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PLANEAR, ORGANIZAR, COORDINAR, CONTROLAR, SUPERVISAR Y EVALUAR EL DESARROLO DE LAS ACTIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS DEL PERSONAL A SU CARGO,

DE ACUERDO A LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS AUTORIZADOS,

ELABORAR, SUPERVISAR Y EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO, AS[ COMO DE LAS ACTIVIDADES DE LA OFICINA A SU CARGO.
ATENDER, ORIENTAR, INFORMAR Y ASESORAR AL PERSONAL Y USUARIOS DE LOS SERVICIOS Y ACTIVIDADES QUE BRINDAN EN EL AREA A SU CARGO.
TOMAR DECISIONES SOBRE LA PROBLEMATICA QUE SE PRESENTE DERIVADO DE LA APLICACION DE NORMAS O INSTRUCTIVOS DE SU AREA, ¥ PROPONER E

IMPLEMENTAR LAS MEJORAS PARA SU SOLUCION,
DETECTAR Y REPORTAR LAS DESVIACIONES DETECTADAS EN LA OPERACION,

ELABORAR, ANALIZAR, INTEGRAR Y PRESENTAR LOS INFORMES QUE LE SEAN REQUERIDOS.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE PROGRAMAS ESPECIFICOS DE OTRAS AREAS,
SUSTITUIR AL JEFE INMEDIATO SUPERIOR CUANDO ASI LE SEA INDICADO.

ATENDER LAS INSTRUCCIONES O SOLICITUDES DE TRABAJOS ESPECIALES QUE SE LE ASIGNEN.

ASISTIR A LAS COMISIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO,

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION,
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TERMINADO © PASANTE EN CUALQUIERA DE LAS
SIGUIENTES LICENCIATURAS O INGENIERIAS, SEGUN
CORRESPONDA:

GRADO DE AVANCE

REQUISITOS
EXPERIENCIA
* AROS DE :
IERA | IEN :
g UN ANO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS

DIRECCION DE FINANZAS / UNIDAD DE INVERSIONES FINANCIERAS / UNIDAD DE
OPERACION FINANCIERA / UNIDAD DE RIESGOS FINANCIEROS Y ACTUARIALES
CARRERAS GENERICAS:

FINANZAS (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS) CONTADURIA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
MATEMATICAS-ACTUARIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ADMINISTRACION
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS).,

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CARRERAS GENERICAS:

CONTADURIA [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ADMINISTRACION (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), PSICOLOGIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
DERECHO [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), COMPUTACION E INFORMATICA
(SOLO LA CARRERA ESPECIFICA DE INFORMATICA ADMINISTRATIVA].

DIRECCION DE FINANZAS / UNIDAD DE INVERSIONES FINANCIERAS / UNIDAD DE
OPERACION FINANCIERA / UNIDAD DE RIESGOS FINANCIEROS Y ACTUARIALES

PRESUPUESTO, CONTABILIDAD, ESTADISTICA, TESORERIA, RECURSOS FINANCIEROS,

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PRESUPUESTO, CONTABILIDAD, RECURSOS FINANCIEROS, RECURSCS HUMANOS,
DERECHO, CONTRATOS, RELACIONES LABORALES, RECURSOS INFORMATICOS,
SISTEMAS DIGITALES ¥ BASES DE DATOS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION & N i
ESCOLARIDAD EXPERIENCIA
TERMINADO O PASANTE EN CUALQUIERA DE LAS AROS DE . :
GRADO DEA\!’MCE SIGUIENTES LICENCIATURAS O INGENIER[AS, SEGUN EXPERIENCIA UN ANO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

CORRESPONDA;

DIRECCION DE ADMINISTRACION

CARRERAS GENERICAS:

ADMINISTRACION [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA (TODAS |AS CARRERAS ESPECIFICAS),
ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), FINANZAS (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), INFORMATICA ADMINISTRATIVA (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS).

UNIDAD DE ADMINISTRACION

CARRERAS GENERICAS:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA [TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), FINANZAS (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), INGENIERC ARQUITECTO (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), MATEMATICAS - ACTUARIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
INGEMIERIA CIVIL [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), INGENIERIA (SOLO LA
CARRERA ESPECIFICA DE: INGENIERIA MECANICA).

DIRECCION DE ADMINISTRACION

RECURSOS HUMANOS, PRESUPUESTO, CONTABILIDAD, INFRAESTRUCTURA
INMOBILIARIA, ADMINISTRACION PUBLICA, DERECHO Y LEGISLACIONES NACIONALES,
COMPUTACION E INFORMATICA Y SISTEMAS DIGITALES,

UNIDAD DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTO, CONTABILIDAD, CONSERVACION ¥ SERVICIOS GENERALES, CONTROL

DE ABASTO, SEGURIDAD Y RIESGOS DE INMUEBLES, ADMINISTRACION PUBLICA,
COMPUTACION E INFORMATICA ¥ SISTEMAS DIGITALES.
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COORDINACION TECNICA DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS. COORDINACION TECNICA DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS.
CARRERAS GENERICAS:
ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA (TODAS LAS|CONSTRUCCION, OBRA PUBLICA, ARRENDAMIENTOS, PLANEACION,

CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), FINANZAS (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), INGENIERO ARQUITECTO (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), MATEMATICAS - ACTUARIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
INGENIERIA CIVIL (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS).

COORDINACION TECNICA DE CONSERVACION Y SERVICIOS COMPLEMENTARIOS.
CARRERAS GENERICAS:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA [TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), FINANZAS (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), MATEMATICAS - ACTUARIA (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), INGENIERIA CIVIL (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), INGENIERIA
(SOLO LA CARRERA ESPECIFICA DE : INGENIERIA MECANICA), PROTECCION CIVIL
(SOLO LA CARRERA ESPECIFICA), ARQUITECTURA (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), CIENCIAS POLITICA ¥ ADMINISTRACION PUBLICA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS).

COORDINACION TECNICA DE PROTECCION CIVIL

CARRERAS GENERICAS:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), COMUNICACION (SOLO
LA CARRERA GENERICA), CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), INGENIERO ARQUITECTO [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
ARQUITECTURA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), MATEMATICAS - ACTUARIA
[TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), INGENIERIA CIVIL (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), INGENIERIA (SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS DE: INGENIERIA
MECANICA, INGENIERIA INDUSTRIAL, INGENIERIA ELECTRICA, INGENIERIA
ELECTROMECANICA, INGENIERIA INDUSTRIAL ADMINISTRATIVA, INGENIERIA
MECANICA ¥ ELECTRICA)}, BIOLOGIA (SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS DE
CIENCIAS DE LA TIERRA Y CIENCIAS ATMOSFERICAS), GEOMATICA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), PROTECCION CIVIL ([SOLO LA CARRERA ESPECIFICA),

UNIDAD DE PERSONAL
CARRERAS GENERICAS:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), FINANZAS ([TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), PSICOLOGIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), INFORMATICA  ADMINISTRATIVA(TODAS LAS  CARRERAS
ESPECIFICAS), INGENIERIA INDUSTRIAL (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
COMPUTACION E INFORMATICA (SOLO LA CARRERA ESPECIFICA DE JINGENIERIA
EN SISTEMAS COMPUTACIONALES).

COORDINACION ADMINISTRATIVA

CARRERAS GENERICAS:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), FINANZAS (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), PSICOLOGIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
INGENIERIA INDUSTRIAL (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), INFORMATICA
ADMINISTRATIVA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), COMPUTACION E
INFORMATICA (SOLO LA CARRERA ESPECIFICA DE: INGENIERIA EN SISTEMAS
COMPUTACIONALES),

INFRAESTRUCTURA  INMOBILIARIA, DERECHO Y LEGISLACIONES NACIONALES,
SEGURIDAD ¥ RIESGO DE INMUEBLES, ADMINISTRACION PUBLICA E INVESTIGACION
DE MERCADOS, ADMINISTRACION DE PROYECTOS, RECURSOS MATERIALES,
CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES,

COORDINACION TECNICA DE CONSERVACION Y SERVICIOS COMPLEMENTARIOS.

PRESUPUESTO, CONTABILIDAD, COMNSERVACION, Y SERVICIOS GENERALES,
PROTECCION CIVIL, CONTROL DE ABASTO, SEGURIDAD Y RIESGOS DE INMUEBLES,
ADMINISTRACION PUBLICA, COMPUTACION E INFORMATICA Y SISTEMAS DIGITALES.

COORDINACION TECNICA DE PROTECCION CIVIL

PROTECCION CIVIL.

UNIDAD DE PERSONAL

RECURSOS HUMANOS, CAPACITACION, RELACIONES LABORALES, PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION PUBLICA, COMPUTACION E INFORMATICA Y
SISTEMAS DIGITALES,

COORDINACION ADMINISTRATIVA

RECURSOS5 HUMANOS, RELACIONES LABORALES, PRESUPUESTO, CONTABILIDAD,
COMPUTACION E INFORMATICA ¥ SISTEMAS DIGITALES, RECURSOS MATERIALES Y
RECURSOS FINANCIEROS.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES

CARRERAS GENERICAS:

DERECHO(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), FINANZAS (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ACTUARIA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
MERCADOTECNIA Y COMERCIO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),

COORDINACION DE OPERACION Y EVALUACION ESTRATEGICA

CARRERAS GENERICAS:

ADMINISTRACION(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO
[TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS).

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA, PROYECTOS ESPECIALES Y CARTERA DE
INVERSION / COORDINACION PROYECTOS Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL /
COORDINACION DE CONTRATACION DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS/
COORDINACION DE CONSTRUCCION DE INFRAESTRUCTURA

CARRERAS GENERICAS:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), INGENIERIA CIVIL (TODAS
LAS CARRERAS ESPECIFICAS), INGENIERO ARQUITECTO (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), ARQUITECTURA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), COMPUTACION E INFORMATICA (SOLO LA
CARRERA ESPECIFICA DE: SISTEMAS DE COMPUTACION ADMINISTRATIVA),

COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES Y CARTERA DE INVERSION
CARRERAS GENERICAS: .

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ECONOMIA [TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), FINANZAS (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
MATEMATICAS - ACTUARIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ADMINISTRACION PUBLICA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), COMPUTACION E INFORMATICA (SOLO LAS CARRERAS
ESPECIFICAS DE: COMPUTACION, COMPUTACION Y SISTEMAS DIGITALES),

INGENIERO INDUSTRIAL (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS).

UNIDAD DE ADQUISICIONES

ADQUISICIONES ¥ ARRENDAMIENTOS, CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES,
PLANEACION ¥ CONTRATOS, ADMINISTRACION PUBLICA E INVESTIGACION DE
MERCADOS.

COORDINACION DE OPERACION Y EVALUACION ESTRATEGICA

ADQUISICION, RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS GEMERALES, OBRA PUBLICA,
AUDITORIA, RECURSOS HUMANGS ¥ FINANCIEROS.

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA, PROYECTOS ESPECIALES Y CARTERA DE INVERSION
/ COORDINACION PROYECTOS Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL / COORDINACION DE
CONTRATACION DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS/ COORDINACION DE
CONSTRUCCION DE INFRAESTRUCTURA

INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA, CONSTRUCCION, OBRA PUBLICA, LICITACIONES Y
CONTRATOS EN MATERIA DE OBRA PUBLICA, ADMINISTRACION Y PLANEACION
PRESUPUESTAL, ADMINISTRACION DE PROYECTOS, PROGRAMACION DE SISTEMAS,
SISTEMA DE COMPUTACION ADMINISTRATIVA,

COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES Y CARTERA DE INVERSION

EVALUACION-ANALISIS COSTO-BENEFICIO, EVALUACION-ANALISIS DE PROYECTOS,
EVALUACION-ANALISIS ECONOMICO, EVALUACION-MANEIO DE BASES DE DATOS,
POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA, PRESUPUESTO, DIRECCION ¥ BESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS,

el

EXPERIENCIA

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
PSICOLOGIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CIENCIAS DE LA
COMUNICACION  (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), RELACIONES
INTERNACIONALES (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), MATEMATICAS-
ACTUARIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), COMPUTACION E INFORMATICA
[SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS: COMPUTACION Y SISTEMAS DIGITALES,
INFORMATICA, INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES), HUMANIDADES
[SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS: CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES,
POLITICA ¥ GESTION SOCIAL ), TURISMO [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
DISENO (SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS: COMUNICACION GRAFICA,
COMUNICACION VISUAL).

A > TERMINADO O PASANTE EN CUALQUIERA DE LAS ARCERE
GRADO DE AVANCE SIGUIENTES LICENCIATURAS O INGENIERIAS, SEGUN UN ANO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:
. EXPERIENCIA
; e ant CORRESPOMNDA; 3
DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES
CARRERAS GENERICAS:

AREAS ECONOMICAS AREAS ADMINISTRATIVAS, SECTOR SALUD, GESTION, PUBLICA ¥
EMPRESARIAL, AREAS ORGANIZACIONALES Y ESTRUCTURALES.
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UNIDAD DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SALUD EN EL TRABAJO

CARRERAS GENERICAS:

ADMINISTRACIGN(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), COMUNICACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),

COORDINACION DE SALUD EN EL TRABAJO
CARRERAS GENERICAS:
ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ADMINISTRACION DE LA

SALUD (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), COMUNICACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), INFORMATICA ADMINISTRATIVA
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), PSICOLOGIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), MATEMATICAS-
ACTUARIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), BIOQUIMICA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), QUIMICA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
INGENIERIA QUIMICA [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), SISTEMAS ¥ CALIDAD
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS).

COORDINACION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

CARRERAS GENERICAS:

MATEMATICAS-ACTUARIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ADMINISTRACION
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), INFORMATICA ADMINISTRATIVA [TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
FINANZAS (TODAS [AS CARRERAS ESPECIFICAS), CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ECONOMIA
(TODAS LAS CARRERAS ESPEC[FICAS), PSICOLOGIA (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), CONTADURIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), COMPUTACION
E INFORMATICA (SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS: INFORMATICA, INGENIERIA
EN SISTEMAS COMPUTACIONALES).

UNIDAD DE PRESTACIONES SOCIALES

CARRERAS GENERICAS:

PSICOLOGIA {TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ADMINISTRACION (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), CIENCIAS SOCIALES (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), CIENCIAS ¥ TECNICAS DE LA COMUNICACION (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), COMPUTACION E INFORMATICA (SOLO LAS CARRERAS
ESPECIFICAS: INFORMATICA, INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES),

COORDINACION DE CENTROS VACACIONALES, VELATORIOS, UNIDAD DE
CONGRESOS Y TIENDAS

CARRERAS GENERICAS:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), DISENO [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), FINANZAS (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), TURISMO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ECONOMIA (TODAS
LAS CARRERAS ESPECIFICAS), MATEMATICAS-ACTUARIA (TODAS LAS CARRERAS

ESPECIFICAS), COMUNICACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
INFORMATICA  ADMINISTRATIVA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
COMPUTACION E  INFORMATICA (SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS:

INFORMATICA, INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES), MERCADOTECNIA
¥ COMERCIO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ADMINISTRACION HOTELERA
(SOLO LA CARRERA ESPECIFICA).

UNIDAD DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SALUD EN EL TRABAJO

PENSIONES, SUBSIDIOS ¥ AYUDAS, SALUD EN EL TRABAJO, RIESGOS DE TRABAIO,
PREVENCION DE RIESGOS DE TRABAJO, ESTADISTICA, SEGURIDAD ¥ SALUD.

COORDINACION DE SALUD EN EL TRABAJO

ADMINISTRACION EN SALUD, PREVENCION DE RIESGOS EN EL TRABAIQ,
INFORMATICA, ESTADISTICA, SALUD EN EL TRABAJOD, SEGURIDAD Y SALUD, SEGURIDAD
E HIGIENE.

COORDINACION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

PENSIONES, SUBSIDIOS ¥ AYUDAS, ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL O MATERIA
FISCAL, CONOCIMIENTOS EN LA LEY DE SEGURO SOCIAL, DERECHO, ASUNTOS
JURIDICOS, FINANZAS, PRESUPUESTO, ESTADISTICA, CONTABILIDAD, PROCESOS
TECNOLOGICOS, ADMINISTRACION DE SERVICIOS INFORMATICOS, SOPORTE
OPERATIVO, CENTROS DE COMPUTO Y SERVICIOS, MEJORA DE PROCESOS,
CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO, RESPONSASILIDADES ADMINISTRATIVAS.

UNIDAD DE PRESTACIONES SOCIALES

PROGRAMAS DE TRABAJOC, PLANEACION, PRESUPUESTO, FINANZAS, RECURSOS
HUMANOS, ESTADISTICA, INFORMATICA,

COORDINACION DE CENTROS VACACIONALES, VELATORIOS, UNIDAD DE
CONGRESOS Y TIENDAS
¥ TIENDAS, AREAS

CENTROS WVACACIONALES, VELATORIOS, CONGRESOS

ECONOMICAS, AREAS ADMINISTRATIVAS.
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COORDINACION DE BIENESTAR SOCIAL
CARRERAS GENERICAS:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA [TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), DISENO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO
[TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), FINANZAS (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), MATEMATICAS-
ACTUARIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CIENCIAS Y TECNICAS DE LA
COMUNICACION  (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), INFORMATICA
ADMINISTRATIVA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), PSICOLOGIA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), CIENCIAS SOCIALES (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), DEPORTES (TODAS LAS CARRERAS ESPECIEICAS), SALUD (EXCERPTO
MEDICINA), HUMANIDADES (TODAS LAS CARRERAS ESPECIEICAS) ARTES (TODAS
LAS CARRERAS ESPECIFICAS).

COORDINACION DE SERVICIOS DE GUARDERIA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL INFANTIL

CARRERAS GENERICAS:

PSICOLOGIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS) EDUCACION (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), NUTRICION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
ADMINISTRACION [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), MATEMATICAS-ACTUARIA

(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), DISENO(TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), INFORMATICA ADMINISTRATIVA (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), COMPUTACION E INFORMATICA (SOLO LAS CARRERAS

ESPECIFICAS: INFORMATICA, INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES),
ARQUITECTURA (SOLO LA CARRERA ESPECIFICA), SALUD (EXCEPTO MEDICINA),
CONTADURIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS).

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO "A"
CARRERAS GENERICAS:

CONTADURIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ADMINISTRACION (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), PSICOLOGIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
INFORMATICA  ADMINISTRATIVA  (TODAS LAS CARRERAS ESPECIEICAS),
COMPUTACION E INFORMATICA (SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS:
COMPUTACION Y SISTEMAS DIGITALES, INFORMATICA, INGENIERIA EN SISTEMAS
COMPUTACIONALES), DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
INGENIERIA (SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS, INGENIERIA INDUSTRIAL,
INGENIERIA INDUSTRIAL Y E SISTEMAS)

COORDINACION DE BIENESTAR SOCIAL

BIENESTAR SOCIAL, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO TECNICO, DESARROLLO
CULTURAL, APOYO TECNICO ¥ MEJORA DE PROCESOS, PROMOCION DE LA SALUD Y
CULTURA FISICA ¥ DEPORTE.

COORDINACION DE SERVICIOS DE GUARDERIA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
INFANTIL

ADMINISTRACION ~ PUBLICA, DESARROLLO  INFANTIL, SALUD  PUBLICA,
PSICOPEDAGOGIA, EDUCACION, NUTRICION, FOMENTO DE LA SALUD, RECURSOS
HUMANOS, RECURSOS INFORMATICOS, PLANEACION, EVALUACION, REGULACION,
ESQUEMAS DE CONTRATACION, CONTRATOS, PRESUPUESTO, RECURSOS
FINANCIEROS, MONITOREQ,PROCESOS TECNOLOGICOS, SERVICIOS INFORMATICOS,
BASE DE DATOS, ANALISIS ESTADISTICOS, COMUNICACION, ARQUITECTURA,

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO "A"

RECURSOS HUMANOS, RECURSOS FINANCIEROS, RECURSOS MATERIALES, RECURSOS
INFORMATICOS, CAPACITACION ¥ AREAS ORGANIZACIONALES.
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DIRECCION JURIDICA i
A ESCOLARIDAD

EXPERIENCIA

TERMINADO O PASANTE EN CUALQUIERA DE LAS
SIGUIENTES LICENCIATURAS O INGENIERIAS, SEGUN

GRADO DE AVANCE
¢ s s CORRESPONDA:

ANOS DE

S UN ANO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:
EXPERIENCIA Q

DIRECCION JURIDICA / UNIDAD DE INVESTIGACIONES Y PROCESOS JURIDICOS /|
UNIDAD DE ASUNTOS CONSULTIVOS Y DE ATENCION A ORGANOS
FISCALIZADORES / UNIDAD DE DERECHOS HUMANOS

CARRERAS GENERICAS:

DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),

COORDINACION DE EVALUACION DE PROCESOS JURIDICOS

CARRERAS GENERICAS:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), COMPUTACION E INFORMATICA (SOLO LAS CARRERAS
ESPECIFICAS: INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES, INFORMATICA)
INGENIERIA {SOLO LA CARRERA ESPECIFICA: INDUSTRIAL ¥ DE SISTEMAS).

DIRECCION JURIDICA / UNIDAD DE INVESTIGACIONES Y PROCESOS JURIDICOS /
UNIDAD DE ASUNTOS CONSULTIVOS Y DE ATENCION A ORGANOS FISCALIZADORES/
UNIDAD DE DERECHOS HUMANOS

DERECHO LABORAL, CONTENCIOSO, FISCAL, ADMINISTRATIVO, DERECHO VY

LEGISLACIONES NACIONALES, ASUNTOS JURIDICOS.
COORDINACION DE EVALUACION DE PROCESOS JURIDICOS

DERECHO LABORAL, CONTENCIOSO, FISCAL, ADMINISTRATIVO, DERECHO ¥
LEGISLACIONES NACIONALES, ASUNTOS JURIDICOS.

5DE7




CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

Instituto Mexicano del Seguro Social
‘ Slriedﬁf.lﬂdn dpe Admir;istr_acién FECHA DE NUMERO DE
nidad de Persona LABORAC
® Coordinacién de Gestién de Recursos Humanos i G e
Coordinacién Técnica de Dotacién y Planeacién de Recursos Humanos
IM$ Divisién de Planeacién de Fuerza de Trabajo 1/04/2025 27
i
DENOMINACION DEL PUESTO
RUPO GRADO
JEFE DE OFICINA E1 b
S 81
 REGISTRO EN EL TABULADOR DE SUELDOS CLAVE DE CATEGORIA e AMBITO DE APLICACION
CENTRAL | UMAE | 0OAD | SUBDELEGACION OPERATIVA
JEFE OFICINA E1 35211080 ESTATUTO
X

COORDINACION DE ATENCION A QUEJAS Y CASOS ESPECIALES
CARRERAS GENERICAS:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), PSICOLOGIA {TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), MATEMATICAS-ACTUARIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), INFORMATICA ADMINISTRATIVA
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),

COORDINACION DE IGUALDAD Y GENERO
CARRERAS GENERICAS:

DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), PSICOLOGIA ([TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), SOCIOLOGIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS).

DIVISION DE SEGUIMIENTO Y APOYO A PROYECTOS

CARRERAS GENERICAS:

CONTADURIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ADMINISTRACION (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), PSICOLOGIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),

COORDINACION ADMINISTRATIVA

CARRERAS GENERICAS:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), PSICOLOGIA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), FINANZAS (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
COMPUTACION E INFORMATICA (SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS: ACTUARIA,
INGEMIERIA EN INFORMATICA), INFORMATICA ADMINISTRATIVA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS),

COORDINACION DE ATENCION A QUEJAS Y CASOS ESPECIALES

DERECHO LABORAL, CONTENCIOSO, FISCAL, ADMINISTRATIVO, LEGISLACIONES
NACIONALES, ASUNTOS JURIDICOS, ACTUARIA, ADMINISTRACION, ECONOMIA,
ADMINISTRACION DE DATOS.

COORDINACION DE IGUALDAD Y GENERO

DERECHOS HUMANOS, ATENCION A QUEJAS CONAFRED, SEGUIMIENTO A
PROGRAMAS,

DIVISION DE SEGUIMIENTO Y APOYO A PROYECTOS

RECURSOS HUMANOS, RECURSOS MATERIALES, CONTRATOS, LICITACIONES,
RECURSOS FINANCIEROS,

COORDINACION ADMINISTRATIVA

RECURSOS HUMANOS, RECURSOS MATERIALES, RECURSOS FINANCIEROS,

LICITACIONES, CONTRATOS, CAPACITACION, ESTADISTICA, BASES DE DATOS.
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i - ESCOLARIDAD

XPERIENCIA

TERMINADO O PASANTE EN CUALQUIERA DE LAS
SIGUIENTES LICENCIATURAS O INGENIERIAS, SEGUN
CORRESPONDA:

GRADO DE AVANGE

ANOS DE

! ; UN ANO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:
. EXPERIENCIA N

DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO / COORDINACION
DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA INSTITUCIONAL /
COORDINACION DE SERVICIOS DIGITALES Y DE INFORMACION PARA LA SALUD
Y ADMINISTRATIVOS / COORDINACION DE SERVICIOS DIGITALES Y DE
INFORMACION PARA LA SEGURIDAD SOCIAL /COORDINACION DE
TELECOMUNICACIONES Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

CARRERAS GENERICAS:

COMPUTACION E INFORMATICA [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),

COORDINACION DE INGENIERIA TECNOLOGICA
CARRERAS GENERICAS:

COMPUTACION E INFORMATICA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), DISENO
{SOLO LA CARRERA ESPECIFICA; COMUNICACION VISUAL).

DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO COORDINACION DE
SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA INSTITUCIONAL / COORDINACION
DE SERVICIOS DIGITALES Y DE INFORMACION PARA LA SALUD ¥ ADMINISTRATIVOS /
COORDINACION DE SERVICIOS DIGITALES ¥ DE INFORMACION PARA LA SEGURIDAD
SOCIAL / COORDINACION DE INGENIERIA TECNOLOGICA / COORDINACION DE
TELECOMUNICACIONES Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, ADMINISTRACION DE SERVICIOS INFORMATICOS,
SISTEMAS DE INFORMACION, TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, PROCESOS
TECNOLOGICOS, SOPORTE OPERATIVO, CENTROS DE COMPUTO Y SERVICIOS,

COORDINACION DE INGENIERIA TECNOLOGICA

INFRAESTRUCTURA, TECNOLOGICA, ADMINISTRACION DE SERVICIOS INFORMATICOS,
SISTEMAS DE INFORMACION, TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, PROCESOS
TECNOLOGICOS, SOPORTE OPERATIVO, CENTROS DE COMPUTO Y SERVICIOS,
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COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA Y DE GESTION

CARRERAS GENERICAS:

COMPUTACION E INFORMATICA ([TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS)
INFORMATICA ADMINISTRATIVA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), INGENIERIA (SOLO LA CARRERA ESPECIEICA:
INGENIERIA ELECTRONICA ¥ TELECOMUMICACIONES),

COORDINACION DE DATOS Y ANALITICA

CARRERAS GENERICAS:

COMPUTACION E INFORMATICA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS).
INFORMATICA ADMINISTRATIVA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS). INGENIERIA (SOLO LA CARRERA
ESPECIFICA: INGENIERIA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIGN),

COORDINACION DE MONITOREO, CONTACTO Y RIESGO TECNOLOGICO

CARRERAS GENERICAS:
COMPUTACION E INFORMATICA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),

ADMINISTRACION (SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS: ADMINISTRACION PUBLICA,
DERECHO).

COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERAS GENERICAS:

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA Y DE GESTION

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, ADMINISTRACION DE SERVICIOS INFORMATICOS,
SISTEMAS DE INFORMACION, TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, PROCESOS
TECNOLOGICOS, SOPORTE OPERATIVO, CENTROS DE COMPUTO Y SERVICIOS,

COORDINACION DE DATOS Y ANALITICA

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, ADMINISTRACION DE SERVICIOS INFORMATICOS,
SISTEMAS DE INFORMACION, TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, PROCESOS
TECNOLOGICOS, SOPORTE OPERATIVO, CENTROS DE COMPUTO Y SERVICIOS.

COORDINACION DE MONITOREO, CONTACTO Y RIESGO TECNOLOGICO

FUNCIONES RELACIONADAS CON ADMINISTRACION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES, RECURSOS HUMANOS, CONTRATOS Y
LICITACIONES,

COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CONTADURIA [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ADMINISTRACION (TODAS LAS|RECURSOS HUMANOS, RECURSOS MATERIALES, CONTRATOS, LICITACIONES,
CARRERAS ESPECIFICAS), PSICOLOGIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIEICAS)|RECURSOS FINANCIEROS.
COMPUTACION E INFORMATICA (TODAS LAS CARRERAS ESPECFFICAS].
DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS | iy 1 tey i 7 .
i ESCOLARIDAD EXPERIENCIA
S TERMINADO O PASANTE EN CUALQUIEF?A DE LAS AROS DE . )
.GRADO DE AVANCE SIGUIENTES LICENCIATURAS O INGENIERIAS, SEGUN EXPERIENCIA UN ANO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

CORRESPONDA:

COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD/ DIVISION DE DESARROLLO DE
PROCESO EDUCATIVO EN SALUD/ AREA DE DOCUMENTACION EN SALUD
CARRERAS GENERICAS:

BIBLIOTECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),

COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD/ DIVISION DE DESARROLLO DE PROCESO
EDUCATIVO EN SALUD/ AREA DE DOCUMENTACION EN SALUD

COORDINAR ¥ PLANIFICAR PROCESOS TECNICOS, DESARROLLO DE COLECCIONES,
SERVICIOS DIGITALES, REFERENCISTA, EVALUACION ¥ SELECCION DE RECURSOS DE
INFORMACION, ASISTENCIA A USUARIOS EN BIBLIOTECAS,

DOCUMENTOS PROBATORIOS DE ESCOLARIDAD

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION PRESENTAR ALGUNO DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

+ CARTA PASANTE VIGENTE O,
+ CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS O,

+ CONSTANCIA DE TERMINACION DE CREDITOS O,

+ ALGUN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR LA INSTITUCION EDUCATIVA QUE
CUAL SE PUEDA CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CREDITOS O

+CEDULA PROFESIONAL DE LA LICENCIATURA O INGENIERIA SOLICITADA POR EL

CUENTE CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) CON EL

PERFIL DEL PUESTO, SEGUN CORRESPONDA.

REALIZO Y AUTORIZO

C
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; TITULARDE LA Ca‘aRDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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