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Introduccion

El Catadlogo de Puestos que genera la Oficialia Mayor del Estado de Hidalgo es un
documento normativo que tiene como proposito definir y estructurar de manera
clara y precisa los perfiles, funciones, responsabilidades y competencias

requeridas para cada puesto.

Es clave para fortalecer las capacidades institucionales y optimizar el desempeno
de las y los servidores publicos, asegurando que cuenten con las herramientas y
conocimientos necesarios para brindar un servicio eficiente y de calidad a la

ciudadania.

Este catalogo representa una herramienta esencial para la adecuada gestion del
recurso humano, facilitando la planeacion, el desarrollo y la asignacion de
personal conforme a las necesidades institucionales y en apego a los principios
de eficiencia, eficacia, transparencia y mejora continua. Asimismo, contribuye a
garantizar que cada puesto cuente con el perfil idéneo, alineado con los valores
y objetivos del Gobierno del Estado de Hidalgo, fomentando con ello un servicio

publico profesional, integro y orientado a resultados.

A través de este documento, se establecen criterios objetivos para la gestion del
talento humano, promoviendo la igualdad de oportunidades, el crecimiento
profesional y el fortalecimiento de una administraciéon publica moderna,

incluyente y comprometida con el bienestar social.
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Glosario
1. Para los efectos del presente Catalogo General de Puestos se entendera por:

Catalogo General de Puestos: Instrumento que emite la Oficialia Mayor, teniendo por

objeto describir de forma general sus funciones.

Categoria: Régimen de contrataciéon por la que se encuentra dada de alta en el Poder

Ejecutivo la persona servidora publica.

Codigo de Puesto: Es la homenclatura que permite identificar la categoria y el nivel
salarial correspondiente al puesto de base o confianza asignhado, asi como de los

prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios.

Conocimientos: Conjunto de informacidn almacenada mediante la experiencia o el

aprendizaje.

Denominacién del Puesto: Es el nombre que identifica en lo general, las funciones del

puesto.

Descripcion de Puesto: Requisitos y cualidades personales necesarias para el

cumplimento satisfactorio de las actividades.
Escolaridad Requerida: Grado de estudios necesario para desarrollar el puesto.

Experiencia: Es el tiempo efectivo en el cual la y el servidor publico ha prestado sus

servicios personales.

Inventario de Puestos: Es la relaciéon de puestos autorizados en el Presupuesto de
Egresos, los cuales podran ser sujeto de cambio de acuerdo con las necesidades de las

Dependencias.

Mando Directivo: Aquellas personas servidoras publicas Titulares de las Direcciones

Generales, Coordinaciones Administrativas o equivalentes.

Mando Medio Directivo: Aquellas personas servidoras publicas Titulares de las

Direcciones de Area o equivalentes.

Mando Superior: Aquellas personas servidoras publicas Titulares de Dependencias,

Subsecretarias, Coordinaciones Generales o equivalentes.

Mando de Supervision: Aquellas personas servidoras publicas Titulares de

Subdirecciones de Area y Jefaturas de Departamento o sus equivalentes.
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Nivel: Es la escala de percepciones ordinarias en relacién con el puesto declarado en los

tabuladores salariales, identificado con clave alfanumérica.

Personal Técnico: Aquellas personas servidoras publicas con funciones de apoyo
administrativo y operativo, que cuentan con puestos de jefatura de area y técnicas

especializadas o equivalentes.

Puesto: Es la unidad impersonal de trabajo, determinado en el Catalogo General de

Puestos.

Cuerpos de Seguridad: Régimen de contratacién que integran aquellas personas
servidoras publicas cuya funcion consiste en garantizar la integridad fisica u moral de los

ciudadanos en materia de seguridad publica y en procuracién de justicia.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PLAZAS DE BASE

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Técnico Especializado CODIGO: BA001007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Windows, paqueteria office, internet; redaccion y manejo de técnicas para

correspondencia y archivo; revision de documentos; manejo y organizacién
CONOCIMIENTOS: i L '

de agendas; uso de medios de comunicaciéon como teléfono y correo

electrénico.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Asistir al Titular de la Direccién de Area en funciones secretariales. Mantener alto grado de
discrecion por documentacion e informacion que se le proporcione de interés institucional.
Organizar y controlar la agenda del Titular de la Direccién de Area. Redactar en su caso, con
autorizaciéon, documentos de apoyo al titular. Recibir y hacer llamadas telefénicas. Recibir, sellar,
clasificar, turnar y archivar documentos. Resguardar equipo y material de oficina. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Abogado(a) Consultor(a) CODIGO: BA002007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 2 anos

Solucioén de controversias presentadas dentro de la dependencia que esta

CONOCIMIENTOS:
asighada en base al marco juridico.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Tramitar procesos legales. Contestar escritos. Realizar otras actividades relacionadas con el

puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Administrador(a) CODIGO: BA003007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 2 anos

CONOCIMIENTOS: Planeacion, programacion y ejecucion de metas.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Realizar la planeacion de las metas y estrategias. Disenar, organizar, coordinar y supervisar las
actividades, distribuyendo las cargas de trabajo entre el personal. Emitir la informacion requerida

para la realizacion de los procesos y la prestacion de los servicios asignados.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Analista de Administracion CODIGO: BA004007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Procesos administrativos, registro y analisis de informacion.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Apoyar en el andlisis de estudios, informes y proyectos asignados en el area. Recopilar, registrar
y analizar la informacion necesaria para elaborar estudios y proyectos. Colaborar a distribuir y
controlar la informacion asi como las cargas de trabajo. Elaborar reportes de actividades
encomendadas. Emitir opiniones sobre el funcionamiento de los sistemas y procedimientos

administrativos. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Analista de Campo CODIGO: BA005007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Procedimientos y procesos de gestion en el campo.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Recabar y analizar informacién para la realizacion de estudios y proyectos. Investigar, recopilar,
registrar y clasificar la informacidon necesaria para la realizacion de estudios y proyectos.
Colaborar en la distribucion y control de la informacién. Elaborar reportes que se le requieran.

Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Analista de Contabilidad CODIGO: BA006007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano
CONOCIMIENTOS: Elaboracion de reportes financieros.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Registrar facturas y documentaciéon contable comprobatoria de recursos autorizados. Codificar
oficio de presupuesto. Analizar y registrar oficios de autorizacion de programas de inversion.
Respaldar informes contables; facturas y documentos para su autorizacion. Capturar informes
contables y respaldar su informacion. Realizar informes que se le requieran. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Analista de Informacién CODIGO: BA007007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano
CONOCIMIENTOS: Manejo de datos y analisis de informacion.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Analizar y clasificar informacién necesaria para realizar estudios, proyectos y documentos
oficiales. Analizar, clasificar y custodiar documentos oficiales. Colaborar en la distribucion y
control de la informacién. Apoyar en la elaboraciéon de estudios, informes y proyectos asignados
al area. Proporcionar expedientes del personal autorizado. Atender de forma adecuada a los
usuarios. Revisar de manera periédica los movimientos de documentos oficiales. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Analista de Procedimientos cODIGO: BA008007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano
CONOCIMIENTOS: Analisis de procesos y problemas.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Elaborar, analizar y coordinar procedimientos. Informar mensualmente de las actividades.

Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Analista en Programacién CcODIGO: BAO009007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Analisis de programas, redes y software.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Coordinar la automatizacion de los procedimientos y sistemas. Actualizar la base de datos de los
programas. Reportar equipo danado. Elaborar requerimiento de material para el desempeno de
su funcion. Resguardar material y equipo de su area. Realizar otras actividades relacionadas con

el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Analista Especializado(a) cODIGO: BA010007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base
TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Procesos organizacionales, disefio e implementaciéon de mejoras
CONOCIMIENTOS: o )
administrativas.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Realizar funciones administrativas y andlisis de programas de trabajo. Inventariar equipo y
material de trabajo. Recibir, revisar, controlar material y equipo de oficina. Analizar y validar
programas de trabajo. Mantener en custodia material y equipo de oficina. Realizar informes que

se le requieran. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

. Analista Recursos Materiales y i
DENOMINACION: o CODIGO: BAO11007 NIVEL: 007
Servicios Generales

CATEGORIA: Base
TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 afo

CONOCIMIENTOS: Manejo de recursos materiales y servicios en general.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Suministrar los recursos materiales. Gestionar la adquisicion de bienes y servicios menores que
requieran las unidades administrativas. Realizar las altas y bajas de bienes del activo fijo conforme

a los lineamientos vigentes establecidos.



CATALOGO GENERAL DE w HIDALGO OFICIALIA (*.-',
PUESTOS 2025 PR rimigg v | MAYOR =

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Archivista CODIGO: BA012007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Procesos archivisticos.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Codificar, clasificar, archivar y controlar solicitudes, expedientes y documentos. Elaborar fichas
de archivo. Efectuar la apertura de kardex, tarjetas y expedientes. Operar equipo de oficina para
el registro de movimientos de archivo. Recibir, organizar y controlar la entrada y salida de los
expedientes. Realizar inventarios fisicos y analizar el registro de movimientos de archivo. Realizar

otras actividades relacionadas con puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

. Asistente Auxiliar del Titular de la i
DENOMINACION: N CODIGO: BAO0O13007 NIVEL: 007
Secretaria

CATEGORIA: Base
TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 afo

Windows, paqueteria Office, internet. Redaccion y manejo de técnicas para

correspondencia y archivo. Revision de documentos. Manejo y organizacion
CONOCIMIENTOS: ) L X

de agendas. Uso de medios de comunicacioh como teléfono y correo

electrénico.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Asistir al Titular de la Secretaria en funciones secretariales. Mantener alto grado de discrecion por
documentacion e informaciéon de interés institucional. Concertar entrevistas al Titular de la
Secretaria. Recibir, sellar, clasificar, turnar y archivar documentos. Recibir y hacer llamadas
telefénicas. Resguardar equipo y material de oficina. Canalizar las disposiciones indicadas por el

Titular de la Secretaria. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Asistente de la Direccién CODIGO: BAO014007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Windows, paqueteria Office, internet. Redacciéon y manejo de técnicas para

correspondencia y archivo; revision de documentos. Manejo y organizacion
CONOCIMIENTOS: ) L X

de agendas. Uso de medios de comunicacion como teléfono y correo

electrénico.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Asistir al Titular de la Direccién de Area en sus funciones secretariales. Mantener alto grado de
discrecion por documentacion e informacion de interés institucional. Recibir, clasificar, registrar
y distribuir la correspondencia. Redactar en su caso, con la autorizacion, documentos en apoyo
al funcionario. Recibir y hacer llamadas telefonicas. Recibir, sellar, clasificar, turnar y archivar
documentos. Resguardar equipo y material de oficina. Realizar otras actividades relacionadas

con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

. Asistente del Titular de la i
DENOMINACION: . . CODIGO: BAO15007 NIVEL: 007
Coordinacion General

CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 2 anos

Windows, paqueteria Office, internet; redaccion y manejo de técnicas para

correspondencia y archivo; revision de documentos; manejo y organizacion
CONOCIMIENTOS: ) L X

de agendas; uso de medios de comunicacion como teléfono y correo

electrénico.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Asistir al Titular de la Coordinacion General en funciones secretariales. Mantener alto grado de
discrecion por documentacion e informacion que se le proporcione de interés institucional.
Organizar y controlar la agenda del Titular de la coordinacion General. Redactar en su caso, con
autorizaciéon, documentos de apoyo al titular. Recibir y hacer llamadas telefénicas. Recibir, sellar,
clasificar, turnar y archivar documentos. Resguardar equipo y material de oficina. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

. Asistente del Titular de la Direccion i
DENOMINACION: . | CODIGO: BAO016007 NIVEL: 007
enera

CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 afo

Windows, paqueteria Office, internet. Redaccion y manejo de técnicas para

correspondencia y archivo. Revision de documentos. Manejo y organizacion
CONOCIMIENTOS: ) L X

de agendas. Uso de medios de comunicacioh como teléfono y correo

electrénico.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Asistir al Titular de la Direccion General en sus funciones secretariales. Mantener alto grado de
discrecion por documentacion e informacién de interés institucional. Recibir, clasificar, registrar
y distribuir la correspondencia. Redactar en su caso, con la autorizacion, documentos en apoyo
al funcionario. Recibir y hacer llamadas telefénicas. Canalizar las disposiciones indicadas por el
Titular de la Direccion General. Recibir, sellar, clasificar, turnar y archivar documentos. Resguardar

equipo y material de oficina. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Asistente General CODIGO: BAO017007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Windows, paqueteria Office, internet; redaccién y manejo de técnicas para

correspondencia y archivo; revision de documentos; manejo y organizacién
CONOCIMIENTOS: i L '

de agendas; uso de medios de comunicaciéon como teléfono y correo

electrénico.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Asistir a la Jefatura inmediata en sus funciones secretariales. Mantener alto grado de discrecion
por documentacion e informacion de interés institucional. Recibir, clasificar, registrar y distribuir
la correspondencia. Redactar en su caso, con la autorizacion, documentos en apoyo al
funcionario. Recibir y hacer llamadas telefénicas. Recibir, sellar, clasificar y archivar documentos.

Resguardar equipo y material de oficina. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Auditor(a) de Obra CODIGO: BAO018007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 2 anos

Procesos de auditoria en obras, para que se realicen de acuerdo a la
CONOCIMIENTOS:
normatividad aplicable.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Auditar a las obras del gobierno del estado. Recibir, revisar y certificar la autenticidad de la
documentacion aportada. Inspeccionar y validar la obra en términos de tiempo, costos y
requisitos. Validar la documentacion operacional y financiera comprobada. Elaborar y entregar
informes de trabajo. Archivar y custodiar documentacion de auditorias realizadas. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Auxiliar de Administracion CODIGO: BA019007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Captura, recepcion y clasificacion de documentos e informacion.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Apoyar en funciones administrativas. Participar en actividades de apoyo administrativo de tipo
general. Operar maquinas de oficina. Realizar actividades de mensajeria. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.



CATALOGO GENERAL DE ¥¢ HIDALGO | OFICIALIA Q;:lf,
PUESTOS 2025 PR erniing o3 MAYOR 5

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Auxiliar de Analista Administracion CODIGO: BA020007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base
TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Analisis de problemas y captura de documentos.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Apoyar en la recepcion de estudios, informes y proyectos. Recibir y registrar la informacién para
la elaboracion de estudios y proyectos. Colaborar en la distribucion de la informacion. Mantener

y custodiar la informacion recibida. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Auxiliar de Analista Técnico(a) cODIGO: BA021007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Analisis de problemas y procesos administrativos.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Apoyar en el analisis de documentos técnicos. Apoyar en las funciones del analista asignado.
Recibir, entregar y revisar la documentacion que requiere tramites. Recibir materiales, articulos
y equipos de oficina del area. Colaborar en actividades de archivo. Realizar otras actividades

relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Auxiliar de Informacion CODIGO: BA022007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Procesos archivisticos.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Proporcionar la informacion solicitada. Atender, orientar e informar con cortesia al publico sobre
informacioén requerida. Prestar libros para localizar la informacion requerida previa solicitud.
Mantener y custodiar documentacién recibida. Mantener limpio y ordenado el area del trabajo.

Realizar informes que se le requieran. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Auxiliar de Jefatura de Area cODIGO: BA023007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna

CONOCIMIENTOS: Administracion, registro y almacenamiento de informacion.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Participar en actividades de apoyo administrativo. Levantar y actualizar inventarios de mobiliario
y equipo de oficina. Trasladar el archivo muerto al archivo general del estado. Reportar anomalias
en equipo y materiales. Colaborar en la integracién y distribucion de la informacion. Verificar la
documentaciéon necesaria para la realizacion de tramites en la oficina. Participar en la

elaboracion del informe de resultados. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Auxiliar de Jefatura de Oficina cODIGO: BA024007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna

CONOCIMIENTOS: Administracion, registro y almacenamiento de informacion.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Transcribir documentos a través del equipo de computo. Recibir, clasificar, registrar y distribuir
correspondencia de la subdireccion. Recibir y hacer llamadas telefénicas. Resguardar equipo y

material de oficina. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Auxiliar de Mantenimiento CODIGO: BA025007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna

CONOCIMIENTOS: Mantenimiento en general.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Realizar trabajos de mantenimiento en las instalaciones. Trasladar maquinaria y equipo, muebles
y enseres. Realizar las actividades que le son encargadas por la jefatura superior. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Auxiliar de Oficina CODIGO: BA026007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna

CONOCIMIENTOS: Administracion, registro y almacenamiento de informacion.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Recibir, clasificar, registrar y distribuir al interior o exterior de la dependencia la correspondencia.
Apoyar en la solicitud y entrega de recursos materiales del area. Elaborar, recibir y revisar
requisiciones. Efectuar tramitacion de fotocopias. Preparar, entregar y descargar paquetes.

Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Auxiliar General CODIGO: BA027007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna

CONOCIMIENTOS: Mantenimiento de orden y limpieza en el area de trabajo.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Apoyar en las actividades de mantenimiento. Trasladar materiales y herramientas que le soliciten.
Acarrear, cargar y descargar materiales, herramientas e insumos para efectuar el mantenimiento.
Controlar y resguardar los materiales y herramientas de trabajo. Realizar otras actividades

relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Auxiliar Técnica(o) CODIGO: BA028007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Analisis de problemas y procesos administrativos.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Apoyar en el andlisis y clasificacion de la informacion necesaria para realizar estudios, informes o
proyectos. Entregar y compilar la informacion que demande su area para la realizacion de
proyectos. Capturar datos y diseno de cuadros, graficas y formatos. Realizar informe de avances.

Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Ayudante de Jardineria cODIGO: BA029007 NIVEL: 007

CATEGORIA: Base
TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna
CONOCIMIENTOS: Cuidado de la flora, manejo de herramientas y equipo de jardineria.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Apoyar en las funciones de jardineria. Acarrear, cargar y descargar materiales y equipo de
jardineria. Trasladarse a las areas y lugares que se le indiquen. Mantener y custodiar materiales y

equipo de jardineria. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Ayudante de Mantenimiento CcODIGO: BA030007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna
CONOCIMIENTOS: Mantenimiento en general.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Apoyar en las actividades de mantenimiento. Trasladar materiales y herramientas que le soliciten.
Acarrear, cargar y descargar materiales, herramientas e insumos para efectuar el mantenimiento.
Controlar y resguardar los materiales y herramientas de trabajo. Realizar otras actividades

relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Ayudante de Mecanico(a) CODIGO: BA031007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Técnicas relacionadas con el funcionamiento, mantenimiento y reparaciéon
CONOCIMIENTOS: .
de maquinas.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Apoyar al mecanico. Revisar los niveles de aceite y anticongelante en los vehiculos. Recoger
vehiculos de los talleres externos. Recoger refacciones. Limpiar el taller. Limpiar las unidades una

vez reparadas. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Bibliotecario(a) cODIGO: BA032007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base
TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Procesos y sistemas para seleccionar, gestionar y clasificar los materiales de

CONOCIMIENTOS:
la biblioteca para que queden a disposicion de los usuarios.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Controlar préstamo de libros. Atender al publico en general. Organizar, registrar y clasificar
publicaciones y materiales didacticos para préstamo a usuarios. Supervisar la coleccién de libros
e inventarios. Mantener actualizados los catalogos de la biblioteca. Auxiliar al usuario en la
ubicacion del material de consulta solicitado. Informar a usuarios de los servicios que se

proporcionen en la biblioteca. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Cajero(a) Auxiliar CODIGO: BA033007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Técnicas actualizadas de manejo y control de caja, atencion al publico.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Recibir, manejar y custodiar valores. Atender a clientes, contribuyentes y proveedores. Realizar
documentacion para efectos de cobro. Recaudar recibos y facturas de proveedores. Registrar en
los programas de computo los movimientos. Reportar los ingresos, egresos y fondo fijo. Realizar
arqueo general de fondo fijo y/o corte de caja. Realizar otras actividades relacionadas con el

puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Calculista CODIGO: BA034007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 aho
CONOCIMIENTOS: Calculos matematicos.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Solicitud y control de materiales y maquinaria pesada. Supervisar el estado fisico de obras, por
medio de bitacora. Supervisar el estado fisico y existencia de materiales y maquinaria existente
en bodega. Realizar informe de avance, con la periodicidad que se le requiera. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Capturista CODIGO: BA035007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna

Windows y paqueteria Office para la captura de informacion y uso correcto
CONOCIMIENTOS:
de la informacion.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Capturar informacion de la dependencia. Recibir y verificar la informacién. Capturar e imprimir
la informacién. Revisar y corregir fallas en la informacion procesada. Custodiar materiales y

equipo de trabajo. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Carpintero(a) CODIGO: BA036007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Diseno, creacion y elaboracion de productos en madera.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Disenar, fabricar y reparar muebles. Dibujar e interpretar disenos de muebles de madera para su
fabricacion. Solicitar material, accesorios y herramientas de trabajo. Elaborar presupuestos para
la compra del material y accesorios. Entregar muebles terminados y/o reparados. Mantener en
custodia material, equipo y herramientas de trabajo. Realizar otras actividades relacionadas con

el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Chofer(esa) CODIGO: BA037007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Conduccién y mantenimiento de vehiculos, sehalamientos, leyes y
CONOCIMIENTOS: o
reglamentos de transito.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Manejar vehiculos. Realizar limpieza del vehiculo diariamente. Trasladar materiales,
documentacion y personal al lugar indicado. Revisar el estado mecanico del vehiculo. Realizar

otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Chofer(esa) de Camion CODIGO: BA038007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Uso de vehiculos pesados, sefalamientos, leyes y reglamentos de transito y

CONOCIMIENTOS:
mantenimiento basico del vehiculo.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Conducir vehiculos automotores pesados. Coordinar el trabajo, conforme a los reportes de
solicitudes de servicio. Verificar mecanicamente las unidades. Repartir los insumos en las
diferentes zonas. Coordinar trabajos de reparto con los departamentos de inventarios. Realizar

otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

. Chofer(esa) del Titular de la i
DENOMINACION: i . CODIGO: BA039007 NIVEL: 007
Direccion General

CATEGORIA: Base
TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 afo

Conduccién y mantenimiento de vehiculos, sehalamientos, leyes y
CONOCIMIENTOS: o
reglamentos de transito.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Conducir el vehiculo para el Titular de la Direcciéon General. Verificar los niveles de gasolina, aceite,
agua, liquido de frenos, transmision y llantas. Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza el
vehiculo. Informar sobre alguna falla y gestionar la reparacion en el taller. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Clasificador(a) de Informacién cODIGO: BA040007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base
TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 aho
CONOCIMIENTOS: Procesos archivisticos.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Organizar y controlar documentacion. Recibir y registrar correspondencia. Turnar
correspondencia a las areas y oficinas de referencia. Enviar documentacion al archivo general.

Custodiar y controlar la documentacion. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Cocinera(o) CODIGO: BAO041007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna

Preparacion, distribucion de alimentos, mantenimiento de orden y limpieza

CONOCIMIENTOS:
de su area de trabajo.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Realizar actividades de coccién, horneado, freido, condimentado, aderezado y sazonado de
alimentos. Solicita los insumos necesarios para la elaboracion de los alimentos. Conserva los
alimentos en lugares higiénicos y refrigerados. Reporta desperfectos del equipo e instalaciones
de cocina. Supervisa el aseo general del area de conservacion y preparacion de alimentos.

Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.



CATALOGO GENERAL DE W HIDALGO OFICIALIA (\-,'
PUESTOS 2025 PR rimigg v | MAYOR =

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Coordinador(a) CODIGO: BA042007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Técnicas de coordinacion, planificacion, comunicacion, programacion y
CONOCIMIENTOS: ejecucion de las actividades de trabajo con el fin de lograr los resultados

esperados.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Coordinar actividades administrativas. Revisar y clasificar la informacion del area. Distribuir la
documentacion de trabajo de sus auxiliares. Supervisar que las funciones se realicen de acuerdo
a lineamientos. Solicitar materiales para realizar las funciones. Custodiar materiales y equipo.

Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Cuantificador(a) CODIGO: BAO043007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Manejo de datos, técnicas de clasificacion y archivo de datos.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Cuantificar y obtener las necesidades de las dependencias. Realizar la licitacion. Efectuar el
concurso. Elaborar cuadro comparativo. Seleccionar proveedores. Realizar otras actividades

relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Dibujante Especializada(o) CODIGO: BAO044007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Técnicas de dibujo, diseio de planos, graficos y cuadros relativos a su area.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Elaborar los planos de los proyectos. Solicitar material necesario para elaborar planos. Elaborar
planos de plantas, perfiles, de detalle, estructurales y topograficos. Dibujar proyectos de obras.
Archivar planos de diferentes areas. Supervisar la revision de estimaciones. Guardar y custodiar

material y equipo de trabajo. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Educador(a) CODIGO: BAO045007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 2 anos

Manejar y conocer procesos sistematicos de ensenanza-aprendizaje que
CONOCIMIENTOS: ayuden a desarrollar las habilidades y aptitudes de los nifios en edad

preescolar.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Realizar actividades de ensenanza, de acuerdo con los programas educativos. Proporcionar
tutorias y asesorias. Realizar trabajo colegiado. Participar en cursos de educacion continua.
Elaborar y presentar los programas de trabajo e informes correspondientes a sus

responsabilidades. Participar en la planeacion y evaluacién de las actividades.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Electricista CODIGO: BA046007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Técnicas y procesos de instalacion y reparacion, relacionados con la
CONOCIMIENTOS: . ) . . .
electricidad, especialmente en maquinas e iluminacion.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Dar mantenimiento preventivo y correctivo al sistema eléctrico. Realizar otras actividades

relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Elevadorista CODIGO: BAO047007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna

CONOCIMIENTOS: Manejo y funcionamiento de un elevador, atencién al publico.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Operar el elevador a su cargo para transportar a la ciudadania y las. Debe tener limpio el elevador.
Evita sobrecargas al elevador. Conocer las instalaciones a la perfeccion para brindar cualquier

informacion.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Encargada(o) de Cuadrilla CODIGO: BAO048007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Administracion de personal, formacién y motivacion de equipo de trabajo.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Supervisa que las areas verdes se encuentren en optimas condiciones. Coordinar las actividades
repartiendo el trabajo a los jardineros por areas. Solicitar y repartir material y equipo de jardineria.
Verificar el buen funcionamiento de las tomas de agua. Coordinar el riego de las areas verdes.
Supervisa y controla el almacén y viveros de plantas. Realizar informe de actividades. Realizar

otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Encargada(o) de Inventarios cODIGO: BA049007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Manejo de inventarios, ingresos y salidas de material, registro de
CONOCIMIENTOS: o . i
movimientos y realizacion de informes.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Supervisar y distribuir las actividades al personal a su cargo. Supervisar la entrada y salida de
materiales y equipos del almacén. Verificar la codificacion y registro de mercancias que ingresan
al almacén. Supervisar la clasificacion y organizacion de la mercancia en el almacén. Elabora
ordenes de compra para la adquisicion de materiales e informa a la unidad de compras y
suministros. Atiende e informa al publico en general. Supervisa los niveles de existencia de
inventario establecidos de bienes y servicios. Mantiene actualizados los sistemas de registros.

Supervisa la seleccidon de materiales y equipos en cuanto a identificacion, tipo y calidad.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Encuadernador(a) cODIGO: BA050007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base
TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna
CONOCIMIENTOS: Técnicas de encuadernacion

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Ordenar, encuadernar, coser y empastar libros y documentos que le soliciten. Mantener en buen
estado y orden los libros. Clasificar libros y documentos para encuadernar. Operar maquinaria y
equipo de imprenta. Controlar y custodiar libros y documentos. Mantener el area de trabajo

ordenada y limpia. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Enfermera(o) CODIGO: BAO051007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano
CONOCIMIENTOS: Enfermeria general

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Recibir, identificar, atender y entregar a pacientes con informacion del diagnéstico, tratamiento,
evolucion y procedimientos efectuados. Participar en tratamientos médicos quirdrgicos y
efectuar tratamientos especificos. Cumplir las indicaciones médicas y verificar su cumplimiento.
Participar en las actividades de educacion para la salud del paciente y su familia. Vigilar el
traslado del paciente al servicio que sea derivado y en caso de que lo amerite, lo acompana.
Tomar y registrar signos vitales y de somatometria con la frecuencia que se requiera de acuerdo
al estado clinico y tratamiento. Orientar e indicar al personal auxiliar de enfermeria sobre las
técnicas y procedimientos de enfermeria. Solicitar y manejar ropa limpia para la atencion de los
pacientes a su cargo. Solicitar, recibir, entregar, manejar y preparar de acuerdo a las necesidades
del servicio, equipo médico, medicamentos, instrumental y material de curacién. Detectar e
informar las fallas en el funcionamiento del equipo e instalaciones. Realizar otras actividades

relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Especialista de Administracién CODIGO: BA052007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Manejo, recepcion y distribucion de informacion.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Recibir, organizar, clasificar y verificar las solicitudes, expedientes y documentos. Apoyar en la
realizacion y compilacion de cuadros estadisticos y formatos. Efectuar la apertura de kardex,
expedientes y registrar movimientos de personal. Recibir, organiza y controla la entrada y salida
de documentos, asi como de materiales. Realizar inventarios fisicos y actualizar el registro de

movimientos y existencias. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Inscriptor(a) de Registro cODIGO: BA053007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Manejo y registro de datos, diseno de informes y formularios.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Verificar y registrar documentos. Recibir, sellar, clasificar, codificar e inscribir documentos y/o
escrituras. Fotocopiar y archivar documentos. Solicitar encuadernacién de documentos y/o
escrituras. Dar de baja documentos liberados. Realizar informes que se le requieran. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Inspector(a) cODIGO: BA054007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base
TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Procesos de supervisidon de obras, proyectos y/o acciones y normatividad en
CONOCIMIENTOS: | -
a materia.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Inspeccionar y fiscalizar programas y/o proyectos autorizados para determinar el grado de
avances. Elaborar oficios de respuesta a solicitudes de programas y obras. Elaborar informes que

se le requieran. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Instalador(a) de Equipo CODIGO: BAO055007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Manejo de herramientas e Instalacion de equipos.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Instalar equipos y montar escenarios. Colocar el equipo de ensayos o audicion de banda sinfénica.
Distribuir sillas, atriles, micréfonos, estrados y equipo en general. Solicitar materiales y equipo de
trabajo. Acarrear, cargar, descargar y acomodar equipo. Mantener, custodiar y reportar equipo de
trabajo danado. Mantener limpia y ordenada su area de trabajo. Acomodar en bodega o saléon de
ensayos el equipo. Realizar informes que se le requieran. Realizar otras actividades relacionadas

con el puesto.



CATALOGO GENERAL DE 3¢ HIDALGO OFICIALIA G.-’,
PUESTOS 2025 eikieee | MAYOR

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Intendente cODIGO: BA056007 NIVEL: 007

CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna
CONOCIMIENTOS: Técnicas de limpieza.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Realizar funciones de limpieza inherentes a su area laboral.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Investigador(a) CODIGO: BA057007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Procesos de analisis, busqueda y manejo de informacion.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Realizar investigaciones. Trasladarse a diferentes lugares para recopilar informacion. Investigar
historias regionales. Elaborar y participar en ponencias, conferencias y coloquios. Realizar
estudios especiales sobre aspectos especificos de las regiones. Controlar y custodiar informacién
recabada de las investigaciones. Elaborar informes de las investigaciones efectuadas. Realizar

otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Jardinero(a) CODIGO: BAO058007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 6 meses

CONOCIMIENTOS: Cuidado de la flora, manejo de herramientas y equipo de jardineria.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Mantener limpias y ordenadas las areas verdes. Barrer patios y pasillos de los jardines. Depositar
la basura en los contenedores. Solicitar y custodiar materiales y herramientas de trabajo. Realizar

otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Jefatura de Area cODIGO: BA059007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Atencion al usuario, normatividad, procesos y procedimientos de la
CONOCIMIENTOS: o . o
administracion publica.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Recibir y analizar informacion de las areas. Revisar y analizar expedientes y estadisticas. Planear
estrategias para reunion de areas. Supervisar unidades. Realizar informe de actividades que se le

requieran. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Jefatura de Carpinteria CODIGO: BA060007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 2 anos

CONOCIMIENTOS: Diseno, creacion y elaboracion de productos en madera.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Supervisar los trabajos de carpinteria. Controlar el taller de carpinteria. Verificar el
funcionamiento de las maquinas del taller. Recibir e interpretar planos, diagramas, bosquejos de
muebles y articulos de madera para su elaboracion. Presupuestar materiales para realizar
trabajos de carpinteria. Solicitar materiales y equipo de trabajo, coordinar y distribuir el trabajo.
Supervisar y corregir trabajos ejecutados. Reportar fallas de maquinas de trabajo. Trasladarse a
los sitios donde lo soliciten para efectuar el trabajo. Controlar y supervisar el almacén y
herramientas de trabajo. Realizar informe de actividades con la periodicidad que se le requiera.

Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Jefatura de Seccidn CODIGO: BA061007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Técnicas de administracion, formaciéon y motivacion a su personal.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Supervisar y coordinar programas. Supervisar y controlar actividades del personal administrativo.
Recopilar informacion de su area de trabajo. Participar en la elaboracion de programas de su
area. Custodiar material y equipo. Elaborar informes que se le requieran. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Jefatura de Taller de Imprenta CcODIGO: BA062007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Procesos de impresion de textos y materiales correspondientes al area.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Supervisar el area de produccion, optimizar y planificar recursos. Gestionar abastecimientos.
Supervisar la calidad de los productos terminados. Programar el mantenimiento de las maquinas.

Elaborar informes que se le requieran.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Jefatura de Zona CODIGO: BA063007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Técnicas de administracion, formaciéon y motivacion a su personal.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Recibir y analizar informacion de las coordinaciones. Revisar y analizar expedientes y estadisticas.
Planear estrategias para reunion de coordinadores. Supervisar unidades adscritas. Realizar
informe de actividades, con la periodicidad que se le requiera. Realizar otras actividades

relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Jefe de Intendentes CODIGO: BA064007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Coordinacion de limpieza en las instalaciones designadas.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Realizar funciones de limpieza inherentes a su area laboral.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Mecanégrafo(a) CODIGO: BA065007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano
CONOCIMIENTOS: Mecanografia, ortografia y redaccion.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Transcribir documentos. Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia. Redactar en
su caso, con la autorizacién, documentos en apoyo al funcionario. Recibir y hacer llamadas
telefonicas. Resguardar equipo y material de oficina. Realizar otras actividades relacionadas con

el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Médica(o) CODIGO: BA066007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 2 anos

Medicina, registros de salud, realizacion e interpretacion de pruebas y
CONOCIMIENTOS: i .
diagnosticos.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Realizar acciones destinadas a contribuir con la promocién de la salud y prevencion del desarrollo
de afecciones. Orientar, apoyar y dar el seguimiento que las personas trabajadoras puedan
necesitar en el area de la Medicina Preventiva. Relevar y registrar los datos que surgen de sus

actividades. Elaborar y actualizar la informacion estadistica necesaria para la toma de decisiones.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Mensajera(o) CODIGO: BA067007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna

CONOCIMIENTOS: Recepcion y distribucion de correspondencia.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Distribuir y entregar documentaciéon. Mantener alto grado de discreciéon en la documentaciéon
y/o correspondencia del area. Ordenar y clasificar la documentacién oficial y la correspondencia.
Entregar en diferentes instancias la documentacién y/o correspondencia oficial. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Musico(a) CODIGO: BA068007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Composicion e interpretacion de la musica, asi como el manejo de
CONOCIMIENTOS:
instrumentos.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Tocar un instrumento musical. Asistir y tocar el instrumento de su especialidad. Participar en los
ensayos con los demas integrantes de la banda. Tocar en eventos, ceremonias y/o conciertos que
se le requiera. Controlar y custodiar las partituras e instrumentos que toca. Reportar las averias

del instrumento para su reparacion. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Notificador(a) CODIGO: BA069007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Proceso administrativo y entrega de notificaciones.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Notificar a las partes en el tiempo y la forma prescritos por la ley los acuerdos y resoluciones
recaidas en los expedientes que para tal efecto le sean turnados. Llevar el control y registro de

las notificaciones que se realizan. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Oficial en Mantenimiento General cODIGO: BA070007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna

Mantenimiento, supervision, reparacion y realizacion de las tareas que se le
CONOCIMIENTOS: i X o i )
asighen de acuerdo al area administrativa que lo requiera.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Realizar actividades de mantenimiento en general. Verificar instalaciones, mobiliarios y equipos.
Ejecutar calculos de materiales para las reparaciones. Formular las requisiciones de materiales.
Revisar y controlar los materiales para realizar reparaciones. Supervisa los trabajos de
mantenimiento. Reportar y entregar informes de trabajo de mantenimiento. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Operador(a) de Equipo CODIGO: BA071007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Operacion de maquinas automaticas o semiautomaticas que realizan
CONOCIMIENTOS: .
trabajos pesados.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Operar equipos de trabajo. Controlar los programas de mantenimiento de equipos. Verificar las
condiciones de funcionamiento y limpieza de los equipos. Reportar oportunamente las fallas que
presentan los equipos. Realizar informes que se le requieran. Realizar otras actividades

relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

. Operador(a) de Mantenimiento i
DENOMINACION: . | CODIGO: BAO072007 NIVEL: 007
enera

CATEGORIA: Base
TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna

Mantenimiento, supervision, reparacion y realizacién de las tareas que se le
CONOCIMIENTOS: ) ) o ) )
asignen de acuerdo al area administrativa que lo requiera.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Realizar labores especializadas y complejas de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo
de los sistemas, equipos, herramientas, maquinaria e infraestructura, siguiendo los

procedimientos del drea y las instrucciones del supervisor, minimizando las fallas en estos.



CATALOGO GENERAL DE ¥ HIDALGO OFICIALIA @l{,
PUESTOS 2025 g b gl T AT MAYOR 5

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Operador(a) de Maquina Offset cODIGO: BA073007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base
TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Manejo, instalacion y operacion de maquina offset.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Operar el equipo de impresion. Verificar el estado mecanico de las maquinas. Preparar, contar y
colocar el papel en las maquinas impresoras, asi como las tintas que se utilicen en los trabajos
que soliciten. Limpiar y lavar los rodillos para su impresion correcta. Mantener y custodiar los

equipos y materiales de trabajo. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Operador(a) de Video CODIGO: BA074007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Procesos de recepcion y grabacion de los materiales audiovisuales, para que
CONOCIMIENTOS: .
éstos sean transmitidos.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Coordinar, manejar y controlar equipo de video. Verificar el funcionamiento del equipo de video.
Preparar el equipo necesario para realizar las emisiones. Coordinar la operacion del video durante
la transmision del programa. Dirigir a camarégrafos durante la transmision de los programas.
Ajuste técnico al equipo de video. Realizar mantenimiento al equipo de video. Entregar reportes

que se le requieran. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Operador(a) Electricista CODIGO: BA075007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Técnicas y procesos de instalacion y reparacion, relacionados con la

CONOCIMIENTOS: . ) . . ) .
electricidad, especialmente en maquinas e iluminacion.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Realizar actividades de mantenimiento eléctrico. Reparar, mantener, operar, controlar, distribuir,
desbloquear, unificar, medir, registrar, cuidar, ajustar, conectar sistemas, instalaciones, equipos,
accesorios, planos, materiales, refacciones, herramientas y recursos eléctricos. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Operario(a) de Limpieza CODIGO: BA076007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna
CONOCIMIENTOS: Técnicas de limpieza.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza las areas que se le asignen. Barrer, trapear pisos,
aspirar alfombras, sacudir mobiliario y realizar limpieza general. Apoyar a los oficiales de
mantenimiento en las instalaciones del equipo, traslados de maquinaria y enseres. Vigilar el
funcionamiento adecuado de los equipos de limpieza, asi como el abastecimiento de los
insumos, para realizar sus funciones. Distribuir y trasladar la documentacién y correspondencia
de acuerdo a las indicaciones que reciba. Entregar articulos de los almacenes a las diferentes
unidades o dependencias, aun en el exterior de su centro de trabajo. Trasladar muebles y equipos;
acomodo o reacomodo de los mismos. Cargar y descargar el material en general. Acarreo de

basura a depoésitos o contenedores. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Pedn(a) CODIGO: BA077007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna

Manejo y uso de materiales, limpieza, preparacion de obras y areas de
CONOCIMIENTOS: o
construccion.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Realizar actividades de cultivo y reforestacion de plantas naturales. Remover plantas naturales
en jardines y en lugares que se indiquen. Deshierbar las plantas naturales en jardines y sitios que
se indiquen. Trasplantar plantas naturales en jardines y en puntos que se indiquen. Realizar la
siembra de plantas naturales, podar arboles. Realizar plantacién y/o reforestacion. Realizar
recoleccion de semillas y varetas. Realizar carga y descarga de materiales y plantas. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Pintor(a) CODIGO: BA078007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna

CONOCIMIENTOS: Técnicas basicas de pintado y combinaciones de colores

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Realizar trabajos de pintura en general. Preparar superficies, maquinaria, muebles, equipo y
accesorios en general para pintarlos. Solicitar los materiales y herramientas necesarios para la
realizacion de su trabajo. Proteger y cubrir pisos, muebles y accesorios para no ser manchados.
Acarrear, cargar y descargar material, herramientas y equipo para pintar. Controlar y custodiar

materiales y herramientas de trabajo. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Programador(a) CODIGO: BA079007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Diseno, desarrollo, implementaciéon, mantenimiento y mejoras de software.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Programar y desarrollar sistemas de informacion. Disenar y codificar lenguaje de programacion.
Crear algoritmos para la ejecucion de programas. Asesorar técnicamente a las areas que lo
requieran. Elaborar informes que se le requieran. Realizar otras actividades relacionadas con el

puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Promotor(a) Cultural CODIGO: BA080007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico

DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna

CONOCIMIENTOS: Cultura general y promocion del arte.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Promover actividades culturales. Promover, difundir y rescatar las actividades socioculturales.
Realizar investigaciones documentales de patrimonios culturales. Coordinar, elaborar y ejecutar
los programas anuales de actividades culturales. Promover la organizacién y participacion de las
comunidades en eventos culturales. Controlar, preparar, apoyar solicitudes y distribucion de
materiales y equipo de trabajo. Realizar informes que se requieran. Realizar otras actividades

relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Psicéloga(o) CODIGO: BA081007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

Diseno, aplicacidon de programas de prevencion y rehabilitacion, aplicaciéon y
CONOCIMIENTOS: . X .
evaluacion de exdamenes psicologicos.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Aplicar, clasificar, interpretar y analizar los resultados obtenidos en las pruebas psicométricas y
entrevistas. Emitir dictAmenes psicoldgicos individuales. Canalizar al aspirante a trabajador a una
valoracion especializada cuando asi lo requiera el caso. Investigar sobre nuevas técnicas y
procedimientos en su area. Instrumentar y desarrollar programas de trabajo tipo clinico, laboral,

educativo y social. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Recepcionista de Correspondencia CcODIGO: BA082007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: Ninguna

CONOCIMIENTOS: Atencion al publico, manejo, recepcion y clasificacion de correspondencia.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Recibir, controlar y custodiar la correspondencia. Sellar, verificar, registrar y foliar la
documentacion recibida. Entregar la correspondencia para su visto bueno. Realizar otras

actividades relacionadas con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Secretario(a) Auxiliar del M.P. CODIGO: BAO083007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 2 anos

Administracion de justicia mediante la elaboracion de dictdamenes, manejo
CONOCIMIENTOS:
de Office y herramientas de oficina.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

Transcribir documentos. Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia. Redactar en
su caso, con la autorizacién, documentos en apoyo al funcionario. Recibir y hacer llamadas
telefonicas. Tramitar viaticos del personal comisionado. Atender las disposiciones indicadas por
Titular del M.P. Resguardar equipo y material de oficina. Realizar otras actividades relacionadas

con el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENOMINACION: Supervisor(a) CODIGO: BA084007 NIVEL: 007
CATEGORIA: Base

TIPO DE MANDO: Personal Técnico
DESCRIPCION DE PERFIL

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

CONOCIMIENTOS: Manejo, control y direccion del personal.

DESCRIPCION DE PUESTO

GENERICA:

puesto.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PLAZAS DE CONFIANZA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PLAZAS DE CUERPOS DE
SEGURIDAD

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PLAZAS DE HONORARIOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION



