GOBIERNO DEL GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA

ESTADO DE MEXICO €NGRANDE

"2017. Afo del Centenario de las Constituciones Mexicana y Mexiquense de 1917"

Toluca de Lerdo, México;
16 de enero de 2017
G/ CA/ 071 /17

MAESTRA
PATRICIA BENITEZ CARDOSO

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
PRESENTE

En respuesta a su oficio CJ/UIPPE/024/2017, en relacién a la solicitud registrada en el
Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX) con el folio
00003/CIEE/IP/2017, en anexo remito a usted plantilla referente a las vacantes
existentes en la Consejeria Juridica.

Es importante mencionar que las plazas vacantes de los niveles 08 al 23 deberan
cubrirse mediante concurso escalafonario en apego al articulo 54 del Reglamento de
Escalafn de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México;
tratandose de las plazas catalogadas como pie de rama sindicalizadas niveles 1 al 7, de
acuerdo al articulo 72 del mismo Reglamento, seran cubiertas por el Sindicato Unico de
Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de
México (SUTEYM), por lo cual el interesado tendra que recurrir a dicha institucion.

Con un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

LIC. FERNANDO MONDRAGON CABRERO

C.c.p. Dra. en D. Luz Maria Zarza Delgado, Consejera Juridica del Ejecutivo Estatal.
TAMQ/emt.

CONSEJERIA JURIDICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

nEL JUAN ALVAREZ Num. 500, COL. FRANCISCO MURGUfA. C P. 50130. TOLUCA. ESTADO DE MEXICO. TELS.: (01722) 167 02 05 ¥ 16? 0197
) www.edomex.gob.mx ;
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eI’ GOBIERNO DEL EsTADO DE MEXICO '
Secretaria de Administracion

Direccién General de Desarrollo y Administracién de Personal )

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS “[oToToTo el T

CEDULA DE IDENTIFICACI()N DEL UESTO
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo ]

TIPO | TABULADOR }
GENERAL OPERATIVO [X] MANDOS MEDIOS [ ]

E
R ]
i
:

CONFIANZA [ ] ENLACE Y APOYO TECNICO ] - MANDOS SUPERIORES L]
GRUPO RAMA NIVEL
Administracién y Finanzas Administrativa PUESTC ~_SALARIAL
J ' 01 09 05

MISION: Apoyar en las diferentes actividades administrativas dentro del area.

FINALIDADES PRINCIPALES: - ' - '
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el material, equipo y papeleria requeridos en el 4rea.
Y demas actividades inherentes al puesto.

* o 8
5]
<
o
-
o
=]
o
w
b=}
8
=
o
[+
3
D
3
@
=
g
a

EDAD:

SEXO: . a ' B |ESTADO CIVIL: ,
18 A 45 AROS MASCULINO [_] FEMENINO [_] INDISTINTO INDISTINTO i.
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD: T

SECUNDARIA

ENEL PUESTO: '
J040010, J010130, M0O10030

PARA EL PUESTO: PARA EL DESARROLLO:
4010010, J010080, J010090, J010140
J070040. J010280

: |
EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: 51 [ ] NO T,
; _ 1

PUESTO INMEDIATO INFERIOR:

FRECUENTEMENTE

2k

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:

DEBERA PROVENIR DE OTRA UNIDAD ESCALAFONARIA EN ANALISTA AUXILIAR %3
LA CUAL EXISTAN PUESTOS DE LA MISMA RAMA DE
MENOR NIVEL SALARIAL _J.-
FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA: _;'

15 de Noviembre de 1998 1° de Marza de 2003 SUSTITUYE: _ : g‘
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GOBIERNO DEL ESTADO pE MEXico
Secretaria de Administracion

Direccién General de Desarrollo y Administracion de Personal

CATALOGO GENERAL pE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: Aimace

GENERAL
CONFIANZA []

nista

TABULADOR

MANDOS MEDIOS ]
MANDOS SUPERIORES ]

' T e
SALARIAL
MISION: Registrar las ent

radas y salidas de materiales de almacén, mediante g} manejo de kardex Y la operacién de un control
sistematizadpg que facilite sy conciliacién, al-realizar log inventarios,

OPERATIVO [X] -
ENLACE Y APOYO TECNICO %]

GRUPO
Administracién Y Finanzas

RAMA
Recursos Materiales

FINALIDADES PRINCIPALES:

* Realizar entraqg

as y salidas de los Materiales que se manejan en g| almacén, Supervisando calidag
*  Registrar los movimientos de Mmateriales en gj sistema de kardex, para Jley
uno de éstos. -

Y caracteristicas.
*  Capturar los movi

ar un control y conocer la existencig de cada
mientos en g|

sistema de inventario
que permita conciliar Y obtener

Para obtener un 'catalogo actualizado de existencias de materiales
un reporte del inventario Semestral. :
*  Ydemas actividades inherentes g puesto.
EDAD: SEXO: ; ESTADO civiL
20 A 40 AROS MASCULINO D INDISTINTO E INDISTINTO
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
CARRERA TECN ICA DESPUES DE LA SECUNDARIA

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION

PARA EL PUESTO:;
J010050, J050010, J050020

EN EL PUESTO:
J010050, J020050, J050010, J050020

NO[X] si[JARoOs

PUESTO INM

FECHA DE EMISION.

EXPERIENCIA LABORAL:

NECESIDAD DE VIAJAR: s ]
OCASIONALMENTE

No [ x7]

FRECUENTEMENTE []

EDIATO INFERIOR:
ALMACEN

PUETIMEDOUPERI A
AUXILIAR DE JEFE DE ALMACEN

5 de Noviembre de 1998 ° de Marzo de 2003 .

—_ FECHA DE ACTUALIZAGION.

SUSTITUYE:




GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

LES PRI

Secretaria de Administracidn )
Direccion General_de Desarrollo y Adminisj:acién de Personal ]
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS [0]o]o]o]B]0]8 5]
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Analista "C" 5 ” j
TIPO TABULADOR .
GENERAL OPERATIVO - MANDOS MEDIOS [ ]
conFiaNzA { ]| ENLACE Y APOYO TECNICO [] MANDOS SUPERIORES [ ]

SRcAlln

NIVEL
SALARIAL
T .“-

PUESTO
18

GRUPO
Administracion y Finanzas
J

" Administrativa

MISION: Estudiar, analizar, procesar, operar, tramitar y registrar informacién técnica - administrativa, de acuerdo a las necesidades
de las dependencias gubemamentales. ;

'FINALIDADES PRINCIPALES:

« Conocer y desglosar el tema aplicando sus conocimientos, razonando sobre el mismo, proponiendo soluciones y
examinando requerimientos de las tareas, proyectos o sistemas a desarrollar, con el apoyo de entrevistas, acordes con
las funciones del area. : ; .

«  Procesar informacion generada, con el fin de emitir informes requeridos por su inmediato superiar.

« Realizar el registro y control de la informacién que se procesa en el area. '

+ Revisar, analizar, en su caso aplicar y dar cabal cumplimiento a las leyes, normas, politicas y procedimientos
establecidos.

« Brindar apoyo en el &mbito de su competencia, a las dependencias, organismos y areas administrativas que lo soliciten.

e Y demas aclividades inherentes al puesto.

STADO CIVIL:
INDISTINTO

'EDAD: SEXO:
20 A 45 AROS MascuLino [}

ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE)
PREPARATORIA O EQUIVALENTE

FEMENINO [_] INDISTINTO
AREA O ESPECIALIDAD:

PARA EL DESARROLLO:
3010010, J010080, J010090, N020140,
1010140, J070040, J010280

PARA EL PUESTO:
4010010, JO10080, J010080, N020140, | J010010, J010080, 010090, JO70040,
4010140, J070040, J010280 - |Jotozs0 ;

EXPERIENGIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: SI . [ ] NO

No[] si[3]AR0S [] FRECUENTEMENTE [

QOCASIONALMENTE

ARAEQN
| PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
ANALISTA D" ANALISTA "B"
FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
15 de Noviembre de 1998 1° de Marzo de 2003 SUSTITUYE:




Bl GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Secretaria de Administracion '
Direccion General de Desarrdlio y Administracién de Personal

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS ~ [o]oTo]o B 0]e]7]
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO :

TITULO DEL PUESTO: Analista Auxiliar ' |

TIPO TABULADOR
GENERAL OPERATIVO [X] . MANDOS MEDIOS [_]
CONFIANZA [] ENLACE Y APOYO TECNICO [] MANDOS SUPERIORES [ ]

GRUPO

NIVEL
Administracién y Finanzas

SALARIAL

Administrativa

 EDAD:

J

01 11

MISION: Estudiar, analizar, procesar, operar, tramitar

y registrar informacién técnica - administrativa, de acuerdo a las necesidades
de las dependencias gubernamentales.

FINALIDADES PRINCIPALES:

+ Conocer y desglosar el tema aplicando sus. conocimientés, razonando sebre el mismo, proponiendo soluciones y
examingndo requerimientos de las tareas, proyectos o sistemas a desarrollar, con el apoyo de entrevistas, acordes con
las funciones del drea. '

e Procesarinformacitn generada, con el fin de emitir informes’requeridos por su inmediato superior.

Realizar el registro y control de la informacién que se procesa en el area. '
Revisar, analizar, en su caso aplicar y dar cabal cumplimiento a las leyes, normas, politicas y procedimientos
establecidos. ’

Brindar apoyo en el &mbito de su competencia, a las dependencias, organismos y areas administrativas que lo soliciten.
Y demés aclividades inherentes al puesto.

ESTADO CIVIL:

SEXO:
. INDISTINTO

18 A 40 ANOS MascuLNo[]  FEMENINO [] INDISTINTO

| PARA EL PUESTO:

ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
CARRERA TECNICA DESPUES DE SECUNDARIA ACORDE CON LAS FUNCIONES DEL AREA

PARA EL DESARROLLO:
J010010, JO10080, J010090, NG20140,
J010140. JO70040, J010280

EN EL PUESTO:
J040010, J010130, M010030 - | J010010, JO10080, J010090, JO10140,
+ | 4070040, J010280

'PUESTO INMEDIATO INFERIOR:

EXPERIENGIA LABORAL: NECESIDAD DEVIAJAR: St [ | No [ x ]
NO[] si[1]AROS OCASIONALMENTE [] FRECUENTEMENTE [__]

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ANALISTA"D"

FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

- 15 de Noviembre de 1998 1° de Marzo de 2003 SUSTITUYE:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO ‘ : ' . .
Secretaria de Administracién . . -
Direccion General de Desarrollo y Administracién de Personal o l

GATALOGO GENERAL DE PUESTOS [o]oJoo alo]3]0] I

- CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO -

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Archivo ]
TIPO - TABULADOR
GENERAL OPERATIVO MANDOS MEDIOS [ ]
CONFIANZA [] ENLACE Y APOYO TECNICO [_] MANDOS SUPERIORES [ ]

o s o
RS :

Archivo y Manejo Documental
04

MISION: Recibir, clasificar, archivar y proporcionar la documentacién ori
consulla de la misma.

ginada por las diferentes areas o secciones para facilitar la

FINALIDADES PRINCIPALES:

Clasificar informes, documentos y expedientes que se proporcionen en el area, para su archivo.

Proporcionar expedientes a diferentes dreas, para su consulta.

Recibir documentacion de diferentes areas o secciones , para archivarla en I3 seccién que le corresponde.

Dar asesoria a los departamentos y 4reas sobre los lineamientos de archivo de documentacion para enviarla al Archivo
del Poder Ejecutivo. '

Abrir expedientes, para el control y facil manejo en el fichero y el archivero donde se guarda.

* Automalizacion de la clasificacion y registro de expedientes.

* Y demas actividades inherentes al pueslo, ;

" o &

TESTADO CIVIL:
INDISTINTO

EDAD: SEXO:
25 O MAS ANOS mAscuLING [ FEMENINO[ ] . INDISTINTO

ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
PREPARATORIA O EQUIVALENTE

R GRS

PARA EL PUESTO: EN EL PUESTO: PARA EL DESARROLLO:

J040010, J010130 M010030, J010350 J010010, J010080, J010090, J010140,
J070040, J010280

EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DEVIAJAR: SI [ | NO

OCASIONALMENTE [ ] FRECUENTEMENTE [ ]

PUESTO INMEDIATO INFERIOR:
ARCHIVISTA

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
ANALISTA AUXILIAR

FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA: 1
15 de Noviembre de 1998 1° de Marzo de 2003 . SUSTITUYE: I




.| MISION: Estudiar, analizar, procesar, operar, tramitar

2" GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO :

: ~.= Secretaria de Administracidn -
&5 Direccion General de Desarmolio y Administracién de Personal - -

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS [0]oTo[o[Bl0]8]4]
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO | o
TITULO DEL PUESTO: Analista "-B"

TIPO TABULADOR - —
GENERAL [X] ' OPERATIVO _ MANDOS MEDIOS [ ]
CONFIANZA [ ]| ENLA

RET T e

CEY APOYO TECNICO [ ] MANDOS SUPERIORES [ ]

GRUPO

: g RAMA NIVEL
Administracién y Finanzas Administrativa SALARIAL
’ J

y registrar Informaci6n técnica - administrativa, de acuerdo a las necesidades
de las dependencias gubemamentales.

FINALIDADES PRINCIPALES:

» Conocer y desglosar el tema aplicando sus conocimlentos, razonando sabre el mismo, proponiendo soluciones y
examinando requerimientos de las tareas, proyectos o sistemas a desarollar, con el apoyo de entrevistas, acordes con
las funciones del 4rea. ; i
. = Procesar informaci6n generada, con el fin de emitir informes requeridos por su inmediato stperior,
* Realizar el registro y control de la informacion que se procesa en el 4rea. ,
* ' Revisar, analizar, en su caso aplicar y dar cabal cumplimiento a las’ leyes, normas, politicas y procedimientos
) establecidos. :

Brindar apoyo en el &mbito de su competencia, a las dependencias, organismos y 4reas administrativas que lo soliciten.
 * Y demas actividades inherentes al puesto. - . :

Se— sravocvir e

25 A 45 ANOS MASCULINO [_] FEMENINO [_] INDISTINTO [X] |INDISTINTO
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) | AREA O ESPECIALIDAD: )

PASANTE DE LICENCIATURA, PREFERENTEMENTE

ACORDE CON LAS FUNCIONES DEL AREA
| TITULADO : ,

EN EL PUESTO; i PARA EL DESARROLLO:

PARA EL PUESTO:

4010010, J010080, J010090, JO70040, .- |J010010, JO10080, JO10090, N020140, | J010010, JO10080, JO10090, ND20140,

J010280 J010140, J070040, J010280 J010140, J070040, J010280

[EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DEVIAJAR: SI [ | NO
NO[] sI[4]ARoS OCASIONALMENTE ]

:':::*.‘:'.,,h‘ i _-.:_I:!,'i ¥ i
MEDIATO SUPERIOR:

FRECUENTEMENTE [ |

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO IN

ANALISTA"C" - ANALISTA "A"
FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
15 de-Noviembre de 1998 . - 1° de Marzo'de 2003 SUSTITUYE: -




| PARA EL PUESTO: *

i

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO"
Secretaria de Administracion ) )
Diretcion General de Desarrolio y Administracion de Personal ot

UTESTOH T

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS [o[oJolo]B]0]8]3]
CEDULA DE IDENTIFICAC]N DEL PUESTO ;
TITULO DEL PUESTO: Analista "A" ] ' |
- TIPO TABULADOR '
GENERAL [X] OPERATIVO [X] MANDOS MEDIOS [ ]
CONFIANZA [ ] ENLACE Y APOYO TECNICO [ ] MANDOS SUPERIORES [_|

GRUPO

Goniias ey
Administracién y Finanzas PUESTO SALARIAL
J 18

16

MISION: Estudiar, analizar, procesar, operar, tramitar y registrar informacién técnica - administrativa, de acuerdo a las necesidades
de las dependencias gubemamentales, :

FINALIDADES PRINCIPALES:

» Conocer y desglosar el tema aplicando sus cohpcimlentos. razonando sobre el mismo, proponiendo soluciones y
examinando requerimientos de las tareas, proyectos o sistemas a desarrollar, con el apoyo de entrevistas, acordes con
las funciones del area.

Procesar informacién generada, con el fin de emitir informes requeridos por su inmediato superior.
Realizar el registro y contro} de la informacidn que se procesa en el drea.

Revisar, analizar, en su caso aplicar y ‘dar cabal cumplimiento a las leyes, normas, politicas y procedimientos
establecidos. 2

» Brindar apoyo en el ambito de su competencia, a las dependencias, organismos y areas administrativas que lo soliciten.
* Y demds actividades inherentes al puesto. .

EDAD: SEXO: . ESTADO CIVIL:
25 A 45 ANOS MASCULINO [ FEMENINO [_] INDISTINTO INDISTINTO
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD: .

PASANTE DE LICENCIATURA, PREFERENTEMENTE ACORDE CON LAS FUNCIONES DEL AREA.

TITULADO

ENEL PUESTO: PARA EL DESARROLLO:

J010010, J010080, JO10090, NO20140, | JO10010, JO10080, JO10090, NO20140, [ J010080, JO10080, JO70040, JO10300,

J010140, JO70040, JO10280 J010140, J070040, J010280 J010310

EXPERIENCIA LABORAL: - NECESIDAD DEVIAJAR: SI [ | NO
No[] sI[B]ARNOS OCASIONALMENTE [ ] FRECUENTEMENTE [ ]

oL

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: | PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:

ANALISTA "B" : I JEFE DE ANALISTAS
FECHA DE EMISION: * FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA: '

15 de Noviembre de 1998 . 1°'de Marzo de 2003 SUSTITUYE: J

!
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