en la sociedad.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacion de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Reconocimiento de derechos y

obligaciones de su puesto.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Recreacion y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacion.

Dominio de Procesos
Institucionales

Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Manejo de normas de planeacién y reglas
del proceso programatico y

presupuestario.

Capacidades para
Desempefio en el Areay el
Puesto

Utilizacién de la vision estratégica.
Manejo de técnicas de planeacién de
programas y proyectos.

Desempefio de practicas de autocontrol
de trabajo.

Andlisis y orientacion de la toma de
decisiones.
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A MEDIANO PLAZO

Capacidades metodoldgicas

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

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

Manejo de herramientas de computacion.
Manejo de conflictos.

INDISPENSABLES

Capacidades para la
Innovacién y Creacion de
Valor

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacién de técnicas de simplificacion de
procedimientos.

Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.

Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

Manejo del método cientifico.
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NIVEL DE GESTION

4. MANDO DE DIRECCION

ASIGNACION DEL PUESTO

DIRECTOR O DIRECTORA

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos directivos, con autoridad general de coordinacion y conduccidn, sobre una o varias
subespecialidades de una rama de la administracién publica del H. Congreso.

OBJETIVOS FUNCIONALES

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

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

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

FUNCIONES GENERICAS

Dirigir y coordinar la operacidn de los planes, programas y proyectos que establezca la o el
Secretario de la Secretaria a la que se encuentra adscrito.

Dirigir la ejecucidn y controlar los procesos de programaciéon de servicios y supervisar el
cumplimiento de programas institucionales.

Distribuir entre las oficinas a su cargo las funciones y actividades segln su especialidad, y
competencia.

Acordar con su superior la relacién de procesos, asuntos y demads gestiones que deban realizarse
desde la Direccién y las dreas a su cargo, de acuerdo a las prioridades de la programacion
aprobada.

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

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

Coordinar la administracidn de los recursos asignados al drea.
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encomendadas por su jefa o jefe inmediato.

Desarrollar las demas funciones y actividades inherentes a su puesto y aquellas que le sean

NIVEL DE CALIFICACION

Vinculado a capacidades metodoldgicas.

BASICO MEDIO OPTIMO
N. 3 Minima: Se requiere | N. 4 Media: Se requiere | N. 5 Optima: Se requiere
capacidad para, analizar y | método, capacidad | capacidad intelectual y
proponer soluciones a la gestion | intelectual y experiencia para | conocimientos para desarrollary
programatica y administrativa | desarrollar mejoras para la | disefar nuevos modelos
de su especialidad y en los | gestibn  programdtica y | conceptuales vinculados a la
niveles subordinados que tiene a | administrativa de su | mayor productividad de Ila

su cargo.

especialidad y de los niveles
subordinados que tiene a su
cargo.

gestion su especialidad y de los
niveles subordinados que tiene
su cargo.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Titulacion profesional y/o
Licenciatura. Posgrado. experiencia probada minima de
un ano en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA

COMPATIBLE

SUCEDANEA

Carrera vinculada a la
especialidad del ramo.

Carreras con enfoque
metodoldgico afines al
sector.

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

e Administracidn publica, técnicas de planeacion, programacién y presupuestacion, formulacion
de proyectos de evaluacion de programas institucionales, administraciéon de recursos
institucionales, marco juridico de la administracion publica legislativa y el que sea aplicable a su
despacho, negociacion colectiva y demas vinculadas a la especialidad de la Direccion.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distincién del ambito
publico con relacidén a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Reconocimiento de derechos v
obligaciones de su puesto.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Recreacion y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacion.

Dominio de Procesos
Institucionales

Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Manejo de normas de planeacién y reglas
del proceso programatico y

presupuestario.

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Utilizacién de la vision estratégica.
Manejo de técnicas de planeacién de
programas y proyectos.

Desempefio de practicas de autocontrol
de trabajo.

Andlisis y orientacion de la toma de
decisiones.
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A MEDIANO PLAZO Capacidades metodoldgicas

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

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

Manejo de herramientas de computacién.
Manejo de conflictos.

Capacidades para la
INDISPENSABLES Innovacién y Creacion de
Valor

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacién de técnicas de simplificacion de
procedimientos.

Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.

Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

Capacidad de negociacion colectiva y marcados principios de ética profesional y moral publica.




H. CONGRESO DEL ESTADO

H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIOGRAMA

Responsable del procedimiento: ACTUALIZACION:

DECHIHUAHUA Normatividad Administrativa CODIGO: FS 01/2022 JUNIO 2023 Pagina 24 de 108

NIVEL DE GESTION

5. MANDO DE COORDINACION

ASIGNACION DEL PUESTO

JEFE O JEFA O DEPARTAMENTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos de jefatura de unidad departamental, presupuestos, la gestién de sistemas y
procedimientos dentro de la especialidad en la que estén adscritos.

OBJETIVOS FUNCIONALES

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

Ejecutar los procedimientos y medios de supervisién de equipos de trabajo y orientar en campo
la correcta ejecucidn de las labores asignadas.

Asegurar el cumplimiento de las érdenes de trabajo realizadas.

FUNCIONES GENERICAS

Coordinar entre puestos profesionales, técnicos y administrativos, las actividades programadas
en agendas, proyectos, 6rdenes de trabajo y en los procesos que estén a su cargo.

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

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

Realizar estudios técnicos, aproximaciones operativas, presupuestos y demds elementos que
permitan a su subdireccion tomar las decisiones tacticas que sean pertinentes para el desarrollo
programatico.

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

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

Desarrollar las propuestas de orden técnico y metodoldgico que permitan la orientacién tactica
de la gestién programatica y presupuestal a su cargo.
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Desarrollar y realizar todas y cada una de las funciones inherentes a su puesto, bajo criterios de

racionalidad, objetividad, austeridad y eficiencia; y aquellas que le sean encomendadas por su
jefe o jefa inmediato superior.

NIVEL DE CALIFICACION

Vinculado a capacidades metodoldgicas.

BASICO MEDIO OPTIMO
N. 3 Minima: Se requiere la [ N. 4 Media: Se requiere | N. 5 Optima: Se requiere
destreza organizativa, manual o | capacidad intelectual para | método, capacidad intelectual y
mental para llevar a la préctica, | analizar y proponer | experiencia para desarrollar
sin error alguno los | soluciones a la gestion | mejoras para la  gestidn
procedimientos  técnicos vy | procedimental y de gestién | procedimental y la gestidon
administrativos propios de su | de su unidad departamental | programatica de su unidad

unidad departamental y de su
equipo de trabajo.

y de su equipo de trabajo.

departamental y de su equipo de
trabajo.

ESCOLARIDAD

MiNIMA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Licenciatura.

Posgrado.

Titulacién profesional.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA

COMPATIBLE

SUCEDANEA

Carrera vinculada a la
especialidad del ramo.

Carreras con enfoque
metodoldgico afines al
sector.

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

e Administracion

publica,

técnicas

administracién de proyectos.
e Control de gestidon, administracién de recursos institucionales, técnicas de supervision,
organizacién y métodos.
e Técnicas de planeacién y organizacion del trabajo, asi como de normas administrativas.

de planeacién,

programacion y presupuestacion,

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distincién del ambito
publico con relacidén a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Reconocimiento de derechos v

obligaciones de su puesto.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Recreacion y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacion.

Dominio de Procesos
Institucionales

Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Manejo de normas de planeacién y reglas
del proceso programatico y

presupuestario.

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Utilizacién de la visidn estratégica.
Manejo de técnicas de planeacién de
programas y proyectos.

Desempefio de practicas de autocontrol
de trabajo.

Andlisis y orientacion de la toma de
decisiones.
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A MEDIANO PLAZO Capacidades metodoldgicas

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

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

Manejo de herramientas de computacion.
Manejo de conflictos.

Capacidades para la
INDISPENSABLES Innovacién y Creacion de
Valor

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacién de técnicas de simplificacion de
procedimientos.

Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.

Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

Capacidad de organizacioén y respuesta inmediata ante contingencias.
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NIVEL DE GESTION

6. MANDO DE SUPERVISION

ASIGNACION DEL PUESTO

JEFE O JEFA DE OFICINA

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos de Jefaturas de Oficina y de Unidades Departamentales, responsables de la coordinacién
operativa de érdenes de trabajo, sistemas y procedimientos.

OBJETIVOS FUNCIONALES

e Supervisar y coordinar el trabajo de campo de personal.

e Garantizar que se cumpla el ciclo de emisidn, ejecucidn y reporte de cumplimiento de 6rdenes
de la unidad departamental.

e Fungir como enlace operativo entre la Jefatura de Departamento y el personal profesional,
técnico y administrativo de campo.

FUNCIONES GENERICAS

e Supervisar el avance de cumplimiento de érdenes de trabajo.

e Realizar tareas de verificacion operativa sobre avances y resultados de los trabajos que
despliega la unidad departamental.

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

e Formular reportes de campo y reportar situaciones extraordinarias del trabajo operativo.

e Asistir en forma técnica al personal menos experimentado.

e Asumir el control operativo de los procesos técnicos de campo que le correspondan al drea a su
cargo o al departamento al que pertenece.

e Desarrollar y realizar todas y cada una de las funciones inherentes a su puesto bajo criterios de
racionalidad, objetividad, austeridad y eficiencia; y aquellas que le sean encomendadas por su
jefa o jefe inmediato superior.
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NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 3 Minima: Se requiere la [ N. 4 Media: Se requiere | N. 5 Optima: Se requiere
destreza organizativa, manual o | capacidad intelectual para | método, capacidad intelectual y
mental para llevar a la practica, | analizar y proponer | experiencia para desarrollar
sin error alguno los | soluciones a la gestiéon | mejoras para la  gestién
procedimientos  técnicos vy | procedimental y de gestién | procedimental y la gestion

administrativos propios de su
oficina y la supervision del
personal a su cargo.

de su oficina y para la
supervision del personal a su
cargo.

programatica de su oficina y
medios de supervision.

ESCOLARIDAD

MiNIMA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Licenciatura.

Posgrado.

Titulacién profesional.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA

COMPATIBLE

SUCEDANEA

Carreravinculada a la
especialidad del ramo.

Carreras con enfoque
metodoldgico afines al
sector.

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

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Administracién publica y técnicas de administracion de proyectos.
e Administracion de recursos institucionales, técnicas de supervision, organizacién y métodos.
e Técnicas de planeacién y organizacion del trabajo, asi como de normas administrativas.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distinciéon del dmbito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizaciéon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerdrquica

Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Recreacion y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacioén.

Dominio de Procesos
Institucionales

Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Manejo de normas de planeacién y reglas
del proceso programatico y

presupuestario.

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Utilizacién de la visidn estratégica.
Manejo de técnicas de planeacién de
programas y proyectos.

Desempefio de practicas de autocontrol
de trabajo.

Andlisis y orientacion de la toma de
decisiones.

A MEDIANO PLAZO

Capacidades metodoldgicas

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

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

Manejo de herramientas de computacion.
Manejo de conflictos.
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INDISPENSABLES

Capacidades para la
Innovacidn y Creacién de
Valor

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacidn medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacién de técnicas de simplificacion de
procedimientos.

Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.

Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

Capacidad de organizacién y respuesta inmediata ante contingencias.
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NIVEL DE GESTION

7. ENLACE OPERATIVO

ASIGNACION DEL PUESTO

JEFE O JEFA DE DIVISION

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos de Jefes o Jefas de Division y Jefes o Jefas de Grupo, responsables de proyectos especificos

y demds trabajos que requieran supervision o seguimiento directo de subordinados en el campo
operativo.

OBIJETIVOS FUNCIONALES

Ejecutar procedimientos de verificacion, inspeccién y supervision de materias y actividades
sujetas a control normativo y operativo.

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

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

FUNCIONES GENERICAS

Supervisar cumplimiento de normas, sistemas, procedimientos y obligaciones de los sujetos
comprometidos por las disposiciones que sirven de parametro para trabajo de supervision.
Constatar en campo y a través de la revision de evidencias la observancia de las normas
aplicables.

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

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

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

Asumir el control operativo de los procesos técnicos de campo que le correspondan al drea a su
cargo o al departamento al que pertenece.

Desarrollar y realizar todas y cada una de las funciones inherentes a su puesto bajo criterios de
racionalidad, objetividad, austeridad y eficiencia; y aquellas que le sean encomendadas por su
jefa o jefe inmediato superior.
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NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 3 Minima: Se requiere la [ N. 4 Media: Se requiere | N. 5 Optima: Se requiere
destreza organizativa, manual o | capacidad intelectual para | método, capacidad intelectual y
mental para llevar a la practica, | analizar y proponer | experiencia para desarrollar
sin error alguno los | soluciones a la gestion | mejoras para la  gestidn
procedimientos  técnicos vy | procedimental y de gestién | procedimental y la gestion

administrativos propios de su
puesto y la coordinacién del
personal a su cargo.

de su puesto y para la
coordinacion del personal a
su cargo.

programatica de su puesto y
proyectos que tenga asignados.

ESCOLARIDAD

MiNIMA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Licenciatura.

Posgrado.

Titulacién profesional.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA

COMPATIBLE

SUCEDANEA

Carrera vinculada a la
especialidad del ramo.

Carreras con enfoque
metodoldgico afines al
sector.

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

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicas de supervision, interpretacion de normas, sistemas y procedimientos.
Normas administrativas propias de la especialidad del puesto, procedimientos de operacion.
Técnicas de formulacién de reportes.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distincién del ambito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Recreacion y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Manejo de normas de planeacién y reglas
del proceso programatico y

presupuestario.

Capacidades para
Desempefio en el Areay el
Puesto

Utilizacién de la visidn estratégica.
Manejo de técnicas de planeacion de
programas y proyectos.

Desempefio de practicas de autocontrol
de trabajo.

Anadlisis y orientacion de la toma de
decisiones.

A MEDIANO PLAZO

Capacidades metodoldgicas

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

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

Manejo de herramientas de computacion.
Manejo de conflictos.
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INDISPENSABLES

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacidn medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del

Capacidades para la servicio publico.
Innovacidn y Creacién de Aplicacién de técnicas de simplificacion de
Valor procedimientos.

Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.

Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

NINGUNO.
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NIVEL DE GESTION

8. MEDICO

ASIGNACION DEL PUESTO

MEDICO

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto cuyo ejercicio requiere poseer titulo profesional y cédula profesional; su desempefio se
cifie en estricto sentido a la aplicacion y préctica de la carrera o profesion de origen o a un
proyecto vinculado estrechamente a dicha profesion.

OBIJETIVOS FUNCIONALES

Programar, proyectar, coordinar, instrumentar y ejecutar las acciones necesarias para que de
manera eficaz y eficiente se brinde a los servidores publicos del H. Congreso, atencién médica
preventiva y asistencial, asi como de urgencia, de conformidad con la normatividad establecida
y a los lineamientos establecidos en la materia por la Comision de Salud.

Ejecutar procedimientos de verificacidn e inspeccién de material de primeros auxilios existentes
en cada piso sujeta a control normativo.

Cumplir con los programas de prevencién y atencién al personal del H. Congreso.

FUNCIONES GENERICAS

Llevar a cabo los programas de vacunacién necesarios.

Aplicar programas para la deteccion oportuna de cancer cérvico-uterino y cancer de mama.
Implementar el programa anual de servicios médicos preventivos y asistenciales del H.
Congreso.

Realizar chequeos oportunos para ayudar a los usuarios en el control de peso.

Realizar curaciones y aplicar inyecciones que demanden los usuarios.

Aplicar los programas pertinentes de deteccidn de hipertension y diabetes.

Proporcionar el servicio con amabilidad y cortesia y dentro de las normas de desempefio en la
institucion.

Atencidn y previsidon de servicios de usuarios, consulta y aplicacién de procedimientos de
revision.

Reportar y tramitar el abastecimiento de las herramientas y medicamentos bdasicos para su
6ptimo desempefio.

Realizar un registro diario de servicios prestados.
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Reportar mensualmente al jefe o jefa inmediata superior las consultas realizadas, observaciones

pertinentes, recomendaciones de su competencia y avances de programas.

NIVEL DE CALIFICACION

Vinculado a capacidades metodoldgicas.

BASICO MEDIO OPTIMO

N. 3 Minima: Se requiere la | N. 4 Media: Se requiere | N. 5 Optima: Se requiere
destreza organizativa, manual o | capacidad intelectual para | método, capacidad intelectual y
mental para llevar a la préctica, | analizar y proponer | experiencia para desarrollar
sin error alguno los | soluciones a la gestidon | mejoras para la  gestién
procedimientos  técnicos y | procedimental y de gestién | procedimental y la gestion
administrativos propios de su | de su oficina. programatica de su oficina.
oficina.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Titulacién profesional y
Medicina General. Especialidad. experiencia probada minima de
un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA
Carrera vinculada a la Carreras con enfoque
metodoldgico afines al Especialidad.

especialidad del ramo.

sector.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

metodologia de normativa juridica del drea de competencia.

Técnicas de medicina general, preventiva y primeros auxilios, asi como de aplicacion de la




H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIOGRAMA

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA

Responsable del procedimiento:
Normatividad Administrativa

CODIGO: FS 01/2022

ACTUALIZACION:

JUNIO 2023 Pdagina 38 de 108

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Conocimiento de la organizacidon de la
administracioén legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Recreacion y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Manejo de normas de planeacién y reglas
del proceso programatico y

presupuestario.

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Utilizacién de la visidn estratégica.
Manejo de técnicas de planeacién de
programas y proyectos.

Desempeiio de practicas de autocontrol
de trabajo.

Analisis y orientacidn de la toma de
decisiones.

A MEDIANO PLAZO

Capacidades metodoldgicas

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

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

Manejo de herramientas de computacion.
Manejo de conflictos.

INDISPENSABLES

Capacidades parala
Innovacion y Creacion de
Valor

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la
servicio publico.

Aplicacion de técnicas de simplificacion de
procedimientos.

Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.
Manejo del control
servicio.

imagen del

emocional en el
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ATRIBUTOS RELEVANTES

Discrecionalidad, relaciones humanas adecuadas y vocacion de servicio.
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NIVEL DE GESTION

9. PERSONAL ESPECIALIZADO

ASIGNACION DEL PUESTO

PERSONAL ESPECIALIZADO

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto cuyo ejercicio requiere poseer titulo profesional y en tanto que su desempefio implica la
aplicacion y uso persistente de conocimientos cientificos y tecnoldgicos en diversas materias de
analisis y trabajo técnico.

OBIJETIVOS FUNCIONALES

Desarrollar funciones vinculadas al analisis sistematico de datos, asuntos, procesos y demas
materias que requieran una intervencion profesional o de trabajo basado en método cientifico.
Desplegar capacidades profesionales analiticas para la generaciéon de estudios, dictdmenes,
cuadros de datos y demas elementos de referencia documental e informativa que apoyen el
trabajo de puestos de mando.

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

FUNCIONES GENERICAS

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

Compilar datos, informacién y proceder a su sistematizacién e interpretacion para generar
reportes e informes especificos.

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

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

Mantener al dia, en tiempo y forma, los dictdmenes, fundamentaciones legales, técnicas y
administrativas que permitan el desahogo de tramites y asuntos propios de su area.
Desarrollar y realizar las funciones inherentes a su puesto y aquellas que se le sean
encomendadas por su jefa o jefe inmediato superior para apoyar las labores administrativas y
legislativas del H. Congreso.
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Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 3 Minima: Se requiere la [ N. 4 Media: Se requiere | N. 5 Optima: Se requiere
destreza organizativa, manual o | capacidad intelectual para | método, capacidad intelectual y
mental para llevar a la préctica, | analizar y proponer | experiencia para desarrollar
sin error alguno los | soluciones a la gestion | mejoras para la  gestidn
procedimientos  técnicos vy | procedimental y de gestién | procedimental y la gestion

administrativos propios de su
puesto y los que sean aplicables

de su puesto y las que sean
aplicables a los asuntos que

programatica de su puesto y de
los asuntos que tenga asignados.

a los asuntos que se le | seleencomienden.
encomiende.
ESCOLARIDAD
MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Titulacidn profesional y/o
Licenciatura. Posgrado. experiencia probada minima de
un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA

COMPATIBLE

SUCEDANEA

Carreravinculada a la
especialidad del ramo.

Carreras con enfoque
metodoldgico afines al
sector.

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

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

entrevista.

normativo.

Metodologia de investigacion, técnicas de anadlisis estadistico, encuestas y técnicas de
Disefio de modelos conceptuales, analisis de procesos, organizacion y métodos, andlisis

Técnicas de redaccion, conocimientos avanzados de herramientas informaticas.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distinciéon del ambito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincion de la estructura
de mando de la administracion publica.
Coordinaciéon y trabajo en equipo, asi
como, empleo eficiente de los canales
formales de comunicacidn organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Dominio de Procesos
Institucionales

Recreacion y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacion.

Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Manejo de normas de planeacién y reglas
del proceso programatico y

presupuestario.

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Utilizacién de la visidn estratégica.
Manejo de técnicas de planeacién de
programas y proyectos.

Desempefio de practicas de autocontrol
de trabajo.

Andlisis y orientacion de la toma de
decisiones.
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A MEDIANO PLAZO

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

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la sintesis,
Capacidades metodolégicas | agregacion e interpretacion de datos.
Aplicacién de medios de organizacidn,
métodos y disefio de procesos
administrativos.

Manejo de herramientas de computacion.
Manejo de conflictos.

INDISPENSABLES

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del

Capacidades para la servicio publico.
Innovacién y Creacion de Aplicacidn de técnicas de simplificacion de
Valor procedimientos.

Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.

Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

NINGUNO.
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NIVEL DE GESTION

9. PERSONAL ESPECIALIZADO

ASIGNACION DEL PUESTO

CONSULTORA O CONSULTOR JURIDICO

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos de asistencia técnica y asesoria juridica para Diputados y Diputadas, Fracciones
Parlamentarias y las distintas Secretarias del H. Congreso.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Aplicar conocimientos especializados en materia juridica en el analisis de problemas complejos
e identificar soluciones y medios de actuacidn publica bajo reglas de seguridad, viabilidad y
orientacién a resultados.

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

FUNCIONES GENERICAS

Sujetarse y, en su caso, integrar y coordinar el programa de consultoria juridica y especifica por
asuntos recurrentes o extraordinarios de conformidad con el acuerdo que sostenga con el
funcionario o funcionaria a quien asiste.

Acopiar informacién y realizar los disefios metodoldgicos que requieran los trabajos de
asistencia técnica y consultoria juridica.

Dirigir y coordinar la formulacidn de estudios, dictamenes y trabajos de analisis del equipo de
trabajo.

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

Formular programas y proyectos de asistencia técnica, capacitacién y orientacién metodoldgica
a las y los operadores de las soluciones propuestas por el equipo de trabajo de consultoria
juridica.

Gestionar los apoyos de informacién, asistencia juridica, medios logisticos y administrativos y
demas que requiera la realizacién de estudios y la puesta en practica de las propuestas del
equipo de consultoria juridica.

Asumir la representacion técnica y de gestion experta que le sea encomendada por su superior.
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e Desarrollar y realizar todas y cada una de las funciones inherentes a su puesto bajo criterios de
racionalidad, objetividad, austeridad y eficiencia; y aquellas que le sean encomendadas por su
jefa o jefe inmediato superior.

NIVEL DE CALIFICACION

Vinculado a capacidades metodoldgicas.

BASICO MEDIO OPTIMO
N. 3 Minima: Se requiere la [ N. 4 Media: Se requiere | N. 5 Optima: Se requiere
destreza organizativa, manual o | capacidad intelectual para | desarrollar y diseflar nuevos
mental para llevar a la practica, | proponer e implementar | modelos conceptuales,
sin error alguno los | posibles mejoras en los | tecnologias, métodos, sistemas
procedimientos  técnicos y | procesos, sistemas, métodos | o procesos que permitan lograr
administrativos propios de su | o procedimientos que | con eficacia y eficiencia los
puesto y los que sean aplicables | contribuyan a la | cometidos de la administracién

a los asuntos que se le | productividad de la funcién | publica.
encomiende. publica.
ESCOLARIDAD
MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Titulacién profesional y/o
Licenciatura en Derecho. Posgrado. experiencia probada minima de
un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA

COMPATIBLE

SUCEDANEA

Carrera intimamente
relacionada al Derecho.

Carreras con enfoque
metodoldgico afines al
sector.

Carreras que tengan como
practica indispensable los
principios del método cientifico
en aplicaciones juridicas.
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Conocimientos propios de la gestién y materias vinculadas a la consultoria juridica.
e Técnicas de investigacion y metodologia del analisis de problemas complejos, investigacion de

operaciones.

e Técnicas de Derecho Comparativo, modelos de simulacién e impacto juridico, mapas de

proceso, modelos conceptuales, técnicas didacticas.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distincién del ambito
publico con relacidén a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacion de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Reconocimiento de derechos v

obligaciones de su puesto.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Manejo de normas de planeacién y reglas
del proceso programatico y

presupuestario.

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Utilizacién de la visidn estratégica.
Manejo de técnicas de planeacién de
programas y proyectos.

Desempefio de practicas de autocontrol
de trabajo.

Andlisis y orientacion de la toma de
decisiones.
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A MEDIANO PLAZO Capacidades metodoldgicas

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

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

Manejo de herramientas de computacion.
Manejo de conflictos.

Capacidades para la
INDISPENSABLES Innovacién y Creacion de
Valor

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Aplicacién de técnicas de simplificacion de
procedimientos.

Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.

Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

Manejo del método cientifico con aplicaciones juridicas.
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DE CHIHUAHUA Normatividad Administrativa

NIVEL DE GESTION

10. TRABAJO DE OFICIOS TENICOS CALIFICADOS

ASIGNACION DEL PUESTO

SECRETARIA DE TITULAR DE DEPENDENCIA

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto semi profesional cuyo desempefio se vincula a la gestidn de recursos humanos, materiales,
financieros y/o de servicios administrativos, cuyo desempefio se circunscribe a sistemas y
procedimientos establecidos que requieren una certificacion o calificacion legal.

OBIJETIVOS FUNCIONALES

e Apoyar mediante operaciones y administraciones de cardacter logistico y de andlisis simple, la
organizacién y funcionamiento de oficinas y despachos de tramite y servicios.

e Proveer refuerzo profesional a la gestidn de los procesos administrativos de areas vinculadas a
la gestion de recursos y servicios.

e Potenciar la capacidad operativa de las dreas administrativas a través de la ejecucion de las
operaciones de rutinas de recepcion de documentos, solicitudes, Ilamadas, tramites vy
operaciones de gestoria simple, entre otras.

FUNCIONES GENERICAS

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

e Atender la gestoria o tramite de los asuntos que le encomiende su jefa o jefe inmediato.

e Participar en el andlisis de informacidn, clasificacién, obtencion de datos, captura de los mismos
y formulacién de los reportes, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Apoyar en la atencion y gestién de los servicios que provea su area a otras unidades
administrativas.

e Atender llamadas telefdnicas y comunicacién de mensajes, notificaciones y avisos mediante
apoyos a la funcion de Oficialia de Partes.

e Apoyar el procesamiento de papeles de trabajo, clasificacion, localizacién, guarda,
reproduccidn, traslado y entrega y demds que sea necesario para el desahogo de los asuntos
sobre los que tratan.

e Realizar las demas funciones y actividades inherentes a su puesto, y aquellas que le encomiende
su jefa o jefe inmediato superior.
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NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 2 Minima: Se requiere | N. 3 Media: Se requiere la | N. 4 Optima: Se requiere
conocer con suficiencia vy | destreza organizativa, | capacidad intelectual para

explicar con sus propias palabras
en qué consiste el método,
proceso, sistema u operacion
gue emplea en su desempefio y
atencién de trabajos asignados.

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

analizar y proponer soluciones a
los problemas procedimentales
y de gestion de los trabajos que
se le encomienden.

ESCOLARIDAD

MiNIMA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Estudios técnicos profesionales.

Licenciatura.

Titulacién profesional y/o
experiencia probada minima de
un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA

COMPATIBLE

SUCEDANEA

Estudios de educacién media
superior con especialidad de
comercio y trabajo
administrativo.

Licenciaturas en areas
administrativas.

Carreras que tengan como
practica indispensable los
principios de administracion.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

correspondencia, registros.

cOmputo, y técnicas de administracidn de oficinas.

Manejo de sistemas de trabajo de oficina, archivo, comunicacién oficial, redaccion,

Conocimiento de normas de operaciéon de procedimientos de logistica, manejo equipo de
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distincién del ambito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincién de la estructura
de mando de la administracion publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacidn organizacional.
Coordinacién y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Comprensién de normas de
administracidn de recursos humanos.
Comprensidn de normas de prestacion de
servicios internos.
Aplicacién operativa de
autocontrol.

normas de

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Comprensién de la utilidad del andlisis del
trabajo operativo.

Capacidad de organizacion.

Orientacidn a resultados.

A MEDIANO PLAZO

Capacidades metodoldgicas

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

Manejo de herramientas de computacion.
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Adaptabilidad al cambio.
Aplicacidn medios para mejorar la calidad
en el servicio.
Capacidades para la Manejo adecuado de la imagen del
INDISPENSABLES Innovacidn y Creacién de servicio publico.
Valor Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.
Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

NINGUNO.




H. CONGRESO DEL ESTADO

H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIOGRAMA

Responsable del procedimiento: . ACTUALIZACION: .
CODIGO: FS 01/2022 JUNIO 2023 Pagina 52 de 108

DE CHIHUAHUA Normatividad Administrativa

NIVEL DE GESTION

10. TRABAJO DE OFICIOS TECNICO CALIFICADOS

ASIGNACION DEL PUESTO

TECNICO O TECNICA EN COMPUTACION

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos semi profesionales vinculados a servicios de soporte tecnolégico que requieren una
certificacion o calificacion legal.

OBJETIVOS FUNCIONALES

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

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

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo y equipo
relacionado, asi como brindar soporte técnico a los usuarios del H. Congreso y apoyo en sus
actividades a los miembros del departamento.

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

Desarrollar e implementar sistemas informaticos que coadyuve al adecuado funcionamiento de
los equipos para apoyar las labores administrativas y legislativas del H. Congreso.

FUNCIONES GENERICAS

Desarrollar software tanto para aplicaciones web como de escritorio a fin de eficientar las
distintas labores e intereses de los usuarios.

Administrar, instalar, actualizar y mantener la infraestructura de hardware de la red para el uso
y aprovechamiento de las dreas administrativas y legislativas del Poder Legislativo.

Desarrollar y proporcionar documentaciéon detallada sobre los programas informaticos,
utilizando para ello diversos lenguajes de programacion.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cdmputo y equipo relacionado a fin de
garantizar el funcionamiento éptimo de los equipos.

Administrar, instalar, actualizar y mantener la infraestructura de hardware de la red para el uso
y aprovechamiento de las dreas administrativas y dependencias del Poder Legislativo.

Realizar las demas funciones y actividades inherentes a su puesto y aquellas que le encomiende
su jefa o jefe inmediato superior.




H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIOGRAMA

Responsable del procedimiento:

ACTUALIZACION:

“Cogga“%'ié’fbﬁmm Normatividad Administrativa CODIGO: FS 01/2022 JUNIO 2023 Pdgina 53 de 108
NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 2 Minima: Se requiere | N. 3 Media: Se requiere la | N. 4 Optima: Se requiere
conocer con suficiencia vy | destreza organizativa, | capacidad intelectual para

explicar con sus propias palabras
en qué consiste el método,
proceso, sistema u operacion
gue emplea en su desempefio y
atencién de trabajos asignados.

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

analizar y proponer soluciones a
los problemas procedimentales
y de gestion de los trabajos que
se le encomienden.

ESCOLARIDAD

MiNIMA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Estudios técnicos profesionales.

Licenciatura.

Titulacion profesional y/o
experiencia probada minima de
un ano en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA

COMPATIBLE

SUCEDANEA

Carrera vinculada a la
especialidad del ramo.

Licenciaturas, ingenierias y
técnicos en computacion.

Carreras que tengan como

practica indispensable los

principios de operacion de
equipo de cémputo.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

de cémputo.

Manejo de equipo de cémputo, conocimiento técnico y operativo de paqueteria y programas
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¢ Mantenimiento preventivo de software, uso de software auxiliar, procedimiento de limpieza
de software, captura y procesamiento de datos e informacion.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distinciéon del dmbito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizaciéon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincion de la estructura
de mando de la administracidn publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacién organizacional.
Coordinacidn y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Comprensién de normas de
administracién de recursos humanos.
Comprensién de normas de prestacién de
servicios internos.
Aplicacién operativa de
autocontrol.

normas de

Capacidades para
Desempefio en el Areay el
Puesto

Comprensién de la utilidad del andlisis del
trabajo operativo.

Capacidad de organizacion.

Orientacidn a resultados.

A MEDIANO PLAZO

Capacidades metodoldgicas

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

Manejo de herramientas de computacién.
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Adaptabilidad al cambio.
Aplicacidn medios para mejorar la calidad
en el servicio.
Capacidades para la Manejo adecuado de la imagen del
INDISPENSABLES Innovacidn y Creacién de servicio publico.
Valor Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.
Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

NINGUNO.




H. CONGRESO DEL ESTADO

H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIOGRAMA

Responsable del procedimiento: ACTUALIZACION:

DECHIHUAHUA Normatividad Administrativa CODIGO: FS 01/2022 JUNIO 2023 Pagina 56 de 108

NIVEL DE GESTION

10. TRABAJO DE OFICIOS TECNICO CALIFICADOS

ASIGNACION DEL PUESTO

OPERADOR U OPERADORA DE COMPUTADORA

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos semi profesionales vinculados a servicios de soporte tecnolédgico que requieren una
certificacion o calificacion legal.

OBJETIVOS FUNCIONALES

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

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

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo y equipo
relacionado, asi como brindar soporte técnico a los usuarios del H. Congreso y apoyo en sus
actividades a los miembros del departamento.

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

Desarrollar e implementar sistemas informaticos que coadyuve al adecuado funcionamiento de
los equipos para apoyar las labores administrativas y legislativas del H. Congreso.

FUNCIONES GENERICAS

Desarrollar software tanto para aplicaciones web como de escritorio a fin de eficientar las
distintas labores e intereses de los usuarios.

Administrar, instalar, actualizar y mantener la infraestructura de hardware de la red para el uso
y aprovechamiento de las dreas administrativas y legislativas del Poder Legislativo.

Desarrollar y proporcionar documentaciéon detallada sobre los programas informaticos,
utilizando para ello diversos lenguajes de programacion.
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NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 2 Minima: Se requiere | N. 3 Media: Se requiere la | N. 4 Optima: Se requiere
conocer con suficiencia vy | destreza organizativa, | capacidad intelectual para

explicar con sus propias palabras
en qué consiste el método,
proceso, sistema u operacion
gue emplea en su desempefio y
atencién de trabajos asignados.

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

analizar y proponer soluciones a
los problemas procedimentales
y de gestion de los trabajos que
se le encomienden.

ESCOLARIDAD

MiNIMA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Estudios técnicos profesionales.

Licenciatura.

Titulacién profesional y/o
experiencia probada minima de
un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA

COMPATIBLE

SUCEDANEA

Carrera vinculada a la
especialidad del ramo.

Licenciaturas, ingenierias y
técnicos en computacion.

Carreras que tengan como

practica indispensable los

principios de operacion de
equipo de cémputo.
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

¢ Manejo de equipo de cémputo, conocimiento técnico y operativo de paqueteria y programas

de cémputo.

* Mantenimiento preventivo de software, uso de software auxiliar, procedimiento de limpieza
de software, captura y procesamiento de datos e informacion.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distinciéon del dmbito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincion de la estructura
de mando de la administracion publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacidén organizacional.
Coordinacidn y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccidén y reinduccion al
servicio publico.

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Comprensién de normas de
administracién de recursos humanos.
Comprensién de normas de prestacion de
servicios internos.
Aplicacién operativa de
autocontrol.

normas de

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Comprensién de la utilidad del andlisis del
trabajo operativo.

Capacidad de organizacion.

Orientacidn a resultados.
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Capacidad para formular esquemas
A MEDIANO PLAZO Capacidades metodolégicas | conceptuales y sinopsis para la sintesis,
agregacion e interpretacién de datos.

Adaptabilidad al cambio.
Aplicacidn medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Capacidades para la Manejo adecuado de la imagen del
INDISPENSABLES Innovacion y Creacion de servicio publico.
Valor Asumir actitudes y disposicién vinculadas

a la mejora continua.
Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

NINGUNO.
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NIVEL DE GESTION

11. APOYO ADMINISTRATIVO

ASIGNACION DEL PUESTO

SECRETARIA

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos cuyo desempefio se vincula a la gestidon de recursos humanos, materiales, financieros y/o
de servicios administrativos, cuyo desempeiio se circunscribe a sistemas y procedimientos
establecidos.

OBIJETIVOS FUNCIONALES

e Apoyar mediante operaciones administrativas de cardcter logistico y de analisis simple, la
organizacién y funcionamiento de oficinas y despachos de trdmite y servicios.

e Proveer refuerzo operativo a la gestidn de los procesos administrativos de areas vinculadas a la
gestidn de recursos y servicios.

e Potenciar la capacidad operativa de las dreas administrativas a través de la ejecucion de las
operaciones de rutinas de recepcion de documentos, solicitudes, Ilamadas, tramites vy
operaciones de gestoria simple, entre otras.

FUNCIONES GENERICAS

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

e Atender la gestoria o tramite de los asuntos que le encomiende su jefa o jefe inmediato.

e Participar en el andlisis de informacidn, clasificacién, obtencién de datos, captura de los mismos
y formulacién de los reportes, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Apoyar en la atencion y gestién de los servicios que provea su area a otras unidades
administrativas.

e Atender llamadas telefdonicas y comunicacién de mensajes, notificaciones y avisos mediante
apoyos a la funcion de Oficialia de Partes.

e Apoyar el procesamiento de papeles de trabajo, clasificacion, localizacién, guarda,
reproduccidn, traslado y entrega y demds que sea necesario para el desahogo de los asuntos
sobre los que tratan.

e Realizar las demas funciones y actividades inherentes a su puesto, y aquellas que le encomiende
su jefa o jefe inmediato superior.
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NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 1 Minima: Se requiere, al | N. 2 Media: Se requiere | N. 3 Optima: Se requiere la
menos, identificar las | conocer con suficiencia vy | destreza organizativa, manual o
herramientas, procedimientos o | explicar con sus propias | mental para llevar a la practica

métodos para desempefiar de
manera correcta su trabajo.

palabras en qué consiste el
método, proceso, sistema u
operacion que emplea en la
atencion de trabajos
asignados.

sin error alguno, los
procedimientos  técnicos y
administrativos que sean

aplicables a los trabajos que se le
encomienden.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Carrera comercial o equivalente
Estudios técnicos profesionales. Bachillerato. y/o experiencia probada
minima de un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA

COMPATIBLE

SUCEDANEA

Estudios de educacién media
superior con especialidad de
comercio y trabajo
administrativo.

Estudios de secundaria.

Estudios técnicos de nivel
medio.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Manejo de sistemas de trabajo de oficina, archivo, comunicacidn oficial, redaccion,

correspondencia, registros.

e Conocimiento de normas de operacion de procedimientos de logistica, manejo equipo de
cOmputo, mecanografia y demas manejo de herramientas y técnicas de administracion de

oficinas.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distinciéon del dmbito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizaciéon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincién de la estructura
de mando de la administracion publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacidn organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

Coordinacién y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Comprensién de normas de
administracién de recursos humanos.
Comprensién de normas de prestacién de
servicios internos.
Aplicacién operativa de
autocontrol.

normas de

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Comprensién de la utilidad del analisis del
trabajo operativo.

Capacidad de organizacioén.

Orientacion a resultados.

A MEDIANO PLAZO

Capacidades metodoldgicas

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

Manejo de herramientas de computacién.
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PROFESIOGRAMA
g | omaamn | coooo oo | Wiga | e dein
Adaptabilidad al cambio.
Aplicacidn medios para mejorar la calidad
en el servicio.
Capacidades para la Manejo adecuado de la imagen del
INDISPENSABLES Innovacidn y Creacién de servicio publico.
Valor Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.
Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

NINGUNO.
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NIVEL DE GESTION

11. APOYO ADMINISTRATIVO

ASIGNACION DEL PUESTO

AUXILIAR ESPECIALIZADO

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos cuyo desempefio se vincula a la gestidon de recursos humanos, materiales, financieros y/o
de servicios administrativos, cuyo desempeiio se circunscribe a sistemas y procedimientos
establecidos.

OBIJETIVOS FUNCIONALES

e Apoyar mediante operaciones administrativas de cardcter logistico y de analisis simple, la
organizacién y funcionamiento de oficinas y despachos de tramite y servicios.

e Proveer refuerzo operativo a la gestidn de los procesos administrativos de areas vinculadas a la
gestidn de recursos y servicios.

e Potenciar la capacidad operativa de las dreas administrativas a través de la ejecucion de las
operaciones de rutinas de gestoria simple, entre otras.

FUNCIONES GENERICAS

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

e Ejecutarlabores de gestoria o tramite de los asuntos que le encomiende su jefa o jefe inmediato.

o (Colaborar en la concentracidn de informacidn para el andlisis de informacién, clasificacion,
obtencién de datos, captura de los mismos y formulacidn de los reportes, como parte de los
trabajos que tiene asignados.

e Apoyar activamente en la atencidn y gestion de los servicios que provea su area a otras unidades
administrativas.

e Realizar actividades y procedimientos metodoldgicos de procesamiento de papeles de trabajo,
clasificacidn, localizacion, guarda, reproduccidn, traslado y entrega y demds que sea necesario
para el desahogo de los asuntos sobre los que tratan.

e Ejecutar las demas funciones y actividades inherentes a su puesto, y aquellas que le encomiende
su jefa o jefe inmediato superior.
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NIVEL DE CALIFICACION

Vinculado a capacidades metodoldgicas.

BASICO

MEDIO OPTIMO

N. 1 Minima: Se requiere, al
menos, identificar las
herramientas, procedimientos o
métodos para desempefiar de
manera correcta su trabajo.

N. 2 Media: Se requiere | N. 3 Optima: Se requiere la
conocer con suficiencia vy | destreza organizativa, manual o
explicar con sus propias | mental para llevar a la practica
palabras en qué consiste el | sin error alguno, los
método, proceso, sistema u | procedimientos  técnicos vy
operacion que emplea en la | administrativos que sean
atencion de trabajos | aplicables a los trabajos que se le
asignados. encomienden.

ESCOLARIDAD

MiNIMA

DESEABLE INDISPENSABLE

Estudios técnicos profesionales.

Carrera comercial o equivalente
Bachillerato. y/o experiencia probada

minima de un afio en el puesto.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Manejo de sistemas de trabajo de oficina, archivo, comunicaciéon oficial, redaccidn,

correspondencia, registros.

e Conocimiento de normas de operacion de procedimientos de logistica, manejo equipo de
computo, mecanografia y demas manejo de herramientas y técnicas de administraciéon de

oficinas.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distincién del ambito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincién de la estructura
de mando de la administracion publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacidn organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

Coordinacién y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

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

Capacidad de organizacion.
Orientacidn a resultados.

normas de

INDISPENSABLES

Capacidades para la
Innovacion y Creacion de
Valor

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

Actitud proactiva, vocacion de servicio, trato amable y cordialidad laboral.




H. CONGRESO DEL ESTADO

H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIOGRAMA

Responsable del procedimiento: ACTUALIZACION:

DECHIHUAHUA Normatividad Administrativa CODIGO: FS 01/2022 JUNIO 2023 Pagina 67 de 108

NIVEL DE GESTION

12. TRABAJO ADMINISTRATIVO NO PROFESIONAL

ASIGNACION DEL PUESTO

CAPTURISTA DE DATOS

NATURALEZA DEL PUESTO

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

OBIJETIVOS FUNCIONALES

Proporcionar el apoyo en la captura de datos que sea necesario para el buen funcionamiento de
la institucion.

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

Apoyar la gestién y tramites de servicios mediante la organizacion de expedientes en
computadora.

FUNCIONES GENERICAS

Capturar oficios, capturar informacion, elaboracién de formatos que sea necesarios.

Elaborar oficios, memorandos y otros documentos solicitados.

Realizar la captura de la informacidn referente a los programas que se llevan en el
Departamento.

Llevar el control de los oficios que se realicen.

Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables.
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NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 1 Minima: Se requiere, al | N. 2 Media: Se requiere | N. 3 Optima: Se requiere la
menos, identificar las | conocer con suficiencia y | destreza organizativa, manual o
herramientas, procedimientos o | explicar con sus propias | mental para llevar a la practica

métodos para desempefiar de
manera correcta su trabajo.

palabras en qué consiste el
método, proceso, sistema u
operacion que emplea en la
atencion de trabajos
asignados.

sin error alguno, los
procedimientos  técnicos y
administrativos que sean

aplicables a los trabajos que se le
encomienden.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Certificado o diploma de oficio
Estudios técnicos profesionales. Bachillerato. y/o experiencia probada
minima de un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA
Estudios de educacién media . ) Estudios técnicos de nivel
. Estudios de secundaria. .
superior. medio.
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Conocimientos de programas basicos de computacion (Word, Excel, Access, etc.).
e Administracién de informacién.
e Técnicas de procesamiento de datos.

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distincién del ambito
publico con relacidén a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincién de la estructura
de mando de la administracion publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacién organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

Coordinacidn y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Comprensién de normas de
administracidn de recursos humanos.
Comprensidn de normas de prestacion de
servicios internos.
Aplicacién operativa de
autocontrol.

normas de

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Comprensién de la utilidad del andlisis del
trabajo operativo.

Capacidad de organizacion.

Orientacidn a resultados.
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Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la sintesis,
agregacion e interpretacién de datos.

Manejo de herramientas de computacién.

A MEDIANO PLAZO Capacidades metodoldégicas

Adaptabilidad al cambio.
Aplicacidn medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Capacidades para la Manejo adecuado de la imagen del
INDISPENSABLES Innovacion y Creacion de servicio publico.
Valor Asumir actitudes y disposicién vinculadas

a la mejora continua.
Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

NINGUNO.
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NIVEL DE GESTION

12. TRABAJO ADMINISTRATIVO NO PROFESIONAL

ASIGNACION DEL PUESTO

AUXILIAR

NATURALEZA DEL PUESTO

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

OBIJETIVOS FUNCIONALES

e Apoyar mediante operaciones administrativas de caracter logistico y de analisis simple, la
organizacién y funcionamiento de oficinas y despachos de trdmite y seguros.

e Proveer refuerzo operativo a la gestidn de los procesos administrativos de areas vinculadas a la
gestidn de recursos y servicios.

e Potenciar la capacidad operativa de las dreas administrativas a través de la ejecucion de las
operaciones de rutinas de recepcion de documentos, solicitudes, Ilamadas, tramites vy
operaciones de gestoria simple, entre otras.

FUNCIONES GENERICAS

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

e Atender la gestoria o tramite de los asuntos que le encomienden su jefa o jefe inmediato.

e Participar en el andlisis de informacidn, clasificacién, obtencion de datos, captura de los mismos
y formulacién de los reportes, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Apoyar en la atencion y gestién de los servicios que provea su area a otras unidades
administrativas.

e Atender llamadas telefdnicas y comunicacién de mensajes, notificaciones y avisos mediante
apoyos a la funcion de Oficialia de Partes.

e Apoyar el procesamiento de papeles de trabajo, clasificacion, localizacién, guarda,
reproduccidn, traslado y entrega y demds que sea necesario para el desahogo de los asuntos
sobre los que tratan.

e Realizar las demas funciones y actividades inherentes a su puesto y aquellas que le encomiende
su jefa o jefe inmediato superior.
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NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 1 Minima: Se requiere, al | N. 2 Media: Se requiere | N. 3 Optima: Se requiere la
menos, identificar las | conocer con suficiencia y | destreza organizativa, manual o
herramientas, procedimientos o | explicar con sus propias | mental para llevar a la practica

métodos para desempefiar de
manera correcta su trabajo.

palabras en qué consiste el
método, proceso, sistema u
operacion que emplea en la
atencion de trabajos
asignados.

sin error alguno, los
procedimientos  técnicos vy
administrativos que sean

aplicables a los trabajos que se le
encomienden.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Carrera comercial o equivalente
Estudios técnicos profesionales. Bachillerato. y/o experiencia probada
minima de un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA
Estudios de educacién media . , Estudios técnicos de nivel
. Estudios de secundaria. .
superior. medio.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

correspondencia y registros.

Manejo de sistemas de trabajo de oficina, archivo, comunicacién oficial, redaccion,

Conocimiento de normas de operacion de procedimientos de logistica, manejo de equipo de

computo, mecanografia y demas manejo de herramientas y técnicas de administracion de

oficinas.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distinciéon del dmbito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerdrquica

Identificacion y distincion de la estructura
de mando de la administracion publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacidn organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

Coordinacidn y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Recreacion y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacion.

Dominio de Procesos
Institucionales

Comprensién de normas de
administracién de recursos humanos.
Comprensién de normas de prestacién de
servicios internos.
Aplicacién operativa de
autocontrol.

normas de

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Comprensién de la utilidad del andlisis del
trabajo operativo.

Capacidad de organizacion.

Orientacidn a resultados.

A MEDIANO PLAZO

Capacidades metodoldgicas

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

Manejo de herramientas de computacién.




H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIOGRAMA
g | o | coooo oo | Wiga | rearede s
Adaptabilidad al cambio.
Aplicacidn medios para mejorar la calidad
en el servicio.
Capacidades para la Manejo adecuado de la imagen del
INDISPENSABLES Innovacidn y Creacién de servicio publico.
Valor Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.
Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

NINGUNO.
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NIVEL DE GESTION

12. TRABAJO ADMINISTRATIVO NO PROFESIONAL

ASIGNACION DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL PUESTO

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

OBIJETIVOS FUNCIONALES

e Apoyar mediante operaciones administrativas de caracter logistico y de analisis simple, la
organizacién y funcionamiento de oficinas y despachos de trdmite y seguros.

e Proveer refuerzo operativo a la gestidn de los procesos administrativos de areas vinculadas a la
gestidn de recursos y servicios.

e Potenciar la capacidad operativa de las dreas administrativas a través de la ejecucion de las
operaciones de rutinas de recepcion de documentos, solicitudes, Ilamadas, tramites vy
operaciones de gestoria simple, entre otras.

FUNCIONES GENERICAS

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

e Atender la gestoria o tramite de los asuntos que le encomienden su jefa o jefe inmediato.

e Participar en el andlisis de informacidn, clasificacién, obtencién de datos, captura de los mismos
y formulacién de los reportes, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Apoyar en la atencion y gestién de los servicios que provea su area a otras unidades
administrativas.

e Atender Ilamadas telefdénicas y comunicacién de mensajes, notificaciones y avisos mediante
apoyos a la funcién de Oficialia de Partes.

e Apoyar el procesamiento de papeles de trabajo, clasificacién, localizacién, guarda,
reproduccion, traslado y entrega y demds que sea necesario para el desahogo de los asuntos
sobre los que tratan.

e Realizar las demas funciones y actividades inherentes a su puesto y aquellas que le encomiende
su jefa o jefe inmediato superior.
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NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 1 Minima: Se requiere, al | N. 2 Media: Se requiere | N. 3 Optima: Se requiere la
menos, identificar las | conocer con suficiencia y | destreza organizativa, manual o
herramientas, procedimientos o | explicar con sus propias | mental para llevar a la practica

métodos para desempefiar de
manera correcta su trabajo.

palabras en qué consiste el
método, proceso, sistema u
operacion que emplea en la
atencion de trabajos
asignados.

sin error alguno, los
procedimientos  técnicos y
administrativos que sean

aplicables a los trabajos que se le
encomienden.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Carrera comercial o equivalente
Estudios técnicos profesionales. Bachillerato. y/o experiencia probada
minima de un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA
Estudios de educacién media . , Estudios técnicos de nivel
. Estudios de secundaria. .
superior. medio.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

correspondencia y registros.

Manejo de sistemas de trabajo de oficina, archivo, comunicacién oficial, redaccion,

Conocimiento de normas de operacion de procedimientos de logistica, manejo de equipo de

computo, mecanografia y demas manejo de herramientas y técnicas de administracion de

oficinas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distinciéon del dmbito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincion de la estructura
de mando de la administracion publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacidn organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

Coordinacidn y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Comprensién de normas de
administracién de recursos humanos.
Comprensién de normas de prestacion de
servicios internos.
Aplicacién operativa de
autocontrol.

normas de

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Comprensién de la utilidad del andlisis del
trabajo operativo.

Capacidad de organizacion.

Orientacidn a resultados.

A MEDIANO PLAZO

Capacidades metodoldgicas

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

Manejo de herramientas de computacién.




H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIOGRAMA
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Adaptabilidad al cambio.
Aplicacidn medios para mejorar la calidad
en el servicio.
Capacidades para la Manejo adecuado de la imagen del
INDISPENSABLES Innovacidn y Creacién de servicio publico.
Valor Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.
Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

NINGUNO.
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NIVEL DE GESTION

13. TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS

ASIGNACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos vinculados a oficios y trabajo técnico especializado, que producen bienes y servicios
especificos, segln el oficio en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros
puestos de caracter técnico.

OBIJETIVOS FUNCIONALES

Cumplir con los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario y
carpinteria adosada a instalaciones de equipamiento publico.

Proporcionar y realizar, los trabajos técnicos y demas actividades en instalaciones eléctricas,
actividades de remodelacion, adecuacidon de estructuras, trabajos de fontaneria, albafiileria,
mantenimiento de equipo y actividades relacionadas al mantenimiento.

FUNCIONES GENERICAS

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

Atender solicitudes de remodelacién y mantenimiento de edificio y equipo.

Realizar actividades de albaiiileria, fontaneria, electricidad y demas actividades que se le
encomienden.

Colaborar en los trabajos de adecuacidn estructural o remodelacidon de las distintas areas
administrativas.

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

Proporcionar los servicios de reparacion segun las contingencias que se le reporten y construir
obras eléctricas nuevas de conformidad con las érdenes de trabajo asignadas por su superior.
Mantener ordenada y limpia su drea de trabajo aplicando las disposiciones vigentes de
seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo.

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

Las demas funciones y actividades que le asigne su jefa o jefe inmediato.
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NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 2 Minima: Se requiere, | N. 3 Media: Se requiere la | N. 4 Optima: Se requiere
conocer con suficiencia vy | destreza organizativa, | capacidad intelectual para

explicar con sus propias palabras
en qué consiste el método,
proceso, sistema u operacion
que emplea en la atencién de
trabajos asignados.

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

analizar y proponer soluciones a
los problemas procedimientos y
de gestidn de los trabajos que se
le encomienden.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Certificado o diploma de oficio
Estudios técnicos profesionales. Bachillerato. y/o experiencia probada
minima de un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA

COMPATIBLE

SUCEDANEA

Carrera técnica profesional en
electricidad y proyectos
eléctricos de instalacion.

Ingenierias y técnico
electricistas.

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

trabajo en sistemas eléctricos.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Disefio, instalacidn, adecuacion, supervisidn y reparacion de instalaciones eléctricas.
Calculo presupuestal y técnica de costos.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA

Responsable del procedimiento:
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distincion del dmbito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincion de la estructura
de mando de la administracion publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacidn organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

Coordinacidn y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Comprensién de normas de
administracién de recursos humanos.
Comprensién de normas de prestacion de
servicios internos.
Aplicacién operativa de
autocontrol.

normas de

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Comprensién de la utilidad del andlisis del
trabajo operativo.

Capacidad de organizacion.

Orientacidn a resultados.

A MEDIANO PLAZO

Capacidades metodoldgicas

Pensamiento analitico y solucién de
problemas.
Adaptabilidad al cambio.
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Aplicacidn medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.

Manejo del control emocional en el
servicio.

Capacidades para la
INDISPENSABLES Innovacion y Creacién de
Valor

ATRIBUTOS RELEVANTES

Vocacién de servicios y capacidad de solucionar contingencias.
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Responsable del procedimiento: ACTUALIZACION:
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NIVEL DE GESTION

13. TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS

ASIGNACION DEL PUESTO

MESERO O MESERA

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos vinculados a oficios y trabajo técnico especializado, que producen bienes y servicios
especificos, segln el oficio en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros
puestos de caracter técnico.

OBIJETIVOS FUNCIONALES

Ejecutar servicios de atencidon personal a diputados y servidores publicos que le sean
encomendados en labores relacionadas al consumo de alimentos y bebidas.

Proporcionar y realizar, los trabajos técnicos y demas actividades intrinsicamente relacionadas
a su puesto.

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

Proporcionar los servicios de atencidon personal en labores relacionadas a la ingesta de
alimentos.

Realizar la gestién de compras de insumos y servicios necesarios para el cumplimiento eficiente
y eficaz que le sean encomendados.

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

Operar y resguardar el equipo y herramientas de su area de conformidad con las normas
aplicables, asi como solicitar la adquisicion de utensilios indispensables para el dptimo
desempeiio de sus labores.

Ejecutar las demas funciones y actividades que su jefa o jefe inmediato le encomiende y aquellas
que su puesto reclame.
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NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 2 Minima: Se requiere, | N. 3 Media: Se requiere la | N. 4 Optima: Se requiere
conocer con suficiencia vy | destreza organizativa, | capacidad intelectual para

explicar con sus propias palabras
en qué consiste el método,
proceso, sistema u operacion
gue emplea en la atencion de
trabajos asignados.

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

analizar y proponer soluciones a
los problemas procedimientos y
de gestién de los trabajos que se
le encomienden.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Certificado o diploma de oficio
Estudios técnicos profesionales. Bachillerato. y/o experiencia probada
minima de un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA

COMPATIBLE

SUCEDANEA

Carrera técnica.

Carrera técnica.

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

servicio y atencién de clientes.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Reglas de etiqueta.

Manejo de cristaleria y utensilios en eventos especiales.
Urbanidad y servicio de atencion personal a comensales.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distincién del ambito
publico con relacidn a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincion de la estructura
de mando de la administracion publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacién organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

Coordinacidn y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Comprensién de normas de
administracidn de recursos humanos.
Comprensidn de normas de prestacion de
servicios internos.
Aplicacién operativa de
autocontrol.

normas de

Capacidades para
Desempefio en el Areay el
Puesto

Comprensién de la utilidad del andlisis del
trabajo operativo.
Capacidad de organizacién.

INDISPENSABLES

Capacidades parala
Innovacion y Creacion de
Valor

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.

Manejo del control emocional en el
servicio.
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ATRIBUTOS RELEVANTES

Vocacién de servicio y cortesia.
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NIVEL DE GESTION

13. TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS

ASIGNACION DEL PUESTO

FOTOGRAFO O FOTOGRAFA

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos vinculados a oficios y trabajo técnico especializado, que producen bienes y servicios
especificos, segln el oficio en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros
puestos de caracter técnico.

OBIJETIVOS FUNCIONALES

e Cubrir las sesiones y eventos relacionados con las actividades del H. Congreso en material
grafico.

e Proporcionar y realizar, los trabajos técnicos y demads actividades de conformidad con las
necesidades que le exponga su jefa o jefe inmediato, relacionados con fotografia y video.

e Generar informacidn con el material grafico qué obtenga de videos y fotografias.

FUNCIONES GENERICAS

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

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

e Proporcionar los servicios de fotografia seguin las contingencias que se le reporten.

e Operar y resguardar el equipo y herramientas que le sean asignadas de conformidad con las
normas aplicables.

e lLas demds que determinen las disposiciones legales aplicables.
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NIVEL DE CALIFICACION

Vinculado a capacidades metodoldgicas

BASICO

MEDIO OPTIMO

N. 2 Minima: Se requiere,
conocer con suficiencia vy
explicar con sus propias palabras
en qué consiste el método,
proceso, sistema u operacion
gue emplea en la atencion de
trabajos asignados.

N. 3 Media: Se requiere la | N. 4 Optima: Se requiere
destreza organizativa, | capacidad intelectual para
manual o mental para llevar a | analizar y proponer soluciones a
la practica, sin error alguno, | los problemas procedimientos y
los procedimientos técnicosy | de gestion de los trabajos que se
administrativos que sean | le encomienden.

aplicables a los trabajos que
se le encomienden.

ESCOLARIDAD

MiNIMA

DESEABLE INDISPENSABLE

Estudios técnicos profesionales.

Certificado o diploma de oficio
Bachillerato. y/o experiencia probada
minima de un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA
Carrera técnica profesional en
disefo de imagen gréficay Fotografia. N/A.
fotografia.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Estudios, cursos y/o diplomados en fotografia.

e Disefio de imagen grafica.

e (Cdlculo presupuestal y técnica de costos.




H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIOGRAMA

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA

Responsable del procedimiento:
Normatividad Administrativa

CODIGO: FS 01/2022

ACTUALIZACION:

JUNIO 2023 Pdagina 89 de 108

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distinciéon del dmbito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincion de la estructura
de mando de la administracién publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacidn organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

Coordinacidn y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Comprensién de normas de
administracién de recursos humanos.
Comprensién de normas de prestacién de
servicios internos.
Aplicacién operativa de
autocontrol.

normas de

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

Comprensién de la utilidad del andlisis del
trabajo operativo.

Capacidad de organizacion.

Orientacidn a resultados.

A MEDIANO PLAZO

Capacidades metodoldgicas

Pensamiento analitico y solucién de
problemas.
Adaptabilidad al cambio.
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Aplicacidn medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.

Manejo del control emocional en el
servicio.

Capacidades para la
INDISPENSABLES Innovacion y Creacién de
Valor

ATRIBUTOS RELEVANTES

NINGUNO.
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NIVEL DE GESTION

14. CHOFERES Y OPERADORES DE MAQUINARIAY EQUIPO

ASIGNACION DEL PUESTO

CHOFER

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos de choferes de vehiculos, equipo de transporte y maquinaria pesada, manejo de equipo
de copiadora y de radiotelefonia.

OBJETIVOS FUNCIONALES

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

Cubrir las rutas asignadas con eficiencia y apego a los trayectos y horarios establecidos.

Llevar la bitdcora de mantenimiento y servicios al vehiculo y trasladarlo al taller de conformidad
con el programa y contingencias que tenga a su cargo.

FUNCIONES GENERICAS

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

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

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

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

Resguardar la vida e integridad fisica de los pasajeros en atencién a las normas de conduccién y
al sistema de aseguramiento que contrate el H. Congreso.

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

Ejecutar las demas funciones y actividades que le asigne su jefa o jefe inmediato superior.




H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIOGRAMA

Responsable del procedimiento:
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NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 1 Minima: Se requiere, al | N. 2 Media: Se requiere | N. 3 Optima: Se requiere la
menos, identificar las | conocer con suficiencia y | destreza organizativa, manual o
herramientas, procedimientos o | explicar con sus propias | mental para a la practica, sin

métodos para desempefiar de
manera correcta su trabajo.

palabras en que consiste el
método, proceso, sistema u
operacion que emplea en la
atencion de trabajos
asignados.

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

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Certificado o diploma de oficio
Estudios técnicos profesionales. Bachillerato. y/o experiencia probada
minima de un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA
Estudios de educacién media . , Estudios técnicos de nivel
. . Estudios de secundaria. .
superior o carrera técnica. medio.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

general.

locales como regionales.

Normas de operacion de vehiculos, normas de conduccidn y transito, gestoria vehicular.
Procedimientos de seguros, normas de responsabilidad de los servidores publicos y mecénica

Programas de mantenimiento vehicular, manejo de bitacora, zonificacién, caminos y rutas
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distincién del ambito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincion de la estructura
de mando de la administracion publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacién organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

Coordinacidn y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Comprensién de normas de prestacién de
servicios internos.
Aplicacién operativa de
autocontrol.

normas de

Capacidades para
Desempefio en el Areay el
Puesto

Orientacion a resultados.

INDISPENSABLES

Capacidades parala
Innovacion y Creacion de
Valor

Aplicacidon medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.

Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

NINGUNO.
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NIVEL DE GESTION

14. CHOFERES Y OPERADORES DE MAQUINARIAY EQUIPO

ASIGNACION DEL PUESTO

OPERADOR U OPERADORA DE RADIOTECNOLOGIA

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos de choferes de vehiculos, equipo de transporte y maquinaria pesada, manejo de equipo

de radiotelefonia.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Brindar apoyo a las distintas Secretarias del H. Congreso y a las oficinas de los Diputados el
servicio de fotocopiado con eficacia y eficiencia.
Utilizar adecuada y administradamente el equipo a su cargo.

FUNCIONES GENERICAS

Su funcién es fotocopias todo aquel documento que se necesite para el desempefio de las
diferentes actividades de las Secretarias, Diputadas y Diputados de este H. Congreso de asuntos
relacionados a la legislatura.

Fotocopiar diferentes dictamenes, proyectos de ley y el orden del dia para las sesiones.
Fotocopiar y engargolar diversos documentos de los distintos departamentos de las diferentes
Secretarias para realizar sus tareas diarias.

Fotocopiar el informe de cada Secretario de Gobierno y de los distintos funcionarios cuando
estos comparecen ante este Poder Legislativo.

Engargolar cuadernillo y distintos documentos.

Enmicar documentos, credenciales, etc.

Cortar con el uso de la guillotina, los documentos, volantes, etc., que se le soliciten.

Solicitar los consumibles cuando las copiadoras lo requieran a la oficina de Adquisiciones del
Departamento de Recursos Materiales.

Crear y ejecutar el reglamento del uso de la copiadora, que incluya aspectos como: solicitud
previa para trabajos voluminosos, autorizaciones para usos especificos no contemplados en las
funciones del puesto, periodicidad de las actividades de servicio preventivo, mantenimiento,
requisiciones y demds actividades relacionadas directamente con el puesto.

Ejecutar las demds funciones y actividades que su jefa o jefe inmediato superior le asigne en
tiempos y términos acordados, relacionados a las funciones inherentes de su puesto.
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NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 1 Minima: Se requiere, al | N. 2 Media: Se requiere | N. 3 Optima: Se requiere la
menos, identificar las | conocer con suficiencia y | destreza organizativa, manual o
herramientas, procedimientos o | explicar con sus propias | mental para a la practica, sin

métodos para desempeiiar de
manera correcta su trabajo.

palabras en que consiste el
método, proceso, sistema u
operaciéon que emplea en la
atencién de trabajos
asignados.

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

ESCOLARIDAD

MiNIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Secundaria y/o experiencia
Estudios técnicos profesionales. Bachillerato. probada minima de un afio en el
puesto.
PROFESION O CARRERAS AFINES
OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA
Estudios de educacién media . , Estudios técnicos de nivel
. . Estudios de secundaria. )
superior o carrera técnica. medio.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Manejo de equipo de radiotecnologia.




H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIOGRAMA

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA

Responsable del procedimiento:
Normatividad Administrativa

CODIGO: FS 01/2022

ACTUALIZACION:

JUNIO 2023 Pdagina 96 de 108

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distinciéon del dmbito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizaciéon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincién de la estructura
de mando de la administracidn publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacidn organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

Coordinacidn y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos

Comprensidn de normas de prestacion de
servicios internos.

Institucionales Aplicacién operativa de normas de
autocontrol.
Manejo operativo de procesos

Capacidades para
Desempefio en el Area y el
Puesto

administrativos.
Capacidad de organizacion.
Orientacion a resultados.

INDISPENSABLES

Capacidades parala
Innovacion y Creacion de
Valor

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.

Manejo del control emocional en el
servicio.
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DECHIHUAHUA Normatividad Administrativa

ATRIBUTOS RELEVANTES

NINGUNO.
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NIVEL DE GESTION

15. AUXILIAR O APOYO TECNICO

ASIGNACION DEL PUESTO

VIGILANTE

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto operativo cuyo desempefio se vincula al desarrollo de técnicas y procedimientos de
seguridad y vigilancia, de sistemas y procedimientos establecidos.

OBJETIVOS FUNCIONALES

Vigilar y salvaguardar la integridad fisica de las Servidoras y Servidores Publicos del H. Congreso
y ciudadanos que acudan a realizar algun tramite o gestion.

Vigilar y salvaguardar, ademas, la inviolabilidad del Recinto Legislativo a fin de que prevalezca
el orden y la seguridad en la sede del Poder Legislativo.

FUNCIONES GENERICAS

Vigilar el acceso y salida de personas de la sede del Poder Legislativo.

Controlar el acceso de personas ajenas al H. Congreso por medio de su identificacion y
determinar el motivo de su presencia.

Ejecutar planes de contingencia y de emergencia.

Supervisar constantemente las instalaciones a fin de mantener en estado éptimo las salidas de
emergencia, insumos de emergencia, sefialamientos y recomendaciones a fin de minimizar los
riesgos.

Ejecutar regularmente programas de prevencidn, simulacros, control de riesgos y supervision
del programa de Proteccién Civil del H. Congreso del Estado de Chihuahua.

Realizar todas las demas funciones y actividades que le sean encomendadas por su jefa o jefe
inmediato superior.
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NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 1 Minima: Se requiere, al | N. 2 Media: Se requiere | N. 3 Optima: Se requiere la
menos, identificar las | conocer con suficiencia y | destreza organizativa, manual o
herramientas, procedimientos o | explicar con sus propias | mental para a la practica, sin

métodos para desempefiar de
manera correcta su trabajo.

palabras en que consiste el
método, proceso, sistema u
operacion que emplea en la
atencion de trabajos
asignados.

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

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Certificado o diploma y/o
Estudios técnicos profesionales. Bachillerato. experiencia probada minima de
un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA COMPATIBLE SUCEDANEA
Estudios de educacién media . . Estudios técnicos de nivel
. . Estudios de secundaria. )
superior o carrera técnica. medio.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Compresion de drdenes.
Equipo de emergencia.

Nociones basicas del oficio a

Comunicacion y relaciones humanas.
Habilidades en defensa personal.

Planes de contingencia y evacuacion.

desempeiiar.

Conocimientos de trabajo en equipo.




H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIOGRAMA

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA

Responsable del procedimiento:
Normatividad Administrativa

CODIGO: FS 01/2022

ACTUALIZACION:

JUNIO 2023 Pdgina 100 de 108

CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de pertenencia a la
Funcion Publica

Reconocimiento y distinciéon del dmbito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizaciéon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincién de la estructura
de mando de la administracion publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacidn organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

Coordinacidn y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

Comprensidn de normas de prestacion de
servicios internos o control.
Aplicacién operativa de
auditoria.

normas de

Capacidades para
Desempefio en el Areay el
Puesto

Capacidad de organizacioén.
Orientacion a resultados.

INDISPENSABLES

Capacidades parala
Innovacion y Creacion de
Valor

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

Disciplina y trabajo en equipo.
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NIVEL DE GESTION

15. AUXILIAR O APOYO TECNICO

ASIGNACION DEL PUESTO

ELECTRICISTA

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos vinculados a oficios y trabajo técnico especializado, que producen bienes y servicios
especificos, segln el oficio en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros
puestos de caracter técnico.

OBIJETIVOS FUNCIONALES

Cumplir con los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
eléctricas.

Proporcionar y realizar, los trabajos técnicos y demas actividades en instalaciones eléctricas y
actividades relacionadas al mantenimiento.

FUNCIONES GENERICAS

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

Atender solicitudes de mantenimiento de las instalaciones eléctricas.

Realizar actividades de electricidad y demas actividades que se le encomienden.

Colaborar en los trabajos de adecuacidn estructural o remodelaciéon de las distintas areas
administrativas.

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

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

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

Las demas funciones y actividades que le asigne su jefa o jefe inmediato.
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NIVEL DE CALIFICACION
Vinculado a capacidades metodoldgicas.
BASICO MEDIO OPTIMO
N. 2 Minima: Se requiere, | N. 3 Media: Se requiere la | N. 4 Optima: Se requiere
conocer con suficiencia vy | destreza organizativa, | capacidad intelectual para

explicar con sus propias palabras
en qué consiste el método,
proceso, sistema u operacion
gue emplea en la atencion de
trabajos asignados.

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

analizar y proponer soluciones a
los problemas procedimientos y
de gestién de los trabajos que se
le encomienden.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Certificado o diploma de oficio
Estudios técnicos profesionales. Bachillerato. y/o experiencia probada
minima de un afio en el puesto.

PROFESION O CARRERAS AFINES

OPTIMA

COMPATIBLE

SUCEDANEA

Carrera técnica profesional en
electricidad y proyectos
eléctricos de instalacion.

Ingenierias y técnico
electricistas.

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

trabajo en sistemas eléctricos.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Disefio, instalacidn, adecuacion, supervisién y reparacion de instalaciones eléctricas.
Calculo presupuestal y técnica de costos.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distincién del ambito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizacidon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincion de la estructura
de mando de la administracion publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacidn organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

Coordinacion y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Recreacion y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacion.

Dominio de Procesos
Institucionales

Comprensién de normas de
administracién de recursos humanos.
Comprensién de normas de prestacion de
servicios internos.
Aplicacién operativa de
autocontrol.

normas de

Capacidades para
Desempefio en el Areay el
Puesto

Comprensién de la utilidad del andlisis del
trabajo operativo.

Capacidad de organizacion.

Orientacidn a resultados.

A MEDIANO PLAZO

Capacidades metodoldgicas

Pensamiento analitico y solucién de
problemas.
Adaptabilidad al cambio.
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INDISPENSABLES

Capacidades para la
Innovacién y Creacién de
Valor

Aplicacidn medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.

Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

Vocacién de servicio y capacidad de solucionar contingencias.
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DECHIHUAHUA Normatividad Administrativa

NIVEL DE GESTION

16. AUXILIAR O APOYO DE INTENDENCIA

ASIGNACION DEL PUESTO

INTENDENTE

NATURALEZA DEL PUESTO

Puestos dedicados a la provisidn de servicios de limpieza y remozamiento de instalaciones y areas
de trabajo.

OBIJETIVOS FUNCIONALES

e Realizar las rutinas de limpieza de instalaciones y dreas de trabajo de la administracién publica.

FUNCIONES GENERICAS

e QOrganizar su trabajo de conformidad con las érdenes recibidas.

e Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimiento y lavado que se requiera para
mantener en buenas condiciones las instalaciones y equipamiento de la administracion publica.

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

e Reportar a su jefe o jefa inmediato desperfectos y fallas visibles en la infraestructura y
componentes de instalaciones y equipamiento para efectos de que sean atendidos.

e Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables.




H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIOGRAMA

H. CONGRESO DEL ESTADO

DECHIHUAHUA Normatividad Administrativa

Responsable del procedimiento: ACTUALIZACION:

CODIGO: FS 01/2022 JUNIO 2023 Pdgina 106 de 108

NIVEL DE CALIFICACION

Vinculado a capacidades metodoldgicas.

BASICO

MEDIO OPTIMO

N. 1 Minima: Se requiere, al
menos, identificar las
herramientas, procedimientos o
métodos para desempefiar de
manera correcta su trabajo.

N. 2 Media: Se requiere | N. 3 Optima: Se requiere la
conocer con suficiencia vy | destreza organizativa, manual o
explicar con sus propias | mental para a la practica, sin
palabras en que consiste el | error alguno, los procedimientos
método, proceso, sistema u | técnicos y administrativos que
operacion que emplea en la | sean aplicables a los trabajos
atencion de trabajos | que se le encomienden.

asignados.

ESCOLARIDAD

MINIMA DESEABLE INDISPENSABLE
Primaria y/o experiencia
Primaria. Secundaria. probada minima de un afo en el
puesto.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

e Trabajos de limpieza.

e Uso de productos y equipo de limpieza.
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CAPACIDADES O COMPETENCIAS GENERICAS

INDISPENSABLES

Sentido de Pertenencia a la
Funcién Publica

Reconocimiento y distinciéon del dmbito
publico con relacién a otros sectores.
Identificacion de los elementos del
entorno del servidor(a) publico.
Visualizacién del papel del servidor(a)
publico.

Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor(a) publico.

Conocimiento de la organizaciéon de la
administracion legislativa del Estado.

Autoubicacion en la Escala
Jerarquica

Identificacion y distincién de la estructura
de mando de la administracion publica.
Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacidn organizacional.
Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su puesto.

Coordinacidn y trabajo en equipo.

A CORTO PLAZO

Apertura al Aprendizaje
Institucional

Apertura a la induccién y reinduccién al
servicio publico.

Recreacidn y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacién.

Dominio de Procesos
Institucionales

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

Capacidad de organizacion.
Orientacidn a resultados.

normas de

INDISPENSABLES

Capacidades para la
Innovacion y Creacion de
Valor

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacién medios para mejorar la calidad
en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del
servicio publico.

Manejo del control emocional en el
servicio.

ATRIBUTOS RELEVANTES

Vocacién de servicio.
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