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” conalep colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GCBIERNO FEDERAL

Secretaria de Administracion Direccion de Personal

Metepec, Edo. De México a 29 de agosto del 2000.
Ref.: DP/976/2000.

FRANCISCO CARTAS CABRERA
DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICAPRESENTE.

Por este conducto me permito informarle, que derivado de las reunicnes realizadas
entre representantes de la autoridad del Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica (CONALEP) y representantes del Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio
Nacional de Educacion Profesional Técnica (SUTCONALEP), se llegd a un acuerdo en
relacion a la revision y actualizacion de las Cédulas de Valuacidon de Puestos
correspondientes a los puestos que cotizan al Sindicato a fin de que se pueda llevar a
cabo la regularizacion de los Nombramientos en mencién.

Al respecto le comento que esta problematica tuvo como origen la autorizacion del
Programa de Compactacion del Catdlogo de Puestos y Tabulador de Sueldos del Personal
operalivo, con oficio de relerencia No. 315-A-1934 de fecha 02 de agosto de 1994. Como
resultado este Programa de Compactacién, las funciones de Portero, Jardinero,
Impresor, Auxiliar de Servicios y Auxiliar de Intendencia, se fusionaron en el de
Asistente de Servicios Basicos, asi comc el Dibujante, Archivista, Auxiliar de
Actividades Académicas, Auxiliar de Control Escolar y Auxiliar de Actividades
Tecnologicas en el de Auxiliar de Servicios Generales, mismas que hasta ese momento
estaban definidas y aceptadas por el anterior C.E.N. del SUTCONALEP, pero con el cual el
Sindicato ya no estuvo de acuerdo y no acepto la regularizacién referentes a dichos
Nombramientos.

Por otro lado, los puestos de Técnico Bibliotecario, Tutor Escolar, Asistente Escolar y
Social y Técnico en Contabilidad, aunque la mayoria de sus ocupantes cotizan al
Sindicato, son de confianza; situacién que genera conflictos entre autoridades de los
Centros de Trabajo y las Delegaciones Sindicales de los Estados.

Por lo tanto, este Colegio propuso un reordenamiento al tabulador del personal
administrativo, técnico y manual, mismo que incluye la renivelacion de los puesto de
Técnico en Materiales Didacticos y Tecnico Bibliotecario a nivel salarial 06, autorizado
por la S.H.C.P. con oficio de referencia No. 308-A..2.1.2.1.119/99 de fecha 28 de octubre
de 1999, a la vez se propone gue los puestos de Técnico Bibliotecario (CF34201)
Tutor

Escolar (CF19201), Asistente Escolar y Social (CF21202) y Técnico en Contabllidad
(CF33202) se cambien de puestos de confianza a base.



En relacion a aquellos Administrativos Técnicos Especialistas que cotizan al Sindicato, este
Colegio solicita se asigne una Clave de base a fin de diferenciarlos de aquéllos que no
cotizan. Este cambio de clave se justifica si se considera que el 90% de estas plazas estan
ocupadas por los integrantes del C.E.N.

Por lo anterior, me permito solicitar a usted de no existir inconveniente, gire sus apreciables
instrucciones a quien corresponda para gue tenga a bien realizar el andlisis y aprobar dichas
propuestas y posteriormente sea gestionado ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, el registro y validacién de las Cédulas de Valuacion de Puestos de los puestos
antes mencionados y aquéllos que no se mencionan pero que son de base y la modificacion
a nuestro catalogo de puestos y tabuladores, con el fin de que las modificaciones realizadas
se incluyan dentro del mismo y asi poder aplicar la nueva plantilla dentro de la Estructura
Organica vigente del Colegio (se anexan las Cedulas de Valuacion de Puestos madificados).

Asimismo, me permito consultarle la posibilidad de incluir, en el Catalogo de Puestos y
Tabuladores, nuevos grupos y ramas para los puestos que cambiaran de confianza a base,
en virtud de que el catalogo actual, no cuenta con grupos y ramas acordes.

Cabe sefialar, que la presenle propuesia no implicard ampliacion liguida ni creacion de
plazas.

Sin ctro particular por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAWMENTE
CONALEP “Uga\pmfé?i]fm' Para la vida"
S { '
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GERARDO PASQUEL MUNOZ
DIRECTOR DE PERSONAL

C.c.p. Luis Guillermo Ibarra Ponce de Ledn.- Jefa de la Unidad de Servicio Civil de la SH.C.P.- Presente
Ramdén Cardeno Ortiz.- Director General de Planeacion, Programacion y Presupuesio de la S5.E.P.- Presente
Antonio Argilelles.- Directar General del CONALEP.- Presente
Carlos F.Ldpez Leal.- Secretario de Administrecion.- Presente.
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ACUERDO

Siendo las 11:00 AM del dia 28 de agosto del afio 2000, se reunieron en estas Oficina Nacionales de
COMALEP, el Secretario General del SUTCONALEP el Director de Personal, asi como Carnelio Aguirre,
Presidente del Cansejo Consultivo, Nara Marinez Escobar, Sectetaria de Asuntos Legales, Emilio Moran Maora,
Coordinador de Planeacion y Desarrollo y Gyorgy Neszior Szanto Sz, Subcoordinador de Seleccion vy
Contratacion, a fin de revisar y firmar los perfiles de puestos de Personal Administrativo de base del CONALEP,
mismos gue se trataron en la reunién de trabajo del pasado jueves 24 de agosto del 2000, segun consta la
minuta correspondiente, legando a los siguientes acuerdos:

1. Se elaborarony actualizaron los perfiles de puesto del Personal Adminisirativo de base del Colegio que
a continuacién se enlistan, no existiendao ninglin comentario u observacion por ambas partes por lo que
al calce lo rubrican en cada una de sus hojas.

Secretaria de Apoyos Diversos
Asistente de Servicios Basicos
Auxiliar de Servicios Generales
Secretaria “C”

Técnico en Filmacién

Tuter Escolar

Técnico en Materiales Didacticos
Técnico Bibliotecario

Asistente Escolar y Social

10. Técnico an Graficacion

11. Técnico en Edicidn

12. Téenico en Contabilidad

13. Administrativo Técnico Especialista

el sk Pat ol o

2. Acordaron que la Direccidn de Personal envie para trémite de registro y autorizacidn a la Direccidn
General de personal de la S.E.P y que una vez que S.E.P. otorgue su visto bueno, se envien a la
Unidad de Servicio Civil de la 3.H.C.P. para su tramite.

No habiendo ningln otro comentario ni aclaracion gque agregar, se firma al siguiente acuerdo.
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DIRECTOR DE PERSONAL SECRETARIO GRAL. DEL SUTCONALEP
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EMILIO MDRAN MOHA . GYORGY NESZT ANTO 57
COCRDINADOR DE PLANEACION Y SUBCOORDINADOR BE SELECCION Y
DESARROLLO CONTRATACION

TESTIGOS POR EL SUTCONALEP
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CORNELIO AGUIRRE CRUZ NORA MAH['

PRESIDENTE DEL CONSEJO CONSULTIVO SECRETARIA DE ASUNTOSLEGALE‘;




Direccidn general de Programaclén y
Presupuesto de Salud, Educacion y
Laboral

Direccién General Adjunta de Educacion

SFCRFTARIA Publica
DE

HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
315-AE-2764

Mexico D.F., a 09 de noviembre del 2000.
Lic. Ramén Cardeno Ortiz
Director General de Planeacion,
Programacion y Presupuesto
Secretaria de Educacion Publica
Presente

Me refiero al oficio nimero 224-3/1909/00 de la Coordinaciéon Sectorial en Materia de
Remuneraciones de esa Dependencia, mediante el cual efectda el replanteamiento de
validacién y registro de las cédulas de valuacién de puestos que amparan la regularizacion
de los nombramientos de diversos puestos administrativos, lo que tiene su origen derivado
del programa de compactacion del catalogo de puestos y tabulador de sueldos del personal
operativo adscrito al Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

Al respecto, me permito comunicar a usted que se considera procedente validar y registrar
las cédulas de valuacién de los puestos administrativos solicitados, mismas que se anexan
al presente, haciendo la observacidn que Unicamente corresponden al personal adscrito al
Estado de Oaxaca y el Distrito Federal, asimismo, para el resto del personal las Entidades
Federativas seran las responsables de llevar a cabo la regularizacién de los documentos
gue nos ocupan.

Lo anterior, a efecto de que se haga del conocimiento del CONALEP.

Sin otro particular, le reitero la seguridad de mi atenta y distinguida consideracion.

Gulvagio Efer tivo, No Reclecrion
S Ditectar General Adjunto
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Ccp Lic Ecuarde Escalante Melo .- Dirsclor General de Programacion y Fresupuesto de Salud, Educacicn y Lakoral.- Presente

c.c.o. Lic. Margarita Kalo Kalo.- Contralora Interna en la Secretaria de Educacién Puplica.- Presente
c.c.p. Lic. Antonio Arglielles Diaz - Director Genaral del Colegio Nacional de Ecucacién Profesional Técnica.- Presente

c.cp. CP. Sergic Davila Plascencia.- Contralor Interno en el Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica. - Presente
cep. Lic Francisen Cartas Cahrara - Director General de Personal de la Sacretaria de Educacian Piiblica - Presente.
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de México , a 6 de diciembre de 2000.
S.A/242/2000
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FRANCISCO CARTAS CABRERA

DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL

DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
PRESENTE.

En atencion al oficio No. 315-AE/2764 de fecha 8 de noviembre del 2000 enviado por el Director General
Adjunto de Educacion Publica de la SHCP, Alfonso Becerril al Direcior General de Planeacion,
Programacién y Presupuesto de |a Secretaria de Educacion Publica, Ramén Cardeno, en el cual se
comenia gue la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico considera procedente validar y registrar las
cédulas de valuacion de los puestos del personal que cotiza al Sutconalep, haciendo la observacion gue
unicamente las correspondientes al personal adscrito al Estado de Qaxaca y €l Distrito Federal y que para
el resto del personal, las Entidades Federativas seran las responsables de llevar a cabo la regularizacién
de sus cédulas de valuacion.

Por lo anterior, me dirijo a usted a fin de solicitarle su amable apoyo para que por su conducto se
reconsidere gue la validacion y registro de las cédulas de valuacién de los puesios del personal gue
cotiza al Sutconalep sea de aplicacion para todas las Entidades Federativas, en virtud de que en los
Convenios de Coordinacion para la Federalizacion de los Servicios de Educacion Profesional Técnica en
su seccidn segunda referente a los recursos humanos, se establece en las fracciones Décima Cuarta “En
el proceso de federalizacidn materia de este convenio, se garantizaran lcs derechos adquiridos por les
trabajadores, consagrados en las disposiciones legales aplicables por lo que las partes acuerdan que en
todo momento y durante el proceso de federalizacion iniciado en el presente instrumenio, se raspetaran
los derechos laborables de los trabgjadores actualimente en servicio en el CONALEP” y Décimo Sexia “El
CONALEP y el Gobierno del Estado reconocen al Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio Nacional
de Educacion Profesional Técnica como representante legal, legiimo y Gnico de los derechos laborales
de los trabajadores de base que le prestan sus servicios”.

Es importante mencionar que dichos convenios de Coordinacion fueron firmados por los Titulares de las
Secretarias de Educacion Publica, Hacienda y Credito Publico y de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, representadas por sus Titulares Miguel Limén Rojas, José Angel Gurria Trevifio y Arsenio
Farell Cubillas respectivamente, asi como por el CONALEP representaco por su Titular Antonio Argielles
y por los Gobernadores de los Estados Federalizados (Se anexa el Convenio de Coordinacion del Estado
de Tabasco como ejemplo)

le sdlicito se remita el nuevo catdlogo de puestos y tabulador de sueldos del personal
10, técnico y manual del Colegio, el cual contenga el codigo, nivel y descripcion de puesto.
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C.c.p. Ramén Cardeno Ortiz.- Dirsctor General de Planeacidn, Programacion y Presupuesto de la SEP.- Presente
Antonio Argiielles - Directaor General del CONALEP.- Presenta
Gerardo Pasquel Mufioz.- Director de Personal.- Presente.



CONVENIO CELEBRADO ENTRE EL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA (CONALEP) Y EL SINDICATO UNICO DE
TRABAJADORES DEL CONALEP (SUTCONALEP)

EN CONSECUENCIA DE LA MOVILIZACION SINDICAL Y CON LA FINALIDAD DE EVITAR
EL PARO NACIONAL PROMOVIDO POR EL SUTCONALEP, SE ENCUENTRAN REUNIDOS
EL DIA 9 DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2008 A LAS 13:00 HORAS, EN LAS OFICINAS DEL
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA, SITA EN CALLE 16 DE
SEPTIEMBRE NUMERO 147 NORTE, COLONIA LAZARO CARDENAS, METEPEC,
ESTADO DE MEXICO, C.P. 52148, POR PARTE DEL CONALEP, EL LIC. WILFRIDO PEREA
CURIEL, EN SU CARACTER DE DIRECTOR GENERAL, EL LIC. HERMILO GARCIA
GHRISTFIELD, EN SU CARACTER DE SECRETARIO DE ADMINISTRAGION Y POR PARTE
DEL SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA {SUTCONALEP) EL C. JAIME HERRERA MOTA, EN SU
CARACTER DE SECRETARIO GENERAL, ACTUANDO COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA
LOS LICS. LEOBARDD GOMEZ GRANADOS, EN SU CARACTER DE DIRECTOR DE
PERSONAL, DANIEL ACEVES VILLAGRAN EN SU CARACTER DE DIRECTOR
GORPORATIVO DE ASUNTOS JURIDICOS AMBOS DEL CONALEP, EL LIC. CORNELIO
AGUIRRE CRUZ EN SU CARACTER DE SECRETARIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
EL C. CARLOS TIRSO ROBLES OSTOS EN SU CARACTER DE SECRETARIO DE
ORGANIZACION FORANEA, AMBOS DEL SUTCONALEP, REUNION EM LA CUAL SE
FORMALIZA EL PRESENTE CONVENIO BAJO LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS
SIGUIENTES: -

DECLARACIONES.

[- LAS PARTES SE RECONOCEN RECIPROCAMENTE LA PERSONALIDAD COM LA QUE

COMPARECEN A LA CELEBRACION DEL PRESENTE CONVENIO -eomemevuinn. memmeee

Il.- EL LIC. WILFRIDO PEREA CURIEL, EN SU CARACTER DE DIRECTOR GENERAL DEL |

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA, EL CUAL SE
ENCUENTRA FACULTADO PARA LA REALIZACION DE CONVENIOS DE CONFORMIDAD
POR LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 59 DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES
PARAESTATALES, ARTICULOS 10 ¥ 11 DEL ESTATUTO ORGANICO DEL COLEGIO
NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA, ASI COMO POR EL ARTICULO 14
DEL DECRETO DE CREACION DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCAGION PROFESIONAL
TEGNICA wmemmmnemmeemmm e e e et e e e e

lI.-EL LIC. HERMILO GARCIA CHRISTFIELD, EN SU CARAGTER DE SECRETARIO DE
ADMINISTRACION, EL CUAL SE ENCUENTRA FACULTADO PARA INTERVENIR EN EL
PRESENTE CONVENIC DE CONFORMIDAD POR LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 20
DEL ESTATUTO ORGANICO DEL COLEGID NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL
TECNICA -

V.- EL C. JAIME HERRERA MOTA EN SU CARACTER DE SECRETARIO GEMERAL DEL
SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION
PROFESICNAL TECNICA, PERSOMNALIDAD QUE TIENE DEBIDAMENTE ACREDITADA
MEDIANTE TOMA DE NOTA DE FECHA 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007, EXPEDIENTE 7/80
LA CUAL SE ENCUENTRA DEBIDAMENTE REGISTRADA ANTE EL TRIBUNAL FEDERAL
DE CONCILIACION Y ARBITRAJE - i

EXPUESTO LO ANTERIOR, LOS COMPARECIENTES SE ENCUENTRAN CONFORMES EN
SUJETAR SU COMPROMISO DE ACLUERDO A LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA. EL SUTCONALEP SE SUMA AL IMPULSO DE LA REFORMA INTEGRAL DE LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR EN EL SISTEMA CONALEP, LA CUAL SE HA
DESARROLLADC EN TORNCO A CUATRO EJES RECTORES QUE SON LA
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CONSTRUCCION E IMPLEMENTACION DE UN MARCO CURRICULAR COMUN CON BASE
A COMPETENCIAS, LA DEFINICION ¥ REGULACION DE LAS DISTINTAS MODALIDADES
DE OFERTA DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR, LA INSTRUMENTACION DE
MECANISMOS DE GESTION QUE PERMITAN EL ADECUADO TRANSITO DE LA
PROPUESTA Y UN MCODELO DE CERTIFICACION DE LOS FEGRESADOS DEL SISTEMA
NACIONAL DE BACHILLERATO. ST S SIS

SEGUNDA. FL SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL COLEGIO NACIONAL DE
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA (SUTCONALEP) SE COMPROMETE A REALIZAR
LAS ACCIONES NECESARIAS DESDE EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE REALICE CON PLENITUD LA REORIENTACION DEL MOBGELO
ACADEMICO DEL CONALER. o e Bt Sl

TERCERA. RESPECTO A LA RELACION DEL SUTCONALEP CON EL SISTEMA CONALEP,
LAS PARTES ACUERDAN QUE TODAS LAS GESTIONES QUE EL SINDICATO REALICE
CON LAS DIRECCIONES ESTATALES DEL SISTEMA CONALEP. LA REPRESENTACION
ESTATAL EN DAXACA Y LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA EN EL
DISTRITC FEDERAL, EN LA BUSQUEDA DE BENEFICIOS ADICIONALES, A LOS
ESTABLECIDOS EN LAS CONDICIONES GEMERALES DE TRABAJO Y MANUAL DE
PRESTACIONES. LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION DE QFICINAS NACIONALES
PODRA INTERVENIR COMO PARTE MEDIADORA, =-ameussanas s e

CUARTA. EN CUANTO AL INCREMENTO SALARIAL DEL 0.75%, EL CUAL SE OTORGO A
TODOS LOS TRABAJADORES DEL  SISTEMA EDRUCATIVO  NACIONAL  COMO
FORTALECIMIENTO AL TABULARDOR ¥ PARA EL CUAL EL SISTEMA CONALEP NO FUE
CONSIDERADO, EL SISTEMA CONALER SE COMPROMETE A PAGAR EL INCREMENTO
DEL 0.75% A PARTIR DE LA PRIMERA QUINCENA DE FEBRERQ DE 2009, EL CUAL SE
INCORPORARA ADICIONAL AL INCREMENTC AL SALARIC QUE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO OTORGUE A TODOS LOS SUBSISTEMAS
HOMOLOGADOS DEL SECTOR CENTRAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA,
ORGANCS DESCONCENTRADROS ¥ ENTIDADES PARAESTATALES, INCORPORADOS AL
MODELQ DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SU PR RO e o S B Bl “{,\”
IR

QUINTA. CON RESPECTO A LA REVISION DEL CATALOGC ¥ TABULADOR DE SUELDOS
Y SALARICS MEMSUALES AUTORIZADOS PARA EL PERSOMNAL ADMINISTRATIVG,
TECNICO ¥ MANUAL (BASE ¥ CONFIANZA) QUE APLICA AL SISTEMA COMALEP, SE
ACUERDA QUE: AMBAS PARTES ACTUALIZARAN Y REVISARAN LOS PERFILES DE
PUESTOS BUSCANDO INCREMENTAR LOS NIVELES SALARIALES DEL PERSOMNAL DE
BASE DE MAMERA GENERAL Y UNIFCRME. ASI MISMC EL CONALEP GESTIONARA
ANTE LAS SECRETARIAS DE EDUCACION PUBLICA Y HACIENDA SU REGISTRO, PARA
CONTAR CON UNA SITUACION EQUITATIVA SALARIAL CON RESPECTO A LAS
INSTITUCIONES DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIQOR = smeesaommmeae e e e

SEXTA. CON BASE EN LA SOLICITUD DEL SUTCONALEP PARA LA BASIFICACION Y
SINDICALIZACION DE PERSONAL DE CONFIANZA, SE ACUERDA QUE EL SISTEMA
CONALEP ¥ SUS TITULARES RECONOCEN A PARTIR DEL PRIMERO DE OCTUBRE DEL
ANO 2008 COMO PERSONAL DE BASE AFILIADOS AL SUTCONALEP LOS SIGUIENTES
PUESTOS A NIVEL NACIONAL: SECRETARIA "A", SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO,
TECNICO FINANCIERO, SECRETARIA "B* PROMOTOR CULTURAL Y DEPORTIVO,
SUPERVISOR DE TALLERES Y LABORATORIOS, ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES, OPERADOR DE SERVICIOS BASICOS, AUXILIAR DE SEGURIDAD,
SECRETARIA DE APOYOS DIVERSOS, CHOFER DE SERVIDOR PUBLICO, SUPERVISCR
DE ESPACIOS ESCOLARES, ASISTENTE DE INFORMATICA, TECNICO EN
COMUNICACION, TECNICD EN AUDITORIAS, AUXILIAR DE ADMINISTRATING TECNICO
ESPECIALISTA, TECNICO ALMACENISTA ¥ TECNICO ESPECIALISTA EN COMPRAS,
ESTO EN TERMINOS DE LA CLAUSULA DECIMO SEXTA DEL CONVENIO DE
COORDINACION PARA LA FEDERALIZACION DEL SISTEMA CONALEP, TOMANDO EN
CUENTA QUE DESPUES DE ANALIZAR LAS CEDULAS DE VALUACIOM DE PUESTOS —
EMITIDAS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA DE LOS PUESTOS ANTES DETALLADOS o~ ==

NO SE HA ENCONTRADO EN ESTE MOMENTO QUE REALICEN FUNCIONES DE LA
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CONSIDERADAS DE CONFIANZA, ¥ EN EL ENTENDIDO DE LOS ANTECEDENTES QUE
SOBRE EL TEMA EXISTEN DESDE LOS ANGS 1991 Y 1997. REALIZANDOSE
POSTERIORMEMTE POR GESTION DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION. EL
CAMBIO DE LA CLAVE DE COBRO DE LOS PUESTOS DESCRITOS CON ANTELACION
ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITQ PUBLICO, DEJANDO A SALVO LOS
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES CONTENIDOS EN LA LEY FEDERAL
BUROCRATICA DE LOE TRABAJADORES QUE OQCUPEN LOS PUESTOS YA
MENCIONADOS.

LEIDO POR LAS PARTES Y ENTERADOS DE SU ALCANCE Y CONTENIDOS, SE FIRMA EL
PRESENTE CONVENIO, SIENDO LAS 14:30 HORAS DEL DIA DE SU INICIC FIRMANDO AL
MARGEN Y AL CALCE, POR TRIPLICADO LOS QUE EN ELLA INTERVINIERCMN —=-m—r-mmeemn

POR E|. CONALEP | POREL SUTCONALEP
= ol q 3 h““"-._
# J B / / V3
T e

Lie C. JAIME HERRERAMOTA—

\ TESTIGOS

LIC. CORMELIO AGUIRRE CRUZ

RLOS TIRSO ROBLES OSTOS

_ LIC. DANIEL ACEVES VILLAGRAN &
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Colegio Nacional de Educacidn Profesional Técnica
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Secretarfa de Administracion

Direccidn de Persanal sErprrania B
ERUCALION PURLIEA

Metepec, México, a 2 de Octubre de 2008
Referencia: SA- 431 -2008

Asunto: Comunicado
Exp. 21/064/02/03/REFERENCIAS/2008

Directores Generales del Conalep en las Entidades Federativas,
Titular de la Unidad de Operacion Desconcentrada en el D.F.
Representante del Conalep en Oaxaca.

Presente

Como es de su conocimiento, a partir del dia primero del mes en curso el Sindicato Unico de
Trabajadores del Conalep (SUTCONALEP) inicid un mavimiento a través de mantas en todos los
planteles del pais en la que demandaban de la autoridad los siguientes rubros:

1. El pago por el diferencial del incremento salarial por el 0.75% otorgado a otros sindicatos del
ramo,

2. Retabulacion y nivelacidn de los puestos de trabajo operativos y,

Basificacidn de las plazas del nivel operativo que no ostentan esa denominacion y que de
acuerdo a la legislacién en vigor, son susceptibles porlas actividades que desempefan tanto
en Oficinas Nacionales, Direcciones Estatales y Planteles del Sistema.

Por lo anterior, se informa a todos ustedes que las negociaciones para la atencidn de los asuntos
arriba senalados tuvieron los siguientes acuerdos:

En lo relative al incremento salarial del 0.75%, seré gestionado lo conducente por parte de este
Organismo ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a fin de obtener el recurso
correspondiente a partir del mes de febrero del ario 2009, y con ello garantizar el pageo adicional
por el porcentaje sefialado para el personal operativo.

En lo que respecta a la retabulacién y nivelacion de los puestos de trabajo operativos, este
Organismo, en coordinacidn con la Representacion Sindical, llevaran a cabo un analisis de los
perfiles de puestos a fin de incrementar los niveles salariales del personal de base de manera
general y uniforme, para |o cual el Organismo realizara la consulta pertinente ante las instancias
correspondientes, a fin de obtener la opinidn de las mismas por tratarse de las autoridades
resolutivas a esia peticion.

*2008. Ano de la Educacion Fisica y el Deporte”.

Calia 16 de saptiembre 147 norte, Col. Lazaro Cardenas. Melepec, Estado de México, CF 52148
Teléfono 01 (722) 271 08 00 Ext 2501, fax 2501



conalep

Caltegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
CGAMEM MR DESCEYTAAL FATE D ORISR TR

Secrelaria de Administracion
Direccign de Parsonal SLeuETaad

Asimismo, tocante a la basificacion de las plazas de nivel operativo que no ostentan esa
denominacion, se acordd reconocerlas como de base. e iniciar los tramites ante las instancias
correspondientes que deriven en el cambio de categaoria de “confianza” a “base” de todos aquellos
puestos operativos con niveles salariales 1,2,3,5,7.8,9,10 y 11.

Es importante destacar que en las negociaciones siempre se privilegio la paz social a todos y cada
uno de los planteles, ya que existia el planteamiento de realizar un paro indefinido de labores
hasta obtener los acuerdos gue hoy se dan a conocer. No debemos omitir que el inicio del Ciclo
Escolar, la reforma a la Media Superior y la reorientacion del Modelo Académico del Colegio
demandan sin lugar a dudas un acuerdo con la organizacion sindical en los mejores términos dado
las consecuencias gue ello traerian en opinidn de la sociedad.

Por lo tanto, el Secretario General del Sindicato y el Secretario de Administracion del Colegio
informan a toda la comunidad gue en breve sera remitido el acuerda firmado por ambas paries.

ATENTAMENTE
“Educacion de Calidad para la Competitividad”

EP POR,EL-SU— LEP
/ Ly \

L __1L~—

LIC. HER ILI) GARCIA C RISTFIELD \C‘-JAI.ME HE_%G’EE’A‘MDJP){
SECRETARID DE ADMINISTRACION SECRETA ENERAL

C.cp.  Mtro, Wilfride Perea Curisl.- Director Gereral dat Conalep - Presante
Lic. Rarmon Picazo Casteldn.- Secretario Ganeral del Conalep - Prasenle

“2008, Ano de la Educacidn Fisica y el Deporte”.

Calle 16 de sepliembre 747 norfe, Col. Lazare Cardenas, Metepees, Lstado de México, CP 52148
ieléfono O (7F22) 2 71 08 00 Ext. 2501, fax 2507
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SECRETARIA DE
APOYOS DIVERSOS



HACIENDA

FEGHA DE ELABORAGION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
1 DE 5
16 8 2000
PROFESIOGRAMA
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
AD3201 SECRETARIADE APCY(OS DIVERSOS 1
TRAMO DE CONTROL
CODIGO REPORTAA NIVEL
CF33206 JEFE DE PROYECTO 15
CcODIGO SUPERVISA A NIVEL

FUNCIONES

GRUPO: ADMINISTRATIVO

G
E MECANOGRAFIAR ESCRITOS. ATENDER AL PERSONAL Y LLAMADAS TELEFONICAS ASI COMO
g [APOYAR EN LAS LABORES DE CORRESPONDENCGCIA Y ARCHIVO o
R e a1 i P
: [ Capiad @ eopriein 07
g * pou v ¥
om0 ¥ RIGISTIARO :
RAMA: SECRETARIAL

*  REALIZARACTIVIDADES DE MECANOFRAFIA.

* APLICAR TECNICAS EN ORTOGRAFIAY REDACCION
g SOLICITAR OPORTUNAMENTE Y CONTROLAR LA PAPELERIAY MATERIAL DE OFICINA
P PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL AREA.
E * ATENDER LAS LLAMADAS TELEFONICAS Y REALIZAR AQUELLAS QUE LE SEAN
c SOLICITADAS.
||: * RECIBIR, REVISAR, CLASIFICAR, REGISTRAR Y DISTRIBUIR LA DOCUMENTACION DEL
| AREA DETRABAJO.
c ORDENAR Y ACTUALIZAR EL ARCHIVO DEL AREA.
g EL TRABAJADOR DESEMPENARA LAS FUNCIONES CORBESPONDIENTES ASU AREADE

TRABAJO DE LA ADSCRIPCION ASIGNADA EN SU NOMBRAMIENTO; ASI COMO LAS
DEMAS INHERENTES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS FOR 5U JEFE INMEDIATO.




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION M DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
DE 5
16 8 2000
PROFESIOGRAMA
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
AD3201 SECRETARIA DE APCYQOS DIVERSOS 1
1.1 ESCOLARIDAD:
g PRIMARIA COMPLETA, MAS UNA CARRERATECNICA DE UN ANO. AV
N
0
¢ 1.2 DESTREZAY HABILIDAD:
]
M
|I; DESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJIO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA. |
N
5 (1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
Y
CCMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA i
g REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS.
| 1.4 EXPERIENCIA:
T
g SIN EXPERIENCIA |
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
SU FUNCION NO ES RELEVANTE YAQUE ES UNALABOR DE APOYQO NO SUSTANTIVA I
= [2.2 CADENA DE MANDO:
E
5 [PEDERAMAYOSINMANDO |
0 o Tt 1";“" '?i:i
N 2.3 COORDINACIGN Y SUPERVISION: i =
A \ X v T x
B INO LO EJERCE \ i s |
m——r AESISTRROD
L ALIDART "M"R’”_’.ﬂ,
—2.4- ECONOMICA: e
D =
A
E RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS I
s [IACTIVIDADES, PRCMEDIC $5,000.00 PESOS.
2.5 POR RELACIONES:
LAS NORMALES INTERNAS |




HACIENDA

FECHA CE ELABORACION

N DE PAGINA

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | wEs | ANO
16 8 2000

3 DE

CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL

AD3201 SECRHETARIADE APOYOS DIVERSOS

OpQ-r-ornz=0owwvma

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NC REQUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL.:

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORAMCION DE MECIANA IMPORTANCIA.

oNImCTwm

3.1 ESFUERZO MENTAL.:

MINIMO

3.2 ESFUERZO FISICO:

NC REALIZA ESFUERZO FISICO

3.3 PRESION DE TIEMPO:

SIN PRESION

nmzZo—-O0—-0Z00

la.1 RIESGO:

CCNDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE:

FAVORABLE

4.3 HORARIO

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

B0

5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
EXCESQ DE OFERTA

PUNTUACION TOTAL:

,,,,,,,,,,,

i
ALIDAOD

PP

...........

-._‘.--—"‘
y REGIS TRADD

i IS




HACIENDA

FECHA DE ELAEORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
4 DE 5
16 B 2000
CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
AD32M1 SECRETARIADE APOYOS DIVERSOS 1

RELACION ESCALAFONARIO Y/ O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

- RESP.DE REGISTRO EN EL CATALOGO GENERAL DE
ELABCRO VALUO PUESTOS DEL GOBERNO FECERAL

GERARDD PASOLIFL MUNOZ
CIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

FECHA DE ELABORAGION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MEs | AND
5 DE 5
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
AD3201 SECRETARIA DE APQYOS DIVERSOS 1

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION DADA EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARALA CAPACITACION EN EL SECTOR

PUBLICO

EN EL PUESTO

A) BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENO DE LAS FUNCIONES

CURSOS

OBJETIVOS

INDUCCION AL SERVICIO
PUBLICO

FROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS QUE INCIDEN CON LAS
ATRIBUCIONES. OBJETIVOS Y METAS DEL CONALEP. ASI COMO
FOMENTAR UNA GULTURA DE SERVICIO CONGRUENTE A LA FILOSOFIA,
VISION Y MISION INSTITUCIONAL Y CON LOS PRINCIPIOS DEL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

Bl PARAMODERNIZAR, PERFECCIONAR Y CPTIMARLAS FUNCIONES CCN EASE ALAS NECESIDADES POR CAMBIOS
TECNOLOGICCS C DE OTRA NATURALEZA

CURSOS

OBJETIVOS

PAQUETERIABASICA
(WORD, EXCEL, POWER
POINT )

APLICAR EL USO DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE WCGRD, EXCEL Y|
POWER POINT, QUE PERMITAN SISTEMATIZAR LAS ACTIVIDADES
RUTINARIAS O TRABAJOS ESPECIFICOS. Aol s Rt v 1if oo 4

Enidad ok Bervbeie Civil

VALIDADD ¥ REGISTRADD

T

PARAEL

A| DE PERSPECTIVA PARA EL ASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

CURSOS

CALIDAD EN EL SERVICIO

OBJETIVO
S

PROPORCIONAR LOS  CONOCIMIENTOS  ESPECIFICOS  QUE
PERMITAN OFRECER UNA ATENCION DE CALIDAD A LOS USUARIOS
INTERNOS ASI COMO EXTERNOS DE LOS PROCESOS DELAREA.




ASISTENTE DE
SERVICIOS
BASICOS



HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS pia | MES | ARO
16| 8 |2000| ¥ |PE| ®

PROFESIOGRAMA

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

501201 ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS

TRAMO DE CONTROL

CODIGO REPORTAA NIVEL
CF33206 JEFE DE PROYECTO 15
CODIGO SUPERVISA A NIVEL

FUNCIONES

GRUFO: SERVICIOS

omrepImMZMD

GENERAL, DE‘;EMPENANDO LABORES DE PORTERO DE MANTEI\IIMIENTO MENOR
NECESARIAS, ASI COMO REALIZAR TRAMITES DE CORRESPONDENCIA, MENSAJERIA,
TRABAJOS DE IMPRENTA Y MIMEOGRAFO.

s rsn s B arry

scmlm -le I-im\:h:!rk h Peblay
Uniiad s Girvida €jeat

X o 1w ¥

VALIDADD ¥ REGISTRADOD

NeEO—TM—0OmTom

HAMA SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

VIGIL AR, RFGISTRAR ¥ CONTROIAR [ A FNTRADA ¥ SAIIDA DF FQUIPO, MAQUINARIA, MATFRIAIFS V|
PERSONAS EN EL ACCESO DEL CENTRO DE TRABAJO, REPORTANDO LAS INGIDENGIAS; PROFORCIONAR
INFOEMACGION SOBRE LA UBICAGION DE LAS AREAS DEL CENTRO LDE TRABAJO.

* FROPORCIONAR EL SERVICIO DE FOTOCCPIADO, MIMEOGRAFO, ENGARGOLADO, ENMICADO,
ENCUADERNACION E IMPRESION QUE |E SOLICITEN REALIZAR EI MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y|
GORRECTIVO MENCR AL EQUIPC; SCLIGITAR OPORTUNAMENTE EL MATERIAL NECESARIO PARA EL
DESEMPENO DE SUS FUNCIONES, ELABORAR LOS INFORMES Y/O FEFPORTES QUE LE SEAN SOLICITADOS.

*  REALIZAR LABORES DE MENSAJERIA Y COREESPONDENCIA OFICIAL, EFECTUAR LAS COMPRAS OFICIALES
QUE SE LE INDIQUEN, RECOFPILAR ¥/O DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCIA OFICIAL Y MATERIAL DE OFICINA.

- EFEGTUAR LABECBES DE LIMPIEZA TANTO EN ESPAGIOS CERRADOS COMO ABIERTGS INCLUYENDO
JARDINERIA Y MOBILIARIO DEL CENTRO DE TRABAJQ, PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE EVENTOS
ESPECIALES REALIZANDO LAS ACTIVIDADES QUE CORRESPONDAN, DENTRO DE SUJORMADA LABORAL.




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
2 DE 6
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
501201 ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS o

FUNCIONES ESPECIFICAS

* PARTICIPAR EN EL MANTENIMIENTO PREVENTIYO Y CORRECTIVO MENOR DE LAS
INSTALACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO, TALES COMO PINTURA, ALBANILERIA.
CARPINTERIA, CAMBIO DE LAMPARAS, ETC.

* EL TRABAJADOR DESEMPENARA DE ESTAS FUNCIONES, SOLO LAS CORRRESPONDIENTES
A SUJ AREA DE TRABAJO DE LA ADSCRIPCICN ASIGNADA EN SU NOMBRAMIENTC, ASI COMO
LAS DEMAS INHERENTES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

S A B Cere R R R
§ Seurtlaiz € Baciersa 7 Deléile PSSR
Enidad ole Sereiria Civil

YALIDADD ¥ RIGISTRADD

A 8 BB B AR



HACIENDA

FEGHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
3 DE 8
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
S501201 ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS o)

OCH—4H7T > < 04H4ZM-=E-00Z00

1.1 ESCOLARIDAD:

PRIMARIA COMPLETA

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO DE MANTENIMIENTO Y/O DE
OFICINA.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

INSTRUCCIONES FIJAS, SENCILLAS Y RUTINARIAS

1.4 EXPERIENCIA:

SIN EXPERIENCIA

MMOoOerO-F-N>»0Z0TVWUMT

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

SU FUNCION NO ES RELEVANTE, YAQUE ES UNA LABOR DE APOYQO NO SUSTANTIVA

2.2 CADENA DE MANDO:

PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO.

L e s

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: -

Uniced hn Servida Ciril

NC LO EJERCE. * pon 1o *

T

YALIDADD T REGISTRADD

2.4 ECONOMICA: TR e

RESPONSABLE DEL EQUIPO NEGCESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES,
PRCMEDIQ $5,000.00 PESOS.

2.5 POR RELACIONES:

LAS NORMALES INTERNAS.




HACIENDA

FECHA DE ELABORAGION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
4 DE
16 8 2000
CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
IS01201 ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS
. [2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
E
E NC REQUIERE
s
%‘ 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
L
é NO REQUIERE |
D

3.1 ESFUERZO MENTAL.:

£ MINIMA. I

S 3.2 ESFUERZO FiSICO:

U [ESFUERZC FISICO ESPORADICO, CON RIESGO DE COMPROMETER LA SALUD

£ [FISICADEL INDIVIDUO. M

Z 3.3 PRESION DE TIEMPO:
PUNTUALIDAD EN LA ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR
GASTOS ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO. Il
4.1 RIESGO:

C |[CONDICIONES QUE PROPORCIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES SIN

O |PERDIDA DE FACULTADES FISICO- MOTORAS Y/O PSIQUICAS. I

D 4.2 AMBIENTE:

C |[CCNDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A

{'J TEMPERATURAS DE AMBIENTE, EXPOSICICN A LA INTEMPERIE O CONTAMINAC ION [l

n [DELAIRE EN FORMA ESPORADICA.

E 4.3 HORARIO

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

=0

5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO
EXCESO DE OFERTA

rae et aTRU LT PR R R
i Seundniz ge Navsenda v Iniste Piblice
Usided de Sercbria Cisdl

PUNTUACION TOTAL: * wou t 1 *

VALIDADD Y REGISTRADD
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CADENA DE MANDO
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FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS Dia | mMES | ANO
16 | 8 |2000| © |OPE| ©
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
01201 ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS o

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PUESTO

CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION DADA EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES FPARA LA CAPACITACION EN EL SECTOR

PUBLICO

EN EL PUESTO

Al BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJCR DESEMPENC DE LAS FUNCIONES

CURSOS

OBJETIVOS

INDUCCION ALSERVICIO
PUBLICO

FROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS QUE INCIDEN CON LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVOS Y METAS DEL CONALEP, ASI COMQO
FOMENTAR UNA CULTURA DE SERVICIO CONGRUENTE A LA FILOSOFIA,
VISION Y MISION INSTITUCIONAL Y CON LOS PRINCIPIOS DEL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

B] PARANMODERNIZAR, PERFECCIO

[TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

NAR Y OPTIMAR LAS FUNCIONES CON EASE ALAS NEGESIDADES POR CAMBIOS

CURSOS

OBJETIVOS

INTENDENCIA'Y
MANTENIMIENTO MENOR

APLICAR LAS TECNICAS ESPECIFICAS A FIN DE REALIZAR LAS LABORES
DE INTENDENCIA Y MANTENIMIENTO MENOR EN LAS INSTALACIONES
APEGANDOSE A LAS NCRMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE.

PARA EL PUESTO

A1 DFE PERSPECTIVA PARA FL ASCENSO FN LA RAMA DE LA FSPECIALIDAD

CURSOS

OBJETIVOS

HERRAMIENTAS Y
MATERIAL DE PLOMERIA

IDENTIFICAR Y EMPLEAR LAS HERRAMIENTAS Y MATERIALES MAS
USADOS APLICANDOD LAS NORMAS DE SEGURIDAD, EN LA REALIZACION
DE LAS LABORES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
MENORES.

i Seirehuti ge Naconde v (il Pelion
Lnidad de Serriria Civil

VALIDADD Y REGISTRADD
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CLAVE REPORTA A NIVEL SALARIAL
COORDINADOR
DIRECTOR DE PLANTEL
CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
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GRITPO
G
E
N
DESARROLLAR ACTIVIDADES A EFECTO DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS DIRECTIVAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS,
E
R
A | TENDIENTES A LOGRAR UNA MEJCUR CAPACITACION DE SUS ELEMENTOS ENLOS ASPECTCUS FISICO, MORAL, PROFESIONAL Y
L
E MENTAL, REALIZANDC ACCIONES QUE REDUNDEN EN BENEFICIO DE SEGURIDAD Y CONFIANZA DEL PERSONAL DEL SISTEMA
CONALEP.
RAMA
{COORDINAR LOS RECURSOS HUMANOS PUESTOS A SUDISPOSICION.
-S8ERVIR DE ENLACE ¥ COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES DEL DIRECTOR GENERAL.
E
g | “SUPHERVISAR LA INTEGRACION DE BRIGADAS.
g -IMPLANTAR MEDIDAS QUE SE CONSIDEREN APROPIADAS DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS SENALADOS.
C | -LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO.
I
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HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

S.H.CE.
DIRECCION GENERAL DE CEDUT.A DE VALLUACION DE PUESTOS

NURMATIVIDAD Y

PAGIMNA

IDES

FECHA DE ELAH.

21-02-1994

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF18201 AUXILIAR DE SEGURIDAD 0z

1.1 ESCOLARIDAD

C

0

N | PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES

0

C

1\’1{ 1.2 DESTREZA Y HARILIDAD

I

E DESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE ARMAS REEGLAMENTARIAS.

T

0 | 1.3 CRITERIOE INICIATIVA

Y
COMPBENDEE. E INTERPRETAR INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLABAS Y CONCRETAS, PARA BREALIZAR

A | ACTIVIDADES SENCILLAS.

P

T

T 1.4 FXPFRIFENOTA

P

U

D MASDE UN ANO DEANTIGOEDAL EN EL PUESTO INMEDIATC INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEL GOBIERNO
FEDERAL.
21 POR IMPORTANCTA DE FUTNCION

R

E LA FUNCION QUE DESEMPEN A ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ES RELEVANTE Y ES PRESINDIRLE
PARAEL LOGRO DE LOs OBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR COTRO SERVIDOR FUBLICO,

s SIN TENER EEPEECUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABURA.

P | 2.2 CADENA DEMANDO

8]

N PIEDE RAMA ¥/C 8IN MANDO .

5 DIRECTAS INDIRECTAS

A No. PUESTC NIVEL Nao. PUESTO NIVEL

B

1

L

! 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION HT

D
COORNINAR Y SUTPFRVISAR FI. DESARROLIO DE LAS FIUNCTIONES DE MAS DE 10 PERSONAS 20 MAS.DF, 44,

A | PROFESIONISTAS A 85U CARGO, REALIZAND O ACTIVIDADES ESPECIFICAS, ENCAMINADAS AL LOGRO DELOS OBJETTVOS
BASICOS DE LA DEPENDENCIA 0 ENTIDAD Y REFORTA A UN FUESTO DE JEFE DE DEPTC O SUPERIOR A BSTEASEGUN Ly |10, 4

» | ESTRUCTURA DE NMIVEL CE LA DEPENDEN CTA. sk i3

E 24 ECUNOMICA

[}

|
RESPONSABLE DE RILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES PROMEDIC §5)

—a—

VJ.Ln!D,iT}n Y REGISTRAD0 | -




HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Akl B
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y

PAGINA

IDES

FECHA DE ELAR.

21021004

CLAVE NENOMINACTON DREL PITRESTO NIVFL SAT.ARTAL
Cr18201 AUXILIAR DE SEGURIDAD 02
2.5 POR BELACIONES
R
E RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICC, Y LAS NORMAS INTERNAS.
v
(1)
}; 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
‘é
L REQUIEREDAR O RECIBIE INSTRUCCIONES DE VIGILANCIA, INSPECCION O SUPERVISICN DE SEGURIDAD A PERSONAS O
L
5 TNSTITTTCTONES.
A
’; 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
8
ARSOLUTA DISCRECTON EN ET, MANEIO DE INFORM ACTON CONSIDFRATIA CONFIDENCIAT. DE GRAN IMPORTANCIA ¥ DE
CIRCULACION RESTRINGIDA.
11 ESFITFRZOMENTAL
E REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS
CORTOS, TRARAJO CONPOSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.
E
u 3.2 ESFUERZOFISICO
E
R ESPORADICO CON RIESGO DE COMPEOMETER LA SALTD FISICA DEL INDIVIDUO
Z
3.3 PRESION DE TIEMPO
o]
5
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTC, A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE
RECUPERARLES A CORTO PLAZC.
4.1 RIESGC
¢ | CONDICIONES QUE PRCPICIAN RIESGCS DE ACCIDENTES MENCRES, SIN FERDIDA DE FACULTADES PSICOMOTCRAS Y
O | PSIQUICAS.
N
D
| 4.2 AMBIENTE
C
(1] FAVORABLE
N
E | 43 HOEARIC
]
REQUIEREPARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DEUN HORARIO NORMAL, CON CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS
ESPORADICAS. — —
SHIA DE HACICMOA ' |SREDNTO 70155
BmsstiaSanet—S o ividnt 7
Dearmslls "dmisistrtre
C | § COMPENVIDAD EN EL MERCADO
vlr TeT] 20 o0 .
» | EXCESD DE OFERTA 4 ey A IO D
! VALIDADD Y REGISTRADO |

L]
—_—

—

PUNTUACION TOTAL

|
1
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CLAVE DENCMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF18201 AUXILIAR DE SEGURIDAD 02
CADENA DE MANDO '\ RELACION ESCALAFONARIA
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
CODIGO NIVEL DENOMINACION
COORDINADOR |
I:l SUPERVISOR DE VIGILANCIA |
CADENA DE MANDOD
| SUPERVISOR DE VIGILANCIA ‘
‘ L SPUL DE HACIENDA ¥ CREBITO 71560
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i e
VALUO REVISO . DEREG] EN EL CATALOGQ GENERAL DE
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HACIENDA Y CREDITD PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FECHA DE ELAR.

CLAVE

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

CF18201

ATTXTL.TAR DESEGITRIDAD 02

RANGO MEDIO

RANGUO MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLAFIDAD

PREPARATCRIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES.

SECUNDARIA O CARRERA EQUIVALENTE EN TIEMPG

DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD

DOMINIO, DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANETO DE ARMAS

DOMINIO, DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJC DE ARMAS

CRITERIO E INICIATIVA

CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER INSTRUCCICNES, PERO CLARAS SOBRELA VIGILANCIA DE

LAS INSTALACIONES O INDIVIDUOS EN GENERAL.

COMPRENDER INSTRUCCIONES, SENCILLAS, FITAS Y RUTINARIAS

REXPFERIENCTA

FEXPRERIFNCTA

MAS DE 1 ANO DE ANTIGUEDAD EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR A
LARAMA O AFIN DENTRO DEL GOBIERNC FEDERAL.,

NO MENCS DE ¢ MESES DE EXPERIENCIA EN UN PUESTOC DE NIVEL
INFERIOR EN COTRA RAMA O EMPLEC SIMILAR FUERA DEL GOEIERNO
FEDERAL

FOR IMPURTANCIA DE LA FUNCION

POR IMPURTANCIA DE LA FUNCION

SU FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU
AUSENCIANO ES EELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO EE LOS
OBJETIVOS, YA QUE FUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR
OTRO SERVIDOR PIURLICO, 8SIN TENER RFEPERCTISTONES FN LA TINTDAD

ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.

SU FUNCION NOES RELEVANTE, YA QUE ES UNA LABOR DE AFOYD.
NO SUSTANTIVA

POR RELACIONES

POER RELACIONES

RESPONSAELE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO ¥ LAS NORMALES
INTERN AS

RESFONSABLE DE ATENCION DIRECTA ALPUBLITCO ¥ LAS NOEMALES
TNTFRNAS

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

DISCRECION EN EL. MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL.

DISCRECION EN EL MANEJD DE INFORMACION DE MEDIANA
IMPORTANCIA.

ESFUERZC MENTAL

ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUFERIOR AL COMUN, YA QUE SE
EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON
POSIBILIDAD DE ERROR, FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO

OCUPANTE.

NOREQUIERE

ESFUERZO FISICO

FAFURR 7.0 FISICO

ESFUERZO FISICO ESPORADICO, QUE NO COMPRCMETE LA SALUD DEL

ESFUERZO FISICD ESFORADICO, QUE NC-UOMPROSME TERA SALIUD DEL

TRABAJADOR. TRABAJADOR. Dzl (omeral d Marmalivided ¢
B Deamdly "4
PRESION DEL TIEMPO DEESION DEL”I‘[E&CPO
%
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE
EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A | epnPRESION.
CORTO I'LAZO,

RIESGO

|| VALIDADO ¥ REAKTRADO | o~

RIES (8=

< (]

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRC LA VIDA,

|

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRC LA VIDA /'II

/
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HACIENDA

FECHA DE ELABORAGION | N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS pia | MES | ANO
16| 8 2000 ' |PE|E

PROFESIOGRAMA

cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
501202 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 4
TRAMO DE CONTROL
cODIGO REPORTA A NIVEL
CF33206 JEFE DE PROYECTO 15
CODIGO SUPERVISAA NIVEL

FUNCIONES

GRUPO: SERVICIOS

omreEIMZMmMD

DISENAR Y ELABORAR FORMATOS, RECIBIR, ANALIZAR Y ARCHIVAR DOCUMENTACION,
MANTENER ACTUALIZADOS LOS EXPEDIENTES, ASI COMO CONTROLAR Y PROPORCIONAR
EL MATERIAL DE APOYQ PARA EL DESARROLLO DEL PROCESO ENSENANZA APHENDIZAJE

AT
.!ﬂ.lflmn ¢ liarnda ¢ l!!f-ll Féblioy
Laidad de Servivia il

VALIDADD Y EREGISTRADD

HAMA SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

NEO0-—M—0OmTm

PROPORCIONAR A LOS DOCENTES EL MATERIAL DE APCYC DIDACTICO SOLICITADCO. ELABOFAR REFORRTESY APOYAR EN
LA FLABORACION DE ESTADKTICAS ALIXILIAR EN LA BEVISION DE AVANCES PROGRAMATICOS ASI COMO EN LA
FROMOCION DEL MATERIAL DE APOYO DIDACTICO, APOYAR A LOS DOCENTES EN LA APLICACION DE EXAMENES CH
EVALUACION; COLABORAR EN LAELABDRACICN Y DIFUSION DE LOS HORARIDS DE CLASE.

ESTAEBLECER UN SETEMA DE ARCHND DE ACUERDO CCHMN LAS NECESIDADES DEL AREA, ANALIZAR, CLASIFICAR Y
ARCHIVAR LA DOCUMENTACION DE ACUERDD AL CATALODGO Y LUGAR EETABLECIDOS. LLEVAR UN REGISTO ¥ CONTROL CE|
LOS DOCUMENTOS CONSULTADOS YO PRESTACOS, ACTUALIZAR ELARCHING.

CISENAF Y ELABCRAR LOS FORMATOS, GRAFICAS, DIBUJOS Y ANUNGICS REQUERIDOJS; COLABORAR EN LA REALIZACION
L FOLLEIOS, FERDDICO MURAL Y GACETAS, SCLICHAE OPOHIUNAMEMIE EL MAIERIAL NECESAHIO PAHA EL
CESEMPENQ DE SUS FUNCIONES MANTENIENDO EN BUEN ESTADO DE LIMPIEZA EL EQUIPO DE TRABAJO.

PARTICIFAR EN EL PROCESO DE INSCRIPCION Y REINCRIPCION DE ALUMNOS A LOS DIFEEENTES SEMESTRES, MATERIAS

OMPLEMENTARIAS EXAMENES. CURSOS. ETC: INTEGFAR EXPEDIENTES Y CARDEX. RECIBIR. CAPTURAR ¥ FUBLICAR
CALIFICACICNES ASISTENCIAS DEL ALUMNADD: VERIFICA QUE LOS EXPEDIENTES CCNTENGAN TODA LA
COCUMENTACICN REQUEHIDA ASl COMO APOYAR EN EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS FALTANTES
ELABORAR CONSTANCIAS, HISTORIALES ACADEMICDS, ETC. PROPORCIONAR LA INFOEMACION QUE LE SOLICITE SU JEFH
INMEDIATC.




HACIENDA

FEGHA DE ELABURACGION N° DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
£ DE 6
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
sS01202 ALIXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 4

FUNCIONES ESPECIFICAS

ORDENAR, CLASIFICAR E INVENTAREAR EL MATERIAL, EQUIPO Y/O HERRAMIENTAS DEL|
AREA DE TRABAJO, PREPARAR Y ENTREGAR A LOS ALUMNOS, MEDIANTE EL VALE
CORRESPONDIENTE. EL MATERAL, EQUIPO Y/O HERRAMIENTAS PARA LA REALIZACION DE
SU3 PRACTICAS, ASESORAR AL DOCENTE Y ALUMNADO EN EL MANEJO DEL MATERIAL,
EQUIPC Y HERRAMIENTAS, RECOGER Y REVISAR EL BUEN ESTADO DEL EQUIPC,
HERRAMIENTAS Y/O MATERIAL UTILIZADO REPORTANDO LOS DESPERFECTOS, EN APOYQ)
AL DOCENTE, VIGILAR EL COMPORTAMIENTO DEL ALUMNADO REPORTANDO LOS ACTOS DE
INDISCIPLINA. ASI COMO, QUE SE CUMPLAN LAS NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE
ESTABLECIDAS EN EL AREA DE TRABAJO, PROPDRCIONAR MANTENIMIENTO PREVENTIUO Y|

P Y o o il LW o Nl N Y el D™~ S LI AR o L I T AR YOO IR AR AES T

BT A f
UM O T TY O IV o m HI_ S 0 ) | S | r||:r|nnw|||:|\||rtq SULNCTT AN T T TONNATIN T I:L

MATERIAL Y/O HERRAMIENTAS QUE SE REQUIERAN.

EL TRABAJADCR DESEMPENARA DE ESTAS FUNCIONES, SOLO LAS CORRRESPONDIENTES
A SU AREA DE TRABAJO DE LA ADSCRIPCICON ASIGNADA EN SU NOMBRAMIENTC, ASI COMO
LAS DEMAS INHERENTES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS FPOR SU JEFE INMEDIATO.

.....
,,,,,,



HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
3 DE
16 8 2000
CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
S01202 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

1.1 ESCOLARIDAD:

ACTIVIDADES, PRCMEDIO § 5,000.00 PESOS.

g SECUNDARIA O CARRERA TECNICA EQUIVALENTE EN TIEMPO \¥

N

0

e {2 DESTREZAY HABILIDAD:

1

M

I DESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICC DE OFICINA ¥/Q DE |

ﬁ MANTENIMIENTO

o H.3 CRITERIO E INICIATIVA:

Y CCMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA I

: REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS.

P

| H.4 EXPERIENCIA:

!

3 NC MENOS DE 6 MESES DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN 1
OTRA RAMA O EN EMPLEO SIMILAE FUERA DEL GOBIERNO FEDERAL.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
SU AUSENCIA NO ES RELEVANTE YA QUE CONTRIBUYE UN GRADO MINIMO A LAS
TAREAS SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD ADMINISTRAT IVA, ES FACIL DE SUSTITUIR POR I
OTRO SERVIDOR PUBLICO, QUIEN SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA LA
DESARROLLARA CON LA MISMA CALIDAD Y TIEMPO IGUAL SIN ALTERAR EL ORDEN Y]
LA PROGRAMACION DE LOS OBJETIVOS DELAREA

R 22 CADENA DE MANDO:

S

P PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO |

N W olr i s

S 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: slbppblvsge

B Ik pontoom %

I INC LO EJERCE S I

II- VALIDADD Y REGISTRADD

D 2.4 ECONOMICA: o '

D

g RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIC PARA REALIZAR SUS [l

2.5 POR RELACIONES:

LAS NORMALES INTERNAS




HACIENDA

FEGHA DE ELABORAGION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS oA [wes [ A [ T
16 8 2000
CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
S01202 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 4
. 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
E
s
P INO REQUIERE
8 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL.
L
B NO REQUIERE |
D
3.1 ESFUERZO MENTAL:
|
s MINIMA.
S 3.2 ESFUERZO FiSICO:
U  [ESFUERZC FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD FISICA DEL 1]
E TRABAJADOR.
Z 3.3 PRESION DE TIEMPO:
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR
GASTOS ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERARBLES ACORTO PLAZO. Il
4.1 RIESGO:
C |CONDICIONES QUE PROFICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES SIN PERDIDA [
E‘I DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.
D 4.2 AMBIENTE:
C |CCNDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A [
c') TEMPERATURAS DEL AMEIENTE, EXPOSICIONALAINTEMPERIE O CONTAMINACION
n DEL AIRE, EN FORMA ESPORADICA.
E 4.3 HORARIO
RECUIERE HORARIO NOEMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO |
.. /5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
M. EXCESO DE OFERTA |

PUNTUACION TOTAL:

eerrreeiny

i Seatlats de Bacenda ¢ (eidily Pebling

Enidnd de Sercicie Civii

VALIDADD ¥ RICISTRADOD
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\ RELACION ESCALAFONARIO Y/ O CADENA DE MANDO
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o A
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o L
L
GEFRARDO PASQUEL MUNDZ
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HACIENDA

FECHA DE ELABORACION I DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES  ANOD
6 DE ]
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
501202 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 4

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION DADA EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARALA CAPACITACION EN EL SECTOR

PUBLICO

EN EL PUESTO

CURSOS

A) BASICOS EN INDUGCION ¥ ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENO DE LAS FUNCIONES

OBJETIVOS

INDUCCION AL SERVICIO
PUBLICO

FROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS QUE INCIDEN CON LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVCS Y METAS DEL CONALEP, ASI COMO
FOMENTAR UNA CULTURA DE SERVICIO CONGRUENTE A LA FILOSOFIA,
VISION Y MISION INSTITUCIONAL Y CON LOS PRINCIPIOS DEL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERENC FEDERAL (1995-2000)

B) PARANCDERNIZAR, PERFECCIC

TECNOLOGICCS C DE OTRANATURALEZA

NAR Y OPTIMARLAS FUNCIONES CON BASE ALAS NECESICADES POR CAMBIOS

CURSOS

OBJETIVOS

CLASIFICACIONY
CONTROL DE ARCHIVO

MANE.JO DE ARCHIVC

APLICAR LAS TECNICAS ESPECIFICAS A FIN DE REALIZAR
CORRECTAMENTE LA CLASIFICACION Y CONTROL DE DOCUMENTAGION.

APLICAR CORRECTAMENTE LAS TECNICAS, NCRMAS Y|
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LA DOCUMENTACION Y|
ARCHIVOS.

PARA EL PUESTO

A) DE PERSPECTIVA PARA ELASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

CURSOS

OBJETIVOS

INTRODUCCION A LA
INFORMATICA (MS-DOS,
WINDOWS).

FPROPORCIONAR LOS ELEMENTOS TEORICQS-PRACTICOS PARA QUE
LA PERSONA OPERE ADECUADAMENTE LAS CCMPUTADORAS
PERSONALES EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

Lnidad de Sercieis Ciml
* opou toom *

VALIDADD ¥ FREGISTRADD

|
l
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HACIENDA

FEGHA DE ELABORAGION N* DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ARD
16| 8 |2000 ' |PF|®

PROFESIOGRAMA

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
A03202 SECRETARIA“C’ 5
TRAMO DE CONTROL
CODIGO REPORTAA NIVEL
CF33206 JEFE DE PROYECTO 15
CODIGO SUPERVISAA NIVEL

FUNCIONES

GRUPO: ADMINISTRATIVO

* CAPTURAR Y/C MECANOGRAFIAR LOS ESCRITOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS,

E CLASIFICAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION, AS|I COMO ATENDER PERSONAL Y|
N TELEFONICAMENTE A PERSONAS QUE SOLICITAN COMUNICARSE CON SU JEFE
R INVIEDIATO. n—
A . wgeelnin B8 fagersn 7 (RS t'
L. Lahind do Sereinie €
g *oqov 4 "
e
“_J;,;g v REGISTRAGD
RAMA: SECRETARIA
. ELABORAR TODA CLASE DE ESCRITOS QUE LE SEAN ENCOMENCADDS EN SU AREA, CUIDANDO LA
REDACCION Y ORTOGRAFIA.

E *  TOMAR DICTADOS DE SU JEFE INMEDIATO.
S L] RECIBIR, REVISAR, CLASIFICAR Y DISTRIBUIR LA DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL AREA, LLEVANDO
P LIN CONTROL DFE | A MISMA.
E . CLASIFICAR ¥ CONTROLAR EL ARCHIVO, ASI COMQ INTECRAR EXPEDIENTES DE LOS DIFERENTES
c ASUNTOS DELAREA.
I *  ATENDER Y REALIZAR LAS LLAMADAS TELEFONICAS, ASI COMO LOS MENSAJES ESCRITOS Y VERBALES.
F . MANTENER ACTUALIZADCS LOS DIRECTORIOS, TARJETERQOS ¥ CONTROLES DEL AREA.
I *  CONTROLAR LAAGENDA DE ACTIVIDADES DE SU JEFE INMEDIATC.
c " ELABORAR LAS REQUISICIONES NECESARIAS DE MATERIAL Y EQUIPO DE TRABAJO DEL AREA.
A = ATENDERE Y ORIENTAR LAS PERSONAS QUE 3E PRESENTEN EN EL AREA.
S ' CCLABORAR EN EVENTOS QUE ORGANICE ELCENTRO DE TRABAJO.

EL TRABAJADOR CESEMPENARA LAS FUNCIONES CORRESFPONDIENTES A SU AREA DE TRABAJO DE LA
ADSCRIPCION ASIGMNADA EM SU NOMERAMIENTO, ASI COMO LAS DEMAS INHRENTES QUE LE SEAN
ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.




HACIENDA

FECHADE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS e Lt Y
16 8 | 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
AD3202 SECRETARIA“C” 5

DEHA=HTD>» =< O-HZM=-E-00Z00

1.1 ESCOLARIDAD:

SECUNDARIA O CARRERA TECNICA EQUIVALENTE EN TIEMPO

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

CCMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA
REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS

1.4 EXPERIENCIA:

SIN EXPERIENCIA

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO|
ES RELAVANTE Y ES PRESCINDIBLE PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVCS YA QUE
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICO SIN
TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVADONDE LABORA.

2.2 CADENA DE MANDO:

PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO

BT PP
3 Seunbiz de Bagienda y Deldile Pibls

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: Cobtd e vt Cird

A opov 1o K
NC LO EJERCE.

WALIDADD ¥ REGISTRADD

2.4 ECONOMICA:

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO_NECESARIO_PARA REALIAZR SUS

mMMoEO=-r=mMp»nNnZOooUman

ACTIVIDADES PROMEDIO $5.000.00 PESOS. o o

2.5 POR RELACIONES:

RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTAAL PUBLICO ¥ LAS NORMALES INTERNAS.




HACIENDA

FECHADE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
3 DE 5
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
AD3202 SECRETARIA®CT 5
. 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
E
E NO REQUIERE |
N
A
B
|
k
g DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA 1
D

3.1 ESFUERZO MENTAL:

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIO AL COMUN, YAQUE SE EXIGE

e [CCNCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDADES [l
s |DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.
F 3.2 ESFUERZO FISICO:
E NOREALIZA ESFUERZO FISICO. 1
Z
© 3.3 PRESION DE TIEMPO:

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS ALPUESTC A FIN DE EVITAR

GASTOS ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A GORTO PLAZO I
" 4.1 RIESGO:

|

©  ICONDIGIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS.
? 4.2 AMBIENTE:
c
o |FAVORABLES |
N
e 4.3 HORARIO
®  |REQUIERE DE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO I
c 5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
u. [EXCESO DE OFERTA I

TP ey
i Saartlnis de Ravenss y Doldily PEbley
Unidad 1be Servia €ivil

PUNTUACION TOTAL: * owon 1 oam *

VALIDADM ¥ RIGISTAADD




HACIENDA

FECHA DE ELABORA CION M DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO | G
16 8 | 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
AD3202 SECRETARIA“C” §

RELACION ESCALAFONARIO Y / O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

| s 4 Tcinie . e N

Umidad de Serciea Cisil

*owow 1 oom X
VALIDADD Y RECISTAADD

3 RESP,DE REGISTRO EN EL CATALDGO GENERAL DE
ELABCRO VALUO PUEST0S DEL GOBIERNO FEDERAL
GERARDO PASQUEL MUUNDZ

CIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

FEGHA DE ELABORACGION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
5 DE 5
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
AD3202 SECRETARIA“C” g

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION DADA EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES FARA LA CAPACITAGION EN EL SECTOR

PUBLICO

EN EL PUESTO

A| BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENC DE LAS FUNCIONES

CURSOS

OBJETIVOS

INDUGCION AL SERVICIO
PUBLICO

B| PARAMODERNIZAR, PERFECCIO

TECNOLOGICOS C DE OTRANATURALEZA

PROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS QUE INCIDEN CCN LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVOS Y METAS DEL CONALEP, ASI COMO
FOMENTAR UNA CULTURA DE SERVICIO CONGRLENTE A LA FILOSOFIA,
VISION Y MISION INSTITUCIONAL Y CON LOS PRINCIPIOS DEL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

NAR Y OPTIMARLAS FUNCIONES CON EASE A LAS NECESIDADES POR CAMBIOS

CURSOS

OBJETIVOS

PAQUETERIABASICA
(WORD,EXCEL, POWER
POINT)

WINDOWSMEDIO Y
AYANZADO

AFLICAR EL USO DE LAS FUNCIONES ESPEGIFICAS DE WORD, EXCEL Y|
POWER POINT, QUE PERMITAN SIISTEMATIZAR LAS ACTIVIDADES
RUTINARIAS O TRABAJOS ESPECIFICOS.

PROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA
OPERACION OPTIMA DE LOS PROYECTOS DEL AREA.

PARA EL PUESTO

Al DE PERSPECTIVAPARA ELASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

CURSOS

OBJETIVOS

PLANEACION ESTRATEGICA

COMUNICACION

FROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS QUE PERMITAN
EL MEJOR APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO Y LA POSIBILIDAD DE
OBTENER UN ASCENSO.

COADYUVAR A UNA ORGANIZACION Y COMUNICACION EFICAS EN EL|
AREA PARA OPTIMIZAR EL APROVECHAMIENTO Y LOS RECURSOS CON
LOS QUE SE CUENTA.

iy 8 St DA

Unalad ol Sesvivdn Cinil

* sov L *

VALIDAED Y FRECISTRADED

RS B BDE B A B 8




TECNICO EN
FILMACION



HACIENDA

FEGCHA DE ELABORACION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MEs | ANO
16| 8 |2000 T |PF|®

PROFESIOGRAMA

cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T13201 TECNICDO EN FILMACICN 5
TRAMO DE CONTROL
CcODIGO REPORTAA NIVEL
CF33206 JEFE DE PROYECTO 15
CODIGO SUPERVISAA NIVEL

FUNCIONES

GRUPO: TECNICO

ADMINISTRAR LA VIDEOTECA Y FILMOTECA PARA EL OPTIMO APRCVECHAMIENTO DEL
MATERIAL DE EDICION EN NUEVOS PROGRAMAS.

§ Seweluiz de Bapency v (oldity Fiblin
Vabled A Soelds L]

* oyou o1 X

omrEIMmZMmMmoO

— A e

VAUDADD ¥ RIGISTRADD

RAMA: RADIO Y TELEVISION

* PROGRAMAR LAS ACTIVIDADES DEL ESTUDIO DE FILMACION.

CONTROLAR LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE EQUIPCS PARA DIAPORAMAS Y
FILMACIONES.

PROGRAMAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO DE PRODUCCION.
SUPERVISAR EL ADECUADO ALMACENAMIENTC DE EQUIPOS DE PRODUCCION.
REALIZAR LOS AJUSTES NECESARIOS EN EL EQUIPC, PARA SU UTILIZACION.
DETECTAR LAS NECESIDADES DE INSUMOS Y EQUIPOS.

EL TRABAJADOR DESEMPENARA LAS FUNCIONES CORRESPONDIENTES A SUAREA DE
TRABAJO DE LA ADSCRIPCION ASIGNADA EN SU NOMBRAMIENTO, ASI COMO LAS
DEMAS INHERENTES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

L] & & & @

NeEOoO-—TM=0muounm




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION M DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
2 DE 5
16 a8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T13201 TECNICO EN FILMACICN

1.1 ESCOLARIDAD:

AT IO AN DO Ay g ooy, oyt D Ty

€ PREPARATORIAO ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES vill
N
D
¢ [1.2 DESTREZAY HABILIDAD:
1
M
I [DESTREZA Y HABILIDAD COMO AUXILIARES DE OPERADCR DE MAQUINARIA 1
E ESPECIALIZADA
N
5 [1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
i i
COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES PERQO CLARAS Y CONCRETAS PARA 1
: REALIZAR ACTIVIDADES SENGILLAS
P
| 1.4 EXPERIENCIA:
!
U "
p [MENOS DE UNANQO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERICR EN OTRA 1]
RAMA O EN EMPLEO SIMILAR FUERA DEL GOBIERNC FEDERAL.
51 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO
ES RELEVANTE Y ES PRESCINDIBLE PARA EL LOGRQ DE LOS OBJETIVOS YA QUE i
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR CTRO SERVYIDCR FUEBLICO, SIN
" TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVADONDE LABORA.
£ 2.2 CADENA DE MANDO:
P
N [PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO R |
» 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: R
B * onon 1w *
|
L NOLOEJERCE VALOADO ¥ EccrstanDo I
| r i
p [2.4 ECONOMICA:
A
D
E [RESPOMASBLE DEL MOBILIARIO Y EOUlPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS \V]
=1

o TTVIDADL O T TSIV ULUOU U0 I_I:OU\J

2.5 POR RELACIONES:

TRATO CCNSTANTE CON PERSONAS DE OTRAS AREAS DE LA MISMA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
3 DE 5
16 8 2000
CGDIGO DENOMINACIC)N DEL PUESTO NIVEL
T13201 TECNICO EN FILMACICN 5

Or0-r—-o0»mnZ00uum3a

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NC REQUIERE

DISCRECION EN EL MANEJO DE LA INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANC A

ONTmmETOM

3.1 ESFUERZO MENTAL:

REQUIERE UN ESFUERZO SUPERICR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE
ERROR FACILMENTE DETECTABLES POR EL MISMO OCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FISICO:

NC REALIZA ESFUERZO FISICO

3.3 PRESION DE TIEMPO:

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTC AFINDE EVITAR
GASTOS ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES ACORTO PLAZO.

MPMZO—-0—0OZ00

4.1 RIESGO:

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE:

FAVORABLE

4.3 HORARIO

REQUIRE DE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

50

5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:

MEDIANA OFERTA

PUNTUACION TOTAL: e

-----




HACIENDA

FEGCHA DE ELABORAGION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | WEs | ANO
4 DE 5
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T13201 TECNICO EN FILMACICN 5

RELACION ESCALAFONARIO Y/ O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

Strtlen de Breees ¢ (fdve feblos
Unidad de Sercicds vl

VALIDADD Y REGISTRADO

A RESP.DE REGISTRO EN EL CATALOGO GENERAL DE
ELABORO VALUO PUESIOS DEL GOBIERNOFELERAL

GERARDO PASQUEL MUNDZ
CIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

FECHA DE ELABORAGION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS oA T MES | A0
5 DE 5
16 8 2000
CGDIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T13201 TECNICO EN FILMACICN 5

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTQ DEL PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION DADA EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CAPACITACION EN EL SECTOR

PUBLICO

EN EL PUESTO

A) BASICOS EN INDUCCION Y ADIES

TRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENC DE LAS FUNCIONES

CURSOS

INDUCCION AL SERVICIO
FUBLICO

B| PARA MODERNIZAR, PERFECCIO

TECNOLOGICOS O DE OTRANATURALEZA

OBJETIVOS

FROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS QUE INCIDEN CCN LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVOS Y METAS DEL CONALEP, ASI COMO
FOMENTAR UNA CULTURA DE SERVICIO CONGRUENTE A LA FILOSOFIA,
VISION Y MISION INSTITUCIONAL ¥ CON LOS PRINCIPIOS DEL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

NAR Y OPTIMAR LAS FUNCIONES CON EASE ALAS NECESIDADES POR CAMBIOS

CURSOS

OBJETIVOS

TALLER DE CAMARADE TV.

AFLICAR LAS TECNICAS BASICAS FARA PODER REALIZAR
GRABACIONES CUIDANDO LA CALIDAD DE LA IMAGEN Y EL SONIDO

PARA EL PUESTO

Al DE PERSPECTIVAPARA ELASCE

NSO EN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

CURSOS

OBJETIVOS

EDICIONDET. V.

APLICAR LAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE EDICION DE T.V. A FIN
DE REALIZAR LA EDICION DE LOS PROGRAMAS PRECRABADOS.

i Seodtunie de leenan (el Pili
Laidad da Serviria Civil

x opov 1 am * §

"—W\UD!DO Y RIGISTRADD



SUPERVISOR DE
TALLERESY
LABORATORIOS



PAGINA

S.H.CP.
G i Sk il CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NOEMATIVIDAD Y
LESARROLLO ADMINISTRATIV O

IDE 4

FECHA IE ELAB.

I1=U2-14994

PROFESIOGRAMA
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF21201 SUPERVISOR DE TALLERES Y LABORATORIOS 05
TRAMO DE CONTROL
CLAVE REFORTA A NIVETL. SAT.ARTAL
COORDINADOR DE PT.ANTEL
CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
FUNCIONES
GRUPO
G
E
N
E | -SUPERVISAR QUE LAS ACTIVIDADES ADESARROLLAR EN LOS TALLERES ¥ LABORATORIOS SE REALICEN DE ACUERDO ALDS
R
A | LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.
L
E
8
RAMA
- VIGILAR QUE 8E REALICEN LAS PRACTICAS DE ACUERDO AL PROGRAMA ESTABLECIDO
- SUPERVISAR EL ORDEN Y LIMPIEZA DURANTE LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS.
= VIGILAE EL CUMPLIMIENTC DELAS NORMAS, DE SEGURIDAD EHIGIENE EN EL. TALLER.
E | - MANTENER EN ORDEN LA HERRAMIENTA T EQUIPD, PARA SU FACIL LOCALIZACION.
8
P | -REVISAR EL EQUIPO, MAQUINARIA Y/O HERRAMIENTA DE TALLER. A FIN DE QUE SE ENCUENTRE EN OPTIMAS CONDICIONES
E | DEUSO Y SEGURIDAD.
C 1 ———e - _
I | . SOLICITAR Y/O PROPORCIONAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO O CORRECTIVO, ALA . WMMGWH il
F UERBAMIENTA. Precclin Caneral dn Narmalividsd Y
I B Desamaily “dnieistiad i
i -REATIZAR EL LEVANTAMIENTCO DEL INVENTARIO FISICO, DEL EQUIPO, MAQUINARTA, NTA Y MATERIALES
g | EXISTENTES EN EL TALLER. L 18 19 &
- SUGERIR. LAS COMPRAS DE MATERIAL Y HERRAMIENTA QUE SE REQUIERE EN EL TALLE ?}ﬁﬁ,&, FEsm LAS
PRACTICAS ADO Y REGISTRADD | ‘1
F— e s
-ELARCRAR LOSTNFORMES Y REPORTES QUE LE SEAN SOLICTTANOS, POR SITJEFE INMEDIATO Y \L!
/
- DEMAS ACTIVIDADES IN NTES AL PUESTO /
/




HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

S.H.CE.
CEDUT.A DE VALLUACION DE PUESTOS

DIRECCION GENERAL DE
NURMATIVIDAD Y

PAGIMNA

2IDE 4

FECHA DE ELAH.

21-02-1994

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF21201 SUPERVISOR DE TALLERES Y LABORATORIOS 05
1.1 NIVELDE FSCOLARINDAD
C
o)
N | PREPARATORIA 0 ESTUDIOS TECNICUS EQUIVALENTES
0
c
RI; 1.2 DESTREZAY HABILIDAD
1
S DESTREZA Y HABILIDAD COMO AUMILIARES DE OPERADOR DE MAQUINARIA ESFECIALIZADA,
T
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
Y
COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTDS, PAR A REALIZAR ACCIONES
‘; VARIABLES. QUE 81 COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA
T
I | L4 EXPERIENCIA
T
U
D | MAS DEUN ANO EN EL PUESTC INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFINDENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R
CONTRIBUYE AL DESARROLLD DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD, NO PUEDE SER SUSTITUIDO
£ | INMEDIATAMENTE FOR OTRO. SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA Y EXPERIENCIA EN EL PUESTO SUPERIOR A LOS SEIS
MESES, YA QUE 8U AUSENCIA AFECTA EL ORDENY LA PROGRAMACION DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL AREA, SIN
g | TENER REFERCUSION INSTITUCIONAL
P | 2.2 CADENA DEMANDD
o
i PIE DE RAMA Y/C SIN MANDO
3 DIRECTAS INDIRECTAS
A No. PUESTC NIVEL Nea. PUESTO NIVEL
 §
L
1
23 COORDINACION Y 8T PRERVISION
¥ —
L SHA UF MACIENRA Y J270070 7n 10
A Drecclin Gensial ¢ i
Denirndie " ‘rs
N LA EIFRCE
n "r_% I»u L ¥al 0 ;\_. e
2.4 ECONOMICA , L7 L SR o
E S

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y HOUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, PROMEDID

VALIDADO Y B

/




HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

S.HEP.
DIRECCION GENERAL DE CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y

PAGINA

3DE 4

FECHA DE F1LAR

21021934

CLAVE DENOMINACTON DEL PITESTO

NIVFI. SATARTATL

CF21201 SUPERVISOR DE TALLERES Y LABORATORIOS

05

1.5 POR BELACIONES

.8
E | TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DENTRO DE LA MISNA UNIDAD ADMINISTRATIVA
n
(4]
¥ | 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
A
B
¢ | REQUIEREDARINSTRUCCIONES QUE PUEDEN PONER EN PELIGRO LA SEGURIDAD DE LOS TRABAJADCRES A SU CARGO,
S
A
D | 2.7 POR INFORMACIGN CONFIDENCIAL
8
N0 REQUIERE
3.1 ESFITFRZ0 MENTAL
REQUIEREUN ESFUERZO MENTAL SUPERIOK AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODUS
S | CORTOS TRARAIO CONPOSIRILIDAD DR FRROR FACTIMENTE DETECTARLE POR EL MTSMO OCTPANTE
F
v |32 ESFUERZO FISICO
E I
& ESFUERZO FISICO ESPORADICO, CON RIESGO DE COMPROMETER LA SALUD FISICA DEL INDIVIDUO.
z
- 3.3 PRESION DE TIEMFO
S | PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL FUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE
RECUPERAELES A CORTO PLAZO
4.1 RIESGC
C | CONDICIONES QUE FROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES PSICOMOTCRAS YO
O | PSIQUICAS.
N
D
1 | 42 AMBIENTE
C
(1} FAVORABLE
N
E | 4.3 HORARIO
s
REQUIEREPARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL CON CUMPLIMIENTO DE GUARDIAR 511 17 Hasipd
ESPORADICAS. Dirmeslin Gemeral |f
5 Basarraiis @
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CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
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G
E
N | . ORGANIZA, COORDINA Y SUPERVISA T.A RECEPCION, REGISTRO, CARGA, DESCARGA, ENTREGA Y MANEIO DE L0OS
E MATERIALES Y MERCANCIAS DEL ALMACEN A SU CARGO.
A
L
E
8
RAMA 01 ADMINISTRATIVA
- CONTROLA LOS MOVIMIENTOS DE ENTRADA Y SALIDA DEL ALMACEN
-RECIBE Y VERITICA LA DOCUMIENTACION RELATIVA A LOS MOVIMIENTCS DE ENTRADA Y SALIDA, ABASTECIMIENTO Y
LA RELATIVA AT FITNCTONAMIENTO DET. ATMACEN
F | «INFORMA A SU SUPERIOR INMEDIATO SOBRRE LOS PROBLEMAS INHERENTES AL MANEIO DE ALMACEN 0 DEL PERSONAL
S BAJO SURESPONSABILIDAD
E -RECIBE Y REVISA QUE LA CANTIDAD Y CALIDAD DE LA MERCANCIA SEA LA REQUERIDA AL PROVEEDOR
1
F | -REALIZA PERIODICAMENTE INVENTARIOS FISICOS ”
I : SR, DE HASIENDA ¥ 2HZNTD 271420
C | -FORMA Y AUTORIZA DOCUMENTOS QUE SE RELACIONAN A LAS FUNCIONES QUE DESEMPENA Y 0ieity faneryr Nereativdd ¢
A | Desarale “dnieictrtivs {
S | - ORGANIZA, DIRIGE Y CONTROLA EL TRABAJO DEL FERSONAL QUE SE ENCUENTRE DENTRC D]; SU ARTEA DE ADSCRIPCION.

g A
X JuL 18 189 A&
» CONTROLA, ORGANIZA Y MANTIENE ACTUALIZADASLAS AGENDAS DE VENCIMIENTO DE LOS ARTICULOS
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1.l ESCOLARIDAD
&
o
N | PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICGS EQUIVALENTES.
8]
e
1I{ 1.2 DESTREZAY HABILIDAD
I
E DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIFO TIPICO DE OFICINA
T
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
Y
COMPEENDER E INTERFRETAR NORMAS, REGLAS INSTRUCCIONES ¥V PRECCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES
*; VARIABLES QUE S1 COMPROMETEN LOS OBJIETIVOS DEL AREA
T
I | 1.4 EXPERIENCIA
T
u
D | MAS DE 1 ANO 0 EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL
21 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R
LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ES RELEVANTE. Y ES PRESCINDIBLE
E | pARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDD INMEDIATAMENTE POR G'TRO SERVIDOR FUBLICD,
SIN TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA
2]
P | 2.2 CADENADEMANDO
0
« | PIEDE RAMA Y/O SIN MANDO
s DIRECTAS INDIRECTAS
A | No. PUESTO NIVEL Ne. PUESTO NIVEL
—— — e
B SRIA DT HAZIFNTR ¥ 00
1
L i % o 18 o 4
1 ST 1
I PEN ATy
b | 23 COORDINACION Y SUPERVISION VALIDADO Y REGIST3200
—
A
NO LA EJERCE
D
2.4 ECONOMICA
E
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RESPONSABLE DEL MORBRILIARIO

QUIPO NECESARIO PARA REALTZAR SUS ACTIVIDADES, PROMEDIC $60'000,000.00
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2.5 POR BELACIONES

TRATO CONSTANTE CON EL PERSONAL DE OTRO3 DEFARTAMENTOS DENTRO DE LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS

N REQUIERE

1.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

NO REQUIERE

s o}

Lo N =T H

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIEREUN ESFUERZ0O MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODCS
CORTOS. TRABAJO CONPOSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE

3.2 ESFUERZO FIsICO

ESFUERZQ FISICO ESPORADICO QUENG COMPROMETE LA SALUD DEL TRABATADOR

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE

RECUPERAELES A CORTO PLAZC

AMZOoORramP200

4.1 RIESGC

CONDICIONES QUE NC FROPICIAN RIESGOS

42 AMRIFNTE

FAVORABLE

4.3 HOERARIO

SELA, OF HACIENDS o
Deresclia General o
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5

FECOHA DE FILAR

CLAVE

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

CF34203

TECNICO ALMACENISTA

05

RANGO MEDIO

RANGD MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLAFIDAD

PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES

SECUNDARIA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 1 ANO

DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HAEILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANETD TIPICO DE OFICINA

CESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO TIFICO DE OFICINA

CRITERIO E INICIATIVA

CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER E INTERPRETAR, NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES
GENERALES, PARA PREALIZAR ACTIVIDADES FUAS QUE NO
COMPROMETEN LOS ORJETIVOS DEL AREA

COMPRENDER INSTRU CCIONES, SENCILLAS. FIJAS Y RUTINARIAS,

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

MAS DE 1 ANO DE ANTIGUEDAD EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE
LARAMA O AFIN DENTRO DEL GOBIERNC FEDERAL

NO MENCS DE 6 MESES DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL
INFERIOR EN OTRA RAMA C EMFLEO SIMILAR FUERA DEL GOEIERNO

FEDERAL.

POR IMPCRTANCIA DE LA FUNCION

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMFORTANTE, SU
AUSENCIANO ES RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DELOS
OBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENIE POR

SU FUNCION NDES RELEVANTE. YA QUE ES UNALABOR DE AFOYO,

\ 1
OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENEER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD HOHUHTANTINA
ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.
POR RELACIONES POR RELACIONES
TRATU CONSTANTE CON EL PERSONAL DE UTROS DEPARTAMENTOS LAS NORMALES INTERNAS

DENTRO DE LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

NO REQUIERE

NOREQUIERE

ESFUERZC MENTAL

ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUFERIOR AL COMUN, YA QUE SE
EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON
POSIBILIDAD DE ERROR, FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO
OCUPANTE.

REQUIERE UN ESTUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE
EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODCS CORTDS, TRABAJO
CON POSIEILIDAD DE ERROR. FACILMENTE DETECTABLE POR EL

MISMO OCUPANTE.

ESFUERZD FISICO

ESFUERZO FISICO

ESFUERZO FISICO ESPORADICO, QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL ESFUERZO FISICO ESFORADICO, ¢ OMETELASAEUD DEL
A. 0oE I v kT A
TRABATJADOR TRABAJADOR L3 *-‘niﬂ"{ BT T
e it
PRESION DEL TIEMPC PRESION L TIEMPO
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE | pUNTUALIDAD EN LAS ACTIVID Sﬁ){méw@s ;;g:wgm‘ A FIN
EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A | npRYITAR GASTOS ADICTONATES {GRNFRALMENTE RECUPER ARLES A
R IR CORTO PLAZO VALIDADO ¥ REGISIR 00 |
RIESGO RIESGO — | ,‘..ﬂj
=
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS {

|
CONDICIONES QUE NO PROPICLAN RIESGDﬁ




PROMOTOR
CULTURALY
DEPORTIVO



HACIENDA Y CREDITD PUBLICO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

SH OB

1DE &

DIRECCTON GRNER AT, DR CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y

FROHA TIF F1AR

11-02-1904

PROFESIOGRAMA

CLAVE DENOMINACTON DEL DPUESTO NIVEL SALARIAL

CF34202 PROMCTOR CULTURAL Y DEFPORTIVO 05

TRAMO DE CONTROL

CLAVE REFORTA A NIVEL SALARIAL

COORDINADOR DE PLANTEL
SUBJEIE TECNICO CSPECIALISTA

CLAVE BUPERVISA A NIVEL SALARIAL

FUNCIONES

GRITPO

G
E PROMOVER, ORGANIZAR ¥ DIRTGIR TODAS LAS ACTIVIDADES DE CARACTER SOCTO-CTULTIRAL Y DEPORTIVA PARA
E | CONTRIBUIR AL DESARRCLLO INTEGRAL DEL ALUMNO.
R
A
L
E
S
RAMA
PROGRAMAR TCDCS LOS EVENTOS SOCIO-CULTURALES ¥V DEPORTIVOS A DESARROLLAR DURANTE EL CICLO ESCOLAR.
-PREPARAR LOS MATERIALES E INSTALACIONES A UTILIZAR EN CADA UNO DELOS EVENTOS.
g | “COCRDINAR LO® ACTOS CIVICOS DENTRO DEL PLANTEL.
g | ©INTEGEAR GRUPOS SCCIO-CULTURALES Y DEPORTIVOS PARA DESARROLLARLAS APTITUDES E INQUIETUDES DEL ALUMNO
p | DENTRO Y FUERA DEL PLANTEL .
E | -ORIENTAR Y CANALIZAR A LOS ALUMNOS CON CUALIDADES ARTISTICAS ¥ CULTURALES SOBRESATIFENTES HACIA
C | INSTITUCIONES ESPECIALIZADAS.
I | .PUBLICAR LAS CONVOCATORIAS CORRESPONDIENTES DE CADA UNO DE LOS EVENTOS QUE HABRAN DE REALIZARSE.
F | HLABORAR EN COORDINACION CON EL PERSONAL DOCENTE Y ALUMNOS EL PERIODICO MURAL L DEL PLANTEL.
é -ELABORAR EL PRESUFPUESTO CORRESPONDIENTE DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR DURE W-.,L L CICE { LSCOLAR
A | “PARTICTPAR EN LA FLARORACION DE LA GACETA CONALEP. | Direcciin A ¢ ':r'hd r F
g | -EVALUAR AL ALUMNADO EN CADA UNO DE LOS EVENTOS REALIZADOS. : lezamadlp e

MANTENER CONTACTO PERMANENTE CON OTRAS INSTITUCIONES PARA LA REALIZACICN DE ONFERENCI,AS SEM].N 08,

EXPOSICIONES ETC., DE CARACTER SOCIO-CULTURAL, ARTISTICO Y DEPORTIVO. H % 18 100 #&
-LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO QUE SEA NECESARIO DESARROLLAR PARA ELLO PTIMO FUNCIONAMIENTO DEL
PLANTEHI.. i

VALIDADO Y BEGISTRAOD |

| COPACONTROLADA —

No - _Z?;H WA 7




HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Akl B
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y

PAGINA

2DE 4

FECHA DE ELAR.

21021004

AR EAE]

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF34202 PROMOTOR CULTURAL Y DEPORTIVC 05
1.l NIVELDE ESCOLARIDAD
c
0
N | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 1 ANO.
0
c
;{ 12 DESTREZAY HARILIDAD
1
E | DESTREZA Y IIABILIDAD [N EL MANEJO DE EQUIPO DE PRECISION DEL CUAL ES I RESPONSADLE OPERADOR , EARA
N | CUYO DOMINIO SEREQUIERE CAPACITAR POR LO MENOS 6 MESES.
T
O | 1.3 CREITERIO E INICIATIVA
Y
COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLARAS ¥ CONCRETAS PARA REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS,
A | OBIETIVDS DEL AREA.
P
T
I | 1.4 EXFERIENCIA
T
u
b | MENOS DEUN ANO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTD DE NIVEL INFERIOR EN OTRA RAMA O EN EMPLEO SIMILAR FUERA
DEL GOBIERNO FEDERAL.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R
F | SU FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ES RELEVANTE Y ES FRESCINDIBLE
PARA FI. 1OGRO DRT.OS ORIRTIVOS
5
P | 2.2 CADENA DEMANDD
o
5 PIE DE RAMA Y/Q SIN MANDO.
S DIRECTAS [INDIRECTAS
A No. PUESTO NIVEL Na. PUESTO NIVEL
B
1
L
I
2.3 COORDINAUION Y SUPERVISION
D | 52 9 .
SRIL [FF HASHENTA ¥ 950TA o0
Dirmesidn Cameryl watvided
A Desurallol gt
| NO LA EJERCE d
. > JTITEN. - WL PP
2.4 ECCONOMICA F
E —a

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, PROMEDIO N$5.000.00
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MO rUS - ErEEITEM R

2.5 POR BELACIONES

HABILIDAD, TACTO Y PODER DE NEGOCIACION Y/O ATENCION Y ASESORIA CON PERSONAL DE OTRAS INSTITUCIONES U
DRGANISMOS A NIVEL LOCAL,

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS

NO REQUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

NUO REQUIERE

s |

o N = om

i1 FSFITERZOMENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO SUPERIOE AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS,
TRABATJO CON POSIEILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE,

3.2 ESFUERZOFISICO

NO REQUIERE

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO AFIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES,
GENERALMENTE RECUFERABLES A CORTO PLAZO.

emMZoO-nROZ0n

4.1 RIESGC

CONDICIONES QUE NC FROPICIAN RIESGOS.

4.2 AMBIENTE

FAVORABLE

4.3 HORARIO

REQUIEREPARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DEUN HORARIO NORMAL, CON CUMPLIMNIENTO DE GUARDIAS
ESPORADICAS.
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coODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

TUTOR ESCOLAR e

TRAMO DE CONTROL

coODIGO REPORTAA NIVEL

CF33206 JEFE DE PROYECTO 15
cODIGO SUPERVISA A NIVEL

FUNCIONES

GRUPO:

S LIS AR LI L A A ST NI AN e L AL
G oo Y AT U T A ATV IR O o oD nLW%W
g [INSTALACIONES DE LOS PLANTELES SE RIGA BAJO LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS
N [ESTABLECIDOS CON BASE EN LA NOBRMATIVIDAD VIGENTE.
E R e NP e
R i Sewrebiniz de Bavensa g 8
A Lattad e fesviie’ Cisd
L
E X opou toam K
S e S —

VALIDADD ¥ RIGISTRADD
RAMA:
“ SUPERVYISAR EL ORDEN Y BUEN COMPORTAMIENTO DE LCS ALUMNOS DENTRO DE LAS INSTALACIONES
DEL CENTRO DE TEABAJQ.

E ¥ ELABORAR LOS REPORTES DE LOS ALUMNCS QUE NC SE APEGUEM A LOS LINEAMIENTOS.
S = VERIFICAR QUE EL PERSONAL DOGENTE ASISTA CON PUNTUALIDAD A SUS LABORES. EN CASO
P CONTRARID, IFVANTAR | OS REPORTES CORRFSPONDIENTES.
E . PROPORCIONAR AL PERSONAL DOCENTE EL MATERIAL NECESARIO PARA LA IMPARTICION DE SU CLASE.
c & PARTICIPAR EN LAS CAMPANAS DE PROMOCION DEL PLANTEL.
1 - ORIENTAR AL ALUMNADO PARA EL USO ADECUADO DE LAS INSTALACIONES, MOBILIARIO ¥ EQUIPO DEL
F FLANTEL.
I L ELABORAR EL INFORME REFERENMNTE A SUS ACTIVIDADES.
c - OFIENTAR ¥ CANALIZAR TANTO AL PERSONAL INTERNO. ASI COMO EAXTERNO EN RELACION A LAS
A ACTIVIDADES F INFORMACION PROPIAS DEL PLANTFI
S ) EL TRABAJADDR DESEMPEMNARA LAS FUNCIONES CORRESFCMDIENTES A SU AREA DE TRABAJO DE LA

ADSCRIPCION ASIGNADA EN SU NOMBEAMIENTO, ASI COMO LAS DEMAS INHERENTES QUE LE SEAN
ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.
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CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ARO -
16 a8 2000 & 4 B
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TUTOR ESCOLAR 6
1.1 ESCOLARIDAD:
g PREPARATORIAQO ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES VI
N
o]
¢ 1.2 DESTREZAY HABILIDAD:
]
M
|Iz DESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA
N
5 .3 CRITERIO E INICIATIVA:
i COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA ]
; RELIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS.
| H.4 EXPERIENCIA:
T
B SIN EXPERIENCIA
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
LA FUNCICON QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE. SU AUSENCIA NO
ES RELEVANTE ¥ ES PRESCINDIBLE PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS YA QUE I
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICO SIN
TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVADONDE LABORA.
R 2.2 CADENA DE MANDO:
g Selitinie #e Nairpda 1 Ut Pists
P JI. Setvicia Civil
a PIE DE RAMA ¥/O SIN MANDO B I
S 2.3 COOR DINACION Y SUPERVISION: mmr‘J
A B
|{ NC LO EJERCE |
1
b 2.4 ECONOMICA:
b
E RESPONSABLE DEL MOVILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR 5US 1
S ACTIVIDADES, PROMEDIC $10,000.00 PESOS.
2.5 POR RELACIONES:
RESPONSABLE DEATENCION DIRECTA LA PUBLICQ Y LAS NORMALES INTERNAS I




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS oA [wes [ a0 | T
16 ‘ 8 ‘ 2000

coODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TUTOR ESCOLAR 6
R 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
S
§ NO REQUIERE I
3
S 27 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
:
A |
D NO REQUIERE

3.1 ESFUERZO MENTAL:

REQUIERE UN ESFUERZO SUPERICR AL COMUN, YA QUE 8E EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJDO CON POSIBILIDAD DE I
ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FISICO:

ESFUERZC FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL
TRABAJADOR.

ONImMmCT®OmMm

3.3 PRESION DE TIEMPO:

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGMNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR I
GASTOS ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES ACORTO PLAZA.

4.1 RIESGO:

¢ |CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA T

S |DE FACULTADES PSICOMOTORAS Y/O PSIQUICAS.

? 4.2 AMBIENTE:

[

S IFAVORABLE |

N

e 4.3 HORARIO

S |REQUIERE DE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO |

2 5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:

. [EXCESO DE OFERTA |

| s e W0

PUNTUACION TOTAL: i,

e s i—
YMIDROD § fE CISTRADD

prmprptr T



HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
16| 8 |2000 * |PE|®
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TUTOR ESCOLAR 6

RELACION ESCALAFONARIQ Y/ O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

S AR A R B

I Sewrelndr @e Dicsesdn p D1E6Re TEdie

! Lnided de Sercicia Cieil

1
* jou 1 oum *

VALIPARD Y FtUISIRADD

ELABCRO

VALUO

RESP.DE REGISTRO EN EL CATALOGO GENERAL DE
PUESTOS DEL GOBIERNO FEDERAL

GERARDO PASQUEL MUNOZ
CIRECTOR D= PERSONAL




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
5 DE 5
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TUTOR ESCOLAR €

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTQ DEL PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION DADA EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CAPACITACION EN EL SECTOR

PUBLICO

EN EL PUESTO

A] BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENC DE LAS FUNCIONES

CURSOS

OBJETIVOS

INDUCCION AL SERVICIO
PUBLICO

FROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS QUE INCIDEN CON LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVOS Y METAS DEL CONALEP, ASI COMOQ
FOMENTAR UNA CULTURA DE SERVICIO CONGRUENTE A LA FILOSOFIA,
VISION Y MISION INSTITUCIONAL Y CON LOS PRINCIPIOS DEL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

B! PARAMODERNIZAR, PERFECCIO

TECMOLOGICOS G DE OTRA NATURALEZA

NAR Y OPTIMAR LAS FUNCIONES CCN EASE ALAS NECESIDADES POR CAMBIOS

CURSOS

OBJETIVOS

RELACIONES HUMANAS

AFPLICAR LOS PRINCIPIOS TEORICOS PARA ESTABLECER BUENAS
RELACIONES INTERPERSONALES ENTRE EL ALUMNADO Y LOS
DOCENTES FACILITANDO EL PROCESQO ENSENANZA- APRENDIZAJE.

PARA EL PUESTO

Al DF PERSPECTIVA PARA FL ASCENSO EN LA RAMA DE | AESPFCIALIDAD

CURSOS

OBJETIVOS

ANALISIS DE PROBLEMAS
Y TOMADE DESICIONES.

CONTAR CON LOS ELEMENTOS TEORICOS AFIN DE PODER ANALIZAR
DIFERENTES TIPOS DE PROBLEMAS Y ENCONTRAR LA SOLUCION MAS
ASERTIVA. cosesraniny

Sturlm " la di p Irmnh-i'iu
Unicdsd b Sercisia Ciril

VALIDADD ¥ REGISTRADO

R b e i
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HACIENDA

FECHA DE ELABORACION W DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
1 DE G
16 8 2000
PROFESIOGRAMA
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
EDQ1201 TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS 6
TRAMO DE CONTROL
CODIGO REPORTAA NIVEL
CF33206 JEFE DE PROYECTO 15
CODIGO SUPERVISAA NIVEL

FUNCIONES

GRUPO: EDUCACION

MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES DE OPERACION EL EQUIPO E INSTALACIONES DEL

CABORATORIO Y/U SALA AUDIOVISUAL, AST CUOMU PREPARAR, PRUYECTAR Y/Ol
PROPORCIONAR _EL MATERIAL Y EQUIPO AL ALUMNADO, PARA LA REALIACION DE SUS

momreEIMmZmoD

PRACTICAS.

o Swirdnie de Heomday (kdite Pt
Laided do Sercida Ciril
* ootk

VALIDADD Y REGISTRADO

T e e L

OEFO—T—0mowem

RAMA: CAPACITACION

* PREPARAR EL MATERIAL Y EQUIPO A UTILIZAR EN EL DESARROLLC DE CADA
PRACTICA.

*  ENTREGAR EL MATERIAL, ACCESORIOS Y EQUIPO AL DCCENTE Y ALUMNADO,
MEDIANTE EL VALE CORRESPONDIENTE.

* APOYAR AL DOCENTE EN LA VIGILANCIA DEL COMPORTAMIENTC DEL ALUMNADO
DENTRO DEL LABORATORIO Y/O SALA AUDIOVISUAL Y REPORTAR LOS ACTOS DE
INDISCIPLINA. .

* VIGILAR EL CORRECTO USO DEL EQUIPO, PARA MANTENERLO EN OPTIMAS
CONDICIONES DE OPERACION.

* ASESORAR AL DOCENTE Y ALUMNADO EN GENERAL, EN EL MANEJO Y USC DEL|
MATERIAL, EQUIPO Y HERRAMIENTAS.

* ORDENAR Y/O CLASIFICAR EL MATERIAL CON QUE SE CUENTA, PARA LA REALIZACION
DE LAS FRACTICAS.




HACIENDA

EECHA DE ELABORACION M2 DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS oA [mEs [ Ao | T T
16 8 2000
o DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ED01201 TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS 6

FUNCIONES ESPECIFICAS

* RECOGER Y REVISAR EL BUEN ESTADO DEL EQUIPO Y MATERIAL QUE FUE UTILIZADO EN EL|
DESARROLLO DE CADA PRACTICA, REPORTANDO LOS DEFECTOS Y FALLAS PARA SU
REPARACION INMEDIATA.

* SUGERIR LA COMPRA DE MATERIAL, ACCESORICS ETC. QUE SE REQUIERAN PARA EL
DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

*  COLABORAR EN LA PROGRAMACION DE LAS PRACTICAS A REALIZAR.
* REALIZAR EL INVENTARIO FISICO DEL MATERIAL, ACCESORIOS Y EQUIPO DE SU AREA
= VIGILAR QUE SE CUMPLA CON LAS NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE DE SU AREA.

*  PROPORCIONAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO MENOR AL EQUIPQO DE SU
AREA.

* ELABORAR LOS INFORMES Y REPORTES RELACIONADOS CON SUS ACTIVIDADES QUE LE
SOLICITE SU JEFE INMEDIATO.

* EL TRABAJADOR DESEMPENARA LAS FUNCIONES CORRESPONDIENTES A SU AREA DE
TRABAJO DE LA ADSCRIPCION ASIGNADA EN SU NOMBRAMIENTO. ASI COMO LAS DEMAS
INHERENTES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS PCR SU JEFE INMEDIATO.




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION M DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
3 DE 6
16 | 8 | 2000
cobIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ED01201 TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS 6
1.1 ESCOLARIDAD:
PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES VIl

CCH—=—H4TP»r < O0OHZM-ES-00Z00

1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

DESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO DE PRECISION

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

COCMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA
REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS.

1.4 EXPERIENCIA:

MAS DE UN ANO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA
RAMA O AFIN DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL.

UmMoPro—r—-—merNZOooOVUMmMX

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO
ES RELEVANTE Y ES PRESCINDIBLE PARA EL LOGRC DE LOS OBJETIVOS, YA QUE
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR CTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN
TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.

2.2 CADENA DE MANDO:

PIE DE RAMAY/Q SIN MANDC

seareer

Cpia i
o Naurslmiz de Baienda p Gldile Pebliy

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: el G
*ogou 1o *

NC LA EJERCE fie% I

2.4 ECONOMICA: i

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES, PRCMEDIC $10,000.00

2.5 POR RELACIONES:

TRATO CONSTANTE CON PERSCNAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.




HACIENDA

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FECHA DE ELABORACION

N DE PAGINA

DA MES ANO

16 8 2000 % e s
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ED01201

TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NC REQUIERE

2.7 POR INFRMACION CONFIDENCIAL:

OrP0—r—-ornz=0w0umI

NC REQUIERE

3.1 ESFUERZO MENTAL:

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE
CONGENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE
ERROR, FACILMENTE DETECTAELE POR EL MISMO OCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FISICO:

ESFUERZC FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE
TRABAJADOR.

LA SALUD DEL

ocNTDmeETMom

3.3 PRESION DE TIEMPO:

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO:; A FIN DE EVITAR
GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE RECUFERABLES A CORTO PLAZO.

4.1 RIESGO:

CONDICIONES QUE PONEN EM PELIGRO LA PERDIDA A LARGO PLAZO LAS
FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/Q PSIQUICAS.

4.2 AMBIENTE:

CCNDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESVAVORABLES ATENDIENDO,
ATEMPERATURAS DEL AMBIENTE, EXPOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION
DEL AIRE. EN FORMA ESPORADICA.

LUMZO—-0O—-0DZ200

4.3 HORARIO

REQUIRE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:

50

EXCESO DE OFERTA

PUNTUACION TOTAL:

Sbo e any .

§ Seuehuie @ Racendt p OFlale PEdTRe

Unidhd e Serciein Civil

VALIDADD Y REGISTRADD

e
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HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | NES | ANO
5 DE
16 | 8 | 2000
cobIGO DENOMINACléN DEL PUESTO NIVEL
ED01201 TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS 6
RELACION ESCALAFONARIO Y/ O CADENA DE MANDO
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
CADENA DE MANDO
. l“";‘;
w“‘:«.:fnr“ @ &
x W e
/;‘_:k;ﬂréfji ,,,,,

ELABCRO

VALUO

RESP.DE REGISTRO EN EL CATALOGO GENERAL DE
PUESTOS DEL GOBIERNOQ FECERAL

GEFARDO PASQUEL MUNDZ
DIRECTDR DE PERSONAL




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N* DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS oA | mes | ato | P
16 | & | 2000 °
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
EDC1201 TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS 6

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PUESTO

CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION DADA EN LOS LINEAMIENTCS GENERALES PARA LA CAPACITACION EN EL SECTOR

PUBLICO

EN EL PUESTO

A] BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENC DE LAS FUNCIONES

CURSOS

OBJETIVOS

INDUCCION AL SERVICIO
PUBLICO

FPROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS QUE INCIDEN CON LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVOS Y METAS DEL CONALEP, ASI COMOQ
FOMENTAR UNA CULTURA DE SERVICIO CONGRUENTE A LA FILOSOFIA,
VISION Y MISION INSTITUCIONAL Y CON LOS PRINCIPIOS DEL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

B! PARA MODERNIZAR, PERFECCIO

NAR Y OPTIMAR LAS FUNCIONES CON BASE ALAS NEGESIDADES POR CAMBIOS

TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURAI E7A

CURSOS

OBJETIVOS

PAQUETERIABASICA
WORD, EXCEL Y POWER
PQINT).

CALIDAD EN EL SERVICIO

APLICAR EL USO DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE WCRD, EXCEL Y
POWER POINT, QUE PERMITAN SISTEMATIZAR LAS ACTIVIDADES
RUTINARIAS O TRABAJOS ESPECIFICCS.

FROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS QUE INCIDEN COCN LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVOS Y METAS DEL CONALEP, ASI COMO
FOMENTAR UNA CULTURA DE SERVICIO CONGRUENTE A LA FILOSOFIA,
VISION Y MISION INSTITUCIONAL Y CON LOS PRINCIPIOS DEL PLAN

INACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

PARA EL PUESTO

A) DE PEESPECTIVA PARA ELASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

CURSOS

OBJETIVOS

CONCEPTOS BASICOS DE
SEGURIDAD E HIGIENE EN
ELTRABAJD

APLICAR LOS CONCEPTOS BASICOS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN LOS
TALLERES Y LABORATORIOS.

P (I o 13
i Nttt At Baciesda v UkdRe Teblion
Laidad e Sercieia Cieil

* oyou towm %

VALIDARD Y FECISTRADD




TECNICO
BIBLIOTECARIO



HACIENDA

FEGHA DE ELABORAGION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | NES | ANO
16| 8 |2000 ' |PF|°

PROFESIOGRAMA

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TECNICOBIBLIQTECARIO 6
TRAMO DE CONTROL
CODIGO REPORTAA NIVEL
CE33206 JEFEDE PROYECTO 15
CODIGO SUPERVISA A NIVEL
FUNCIONES
GRUPO:
G
E ADMINISTRAR Y CONTROLAR EL SERVICIO DE BIBLIOTECA, ASI CCMO PROPORCICNAR EL
£ MATERIAL BIBLIOTECARIO Y ORIENTAR SOBRE LACONSULTADEL MISMO. e wommmer ey
R Enidnd dde Sershein Uivil
t * oy toam X
E S e oo
S VALIDADD ¥ REGISTRADD

Bl 0 e .

NMrO=m=0mowum

RAMA:

" RECIBIR, FEGISTRAR Y CLASIFICAR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE MUEVA ADQUISICION DE ACUERDO AL SISTEMA
EST. }\BLECIDO

" ELABORAR LAS FICHAS BIBLIOGRARICAS CE ACUERCCO AL SISTEMA FREVIAMEMTE ESTABLECIDO PARA LA FACIY
LOCALIZACION CELMATERIAL BIBELIOGRAFICO.

= DAR ATENCION ADECUADA A LOS ALUMNOQGS, DOCENTES Y PEESONAL ADMMNISTRATIVO QUE SE PRESENTEN EN LA
BIBLIDTECA PROPORCICNANDOLES, EM SU CASC EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO CONTRA ENTREGA DEL VALE|
CORRESPONDIENTE.

3 AUXILIAR ALOS LECTORES EN LA CONSULTA DEL MATERIAL BIBLICGRAFIGO.

. VIGILAK EL COHEBECIO (:UMPOI- FAMIER 1O DE LOS USUARES. AFEGANDOSE A LAS DISPOCISIONES HEGLAMEN] AHIAS
CUE RIGEN EL SERVICIO DE BIBLIOTECAS.

" RECIBIR ¥ COLOCAR LO3 TEXTDS LTILIZACOS EN SU LUGAR CCRRESPONDIENTE PARA SU FACIL LOCALIZACION.

] RESTAURAR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO QUE SE ENCLENTRA EN MAL ESTADC PARA SU MAXIMA DURACION Y|
APROVECHAMIENTC:

' ELABDRAR LAS CREDENCIALES DE EIELIDTECAA LOS ALUMNCS CLE LA SOLICITEN. PARA OUE PLEDAN TENEE DERECHC)
ALACONSULTAY PRE STAMO DEL MATERIAL BIELIOGRAFICO EXISTENTE.

- ELABDRARLOS INFORMES Y BEPORTES QUE LE SEAN SOLICITADOS PCR SU JEFE INMEDIATO.

s SUGERIR LA COMPRA DEL MATERIAL BEIBLIOGRAFICO PARAAMPLIAR EL ACERVO DE LAMISMA.

# CLASIFICAR EL MATERIAL BEIELIOGRAFICO MEDIANTE EL SISTEMA QUE OPERE EN EL AREA DE TRABA.O CATALDGANDO,
ETIQUETANCO, MARBETEANDO Y ORDENANDO EL MISMO MATERIAL.

i CAPTURAR EL INVENTARIO EN EL SISTEMA QUE OPERE PARA ESE FIN, ASI COMC GAPTURAR LOS CATOS GENERALES CE|
PRESTAMOS DEL MATERIAL ¥ FEGISTFAR EL NUMERO DE USUARIOS CHIE ASISTEN A LA BELIOTECA LLEVANDO UN
CONIBOL ES TADIS OO DE LAS CONSULIAS Y PRES ! AMOS QUE Sk EFEGT UAN.

L EXTENDER CONS TANCIAS DE NOADEUDO DE MAT ERIALBBLIOGHARICO ACUIENES LOSOLICHEN.

. EL TRABAJADOR DESEMPEMERA LAS FUNGIONES CORRESPONDIENTES A 5U ABREA DE TRABA.O DE LA ADSCERIFCION
ASIGNALCA A SU NOMBRAMIENTO, AS| CCMO LAS DEMAS INHERENTES QUE LE SEAM ENCOMENDADAS POR SU JEFE

INMEDIATC.




HACIENDA

FEGHA DE ELABORAGION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES [ aNO _mr
16 8 | 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TECNICO BIBLIOTECARIO 6

DEA=—-HT> < 04HZM-E-0D0ZO0O0

1.1 ESCOLARIDAD:

PREPARATORIAO ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES

Vi

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

DESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICC DE OFICINA

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

CCMPRENDER NORMAS REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIAR
ACTIVIDADES FIJAS QUE NO COMPROMETEN LOCS CBJETIVOS DEL AREA

1.4 EXPERIENCIA:

MAS DE UN ANO EN EL PUESTO INMEDIATC INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO
DEL GOBIERNO FEDERAL.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE SU AUSENCIA NO
ES RELEVANTE Y ES PRESCINDIBLE PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS YA QUE
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR CTRO SERVIDOR PUELICO. SIN
TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.

2.2 CADENA DE MANDO:

PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO

srrans

o Nuetit Be Kacendi p ebdile FEdTo

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: s S

NC LO EJERCE

Levris sroarorstonmsswssasaninn

2.4 ECONOMICA:

umMoroO-r—-0ewnwZOowwMmMI

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECEARIO PARA REALIAZR SUS
ACTIVIDADES $10,000.00

2.5 POR RELACIONES:

LAS NORMALES INTERNAS




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
16 | 8 |2000 2 |PF| P

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

TECNICOBIBLIOTECARIO

OrO0=r=0rnNnZ00UvyymI

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NC REQUIERE e

L
T L
st apt T T e
o n €

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL > «\

. ‘ ‘:f-ﬁ

A 15@1 o
NO REQUIERE o --:1163“;‘?‘_‘_}1
un\.‘“m_ e i

T

oNTZTmMCETOm

3.1 ESFUERZO MENTAL:

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE
ERROR, FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OQCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FISICO:

ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJOR

3.3 PRESION DE TIEMPO:

SIN PRESION

WMZO—-0O=0Z00

4.1 RIESGO:

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE:

FAVORABLE

4.3 HORARIO
REQUIERE HORARIO NORMAL, SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJC

=0

5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:

EXCESO DE OFERTA

PUNTUACION TOTAL:




HACIENDA

FEGHA DE ELABORAGION M DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
4 DE 5
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TECNICO BIBLIOTECARIO 6

RELACION ESCALAFONARIO Y / O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

. I"""-
fruL]
1wl

ey

.)""-'
g i i
'“W\.tﬂ“ ol :
! 5{\]‘“:;‘ st & i

o

x b b

st

ypupsed

gr ™

LpuD
oL

1
‘_,‘.-"""

A RESP.DE REGISIRO EN EL CATALOGO GENERAL DE
ELABCRO VALUO PUESTOS DEL GOBIERNOFECERAL

GERARDO PASQUEL MUNOZ
CIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

FEGHA DE ELABORAGION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
5 DE 5
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

TECNICO BIBLIOTECARIO 6

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION DADA EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES FARA LA CAPACITACION EN EL SECTOR

PUBLICO

EN EL PUESTO

A| BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJCR DESEMPENG DE LAS FUNCIONES

CURSOS

OBJETIVOS

INDUCCION AL SERVICIO
PUBLICO

Bi PARAMODERNIZAR, PERFECTIO

PROPORCIONAR LOS GONOCIMIENTOS QUE INCIDEN CCN LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVCS Y METAS DEL CONALEP, ASI COMOQ
FOMENTAR UNA CULTURA DE SERVICIO CONGRUENTE A LA FILOSOFIA,
VISION Y MISION INSTITUCIONAL ¥ CON LOS PRINCIPIOS DEL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

NAR Y CPTIMARLAS FUNCIONES CON EASE ALAS NECESIDADES POR CAMEIOS

TECNOLOGICOS O DE OTRANATURALEZA

CURSOS

OBJETIVOS

PAQUETERIABASICA
(WORD. EXCEL. POWER
POINT)

SERVICIOS DE BIBLIOTECA

APLICAR EL USO DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE WQRD, EXCEL Y|
POWER POINT, QUE PERMITEN SISTEMATIZAR LAS ACTIVIDADES
RUTINARIAS O TRABAJOS ESPECIFICOS.

PROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA
OPERACION DEL SERVICIO DE BIBLIOTECA ASI COMO PARA FOMENTAR
EL USO DEL SERVICIO OFRECIDQ.

PARA EL PUESTO

Al DE PERSPECTIVA PARA ELASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPECGIALIDAD

CURSOS

OBJETIVOS

TECNICAS DE
INVESTIGACION
COCUMENTAL.

ORGANIZACION DEL
ACERVO DE BIBLIOTECA

FROPORCGIONAR LOS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS QUE PERMITAN
EL MEJOR APROVECHAMIENTO DE LA BIBELIOTECA, ASI COM
DESARROLLAR LAS HABILIDADES DE INVESTIGACION EN EL CAMPO
DOCUMENTAL.

COADYUVAR A UNA ORGANIZACION EFICAS EN EL AREA DE BIBLIOTECA
PAEA OPTIMIZAR EL APROVECHAMIENTO Y LOS RECURSOS CON LOS
QUE SE CUENTA.
i Seoriaiz ge faead p bl PRV
Loidnd e Servicia Cizil

R L



ASISTENTE
ESCOLARY
SOCIAL



HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
6| 8 2000 ' |%F| °

PROFESIOGRAMA

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL 7

TRAMO DE CONTROL

CODIGO REPORTAA NIVEL
CF33206 JEFE DE PROYECTO 15
CODIGO SUPERVISAA NIVEL

FUNCIONES

GRUPO:

ASESCHAR Y ATENDER AL ALUMNADO DEL PLANTEL QUE PRESENTE PROBLEMAS

mmr=X3mzmi

CCONDUCTUALES, ESCOLARES Y/O PERSONALES APORTANDO ALTERNATIVAS DE SOLUCION
ALOS MISMOS. et
groms WARE

*.,oq_in‘!]*

stebe Gl

e —
yauDADD ¥ REGIST

WeEOo—T—-0muum

TAID

RAMA: wios { ST
* ANALIZAR LOS REPORTES DE ASISTENGIA DEL ALUMNADO PARA DETECTAR CAUSAS DE AUSENTISMO O
PCSIBLES DESERCICNES.

* EFECTUARLOSESTUDIOS CORRESPONDIENTES, PARADETERMINAR LAS CAUSAS DE AUSENTISMO,
DESERCION Y BAJA DE ALUMNOS.

*  ORIENTARALALUMNADO SOBRE LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS, LINEAMIENTOS ¥ REGLAMENTOS
ESTABLECIDOS EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR .

*  ELABORARESTADISTICAS SOBRE ALISENTISMO, BAJAS Y DESERCIONES DE ALUMNO.

REALIAZR VISITAS PERIODICAS A LAS AULAS DE CLASE PARAINVESTICGARACTOS DE INDISCIPLINA 'Y

DESVIACIONES EN EL APROVECHAMIENTO DEL AL UMNO.

IMPARTIR CURSOS DE ORIENTACION VOCACIONAL ALOS ALUMNOS EN ESCUELAS SECUNDARIAS.

CONTROLAR EL SEGURQ DE VIDA DE LOS ALUMNOS POR CICLO ESCTOLAF.

COLABORAR EN LA CAMPARA DE PROMCCION DEL PLANTFL .

IMPLANTAR PROCRAMAS DE ORIENTACION EDUCATIVAAL INTERIOR DEL PLANTEL

ELABORAR INFOEMES REFERENTES A SUS ACTIVIDADES CUANDO SU JEFE INWEDIATO LO SOLCITE.

EL TRABAJADOR DESEMPERNARA LAS FUNGIONES CORRESPOMNDIENTES A SUAREA DE TRABAJO DE LA

ADSCRIPCIONASIGNADAA EN SU NOMBRAMIENTO, ASI COMO LAS DEMAS INHERENTES QUE LE SEAN

ENCOMENDADA POR SUJEFE INMEDIATO.




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
2 DE 5
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ASISTENTE ESCOLAR Y SOGIAL 7

1.1 ESCOLARIDAD:

¢ |PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES il
N
8]
¢ 1.2 DESTREZAY HABILIDAD:
|
M
| |PESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OF GINA Il
N
o [.3CRITERIO E INICIATIVA:
Y
COMPRENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR| i
A IACTIVIDADES FIJAS QUE NO GOMPROMETEN LOS OBJETIVOS DELAREA
P
i 1.4 EXPERIENCIA:
y
b |MAS DE UNARO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO v
DEL GOBIERNO FEDERAL.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO!
ES RELEVANTE Y ES PRESCINDIBLE PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS, YA QUE|
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICO , SIN
TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.
r 2.2 CADENA DE MANDO:
E
P |PIE DE RAMA Y/OSIN MANDO SrP—— |
o] i seuu:f.': At Baeersa p Oldie mr.:]
5 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: § SR
A * v 1o K
B e L el -
! NO LO EJERCE VALIDADD ¥ FECISTRADO |
) B s inis
5 [2.4 ECONOMICA:
A
E HESFPUNSABLE Ukl MUBILIARIU Y ELUUIFD NeEUCESAHILD FARA HEALIZAR SUS |V
s |ACTIVIDADES, PROMEDIC $20,000.00

2.5 POR RELACIONES:

RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTAAL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS.




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO |
3 DE
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL 7
. 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
E
E NO REQUIERE
N
% 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
L
é DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CCNFIDENCIAL il
D

oNTmCTONMm

3.1 ESFUERZO MENTAL:

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERICR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS. TRABAJO CON POSIEILIDAD DE
ERROR FACILMENTENTE POR EL MISMO OCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FISICO:

ESFUERZQ FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL
TRABAJADOR.

3.3 PRESION DE TIEMPO:

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTQO A FIN DE EVITAR
GASTOS ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO.

mmzZo-0—-0200

E0

4.1 RIESGO:

R
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. Ceiad 4 Sreide el |
4.2 AMBIENTE: * v toom *

Vamtl : \'- l‘\'(-(.i‘;s 7;;. b
FAVORABLE. A |
4.3 HORARIO

REQUIERE DE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE
TRABAJO.
5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:

EXCESO DE OFERTA

PUNTUACION TOTAL:




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS oA [wEs [ Ao || -
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL 7

RELACION ESCALAFONARIO Y / O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURAESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

i Seurlaia de Racinda p (ekb)e PElie
Laided de Sercina Cinil
X oor 1o K

VALIDADD ¥ REGISTRADO

D et e e

ELABCRO

VALUO

REEP.DE REGISTRO EN EL CATALDGO GENERAL DE
PUES10S DEL GOBIERNO FECERAL

GERARDO PASQUEL MUNDZ
DIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

CEDULA DE VAL

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA

ANO
2000

DA
16

UACION DE PUESTOS

MES

DE
8

CcODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL 7

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION DADA EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CAPACITACION EN EL SECTOR

PUBLICO

EN EL PUESTO

A} BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENQ DE LAS FUNCIONES

CURSOS

OBJETIVOS

INDUCCION AL SERVICIO
FUBLICO

FROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS QUE |INCIDEN CCN LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVOS Y METAS DEL COMALEP, AS| COMO
FOMENTAR UNA CULTURA DE SERVICIO CONGRUENTE A LA FILOSOFIA,
VISION Y MISION INSTITUCIONAL Y CON LOS PRINCIPIOS DEL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

B PARA MODERNIZAR, PERFECCIO

TECNOLOGICOS C DE OTRANATURALEZA

NAR Y CPTIMAR LAS FUNCIONES CON EASE ALAS NEGESIDADES POR CAMBIOS

CURSOS

OBJETIVOS

TECNICAS EN
SUPERVISION

ESTADISTICA

APLICAR EL USO DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE SUPERVICION
QUE PERMITAN SISTEMATIZAR LAS ACTIVIDADES RUTINARIAS O
TRABAJOS ESPECIFICOS.

FROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE CUADROS
ESTADISTICOS.

PARA EL PUESTO

CURSOS

AI DE PERSPECTIVA PARA ELASCENSO EN LA RAMA DE LAESPECIALIDAD

OBJETIVOS

ELABORACION DE
PROGRAMASY
PROYECTOS
ADMINISTRATIVOS

COADYUVAR A UNA ORGANIZACION EFICAS EN EL AREA DE SERVICIOS
ESCOLARES PARA OFTIMIZAR EL APROVECHAMIENTO Y LOS CURSOS
CON LO QUE SE CUENTA.

A AR
i St de Barsenda y (ifdite PEYas
Laided e Errwinia

# oha,
ciet

K opor 1o K

VALIDADD ¥ REGISTRADD

e e i e e e




SECRETARIA “B”



HACIENDA Y CREDITD PUBLICO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

SH OB

1DE?

DIRECCTON GRNER AT, DR CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y

FROHA TIF F1AR

31-02-1904

PROFESIOGRAMA
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF04201 SECRETARIA “B" 07
TRAMO DE CONTROL.
CLAVE REPORTA A NIVEL SALARIAL

REPRESENTANTE ESTATAL Y/0O REGIONAL; COORDINADOR; DIRECTOR.
DL PLANTEL

CLAVE BUPERVISA A NIVEL SALARIAL

FUNCIONES

ol M-l o B A, Bl

GRITPO

REALIZAR LAS ACTIVIDADES SECRETARTALES EN 817 ARFA DE TRABAITIQ, AST COMO AITXILTAR EFICAZMENTE. A 81T JEFE
INMEDIATO, EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

AP - T=0 e Qi

“TOMAR DICTADOS PARA LA ELABORACIONDE LA CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION.
-MECANOGRATTAR LOS ESCRITOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS, CUIDANDO LA REDACCION ¥ LA ORTOGRAFLA,

-RECIBIR Y DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCIA Y/O DOCUMENTACION RELACIONADA CON SU AREA DE TRABAJO,
-LLEVAR UN ADECUADC CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA Y/O DOCUMENTACION RECIBIDA O ENVIADA PARA LA
REPRESENTACION.

-CONTROLAR LA AGENDA DE COMPROMISOS DEL REPRESENTANTE.

=SOLICITAR Y CONTROLAR I A PAPELERIA Y MATERIAL DELA OFICINA, NECESARIO PARA EL EBUEN FUNCIONAMIENTO DE
LA MISMA. ,
-VERIFICAR EL ORDEN Y LA LIMPIEZA DE LA OFICINA. SAUA UE GRS | CHEOT Lt
-ATENDER CORDIALMENTE AL PERSONAL EXTERNO E INTERNO DE LA REPRESENTACION Q h‘EbI;'tl'f'ﬁ H,Ub UE{'E:G)N EL
REPRESENTANTE.

=ATFNTIER LAS LLAMADAS TELEFONICAS Y REALIZAR AQUFLLAS QUE LE SEAN SOLICTTADHS. 1;(

JUL, 18 180 &
[mwwom §TRE00 |

é:opm cg%vmomm — ]

_:_ ‘s-..,, |Ir




HACIENDA Y CREDITD PUBLICO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Akl B
DIRECCION GENERAL DE CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y

PAGINA

IDES

FECHA DE ELAR.

21021004

TLAVE DENOMINA CTON DREL PURSTO NIVFT. SATARTAL
CF04201 SECRETARIA “B” 07
1.1 NIVELDE ESCOLARIDAD
C
0
N | PREPARATORIA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ANOS
0
C
hI.-I 1.2 DESTREZAY HARILIDAD
I
£ | DESTREZAY HABILIDAD EN FL MANEJO DE COMPUTADOR AS PERSONALES ¥ DOMINIO DE PADUETES
N | COMPUTACIONALES, PROCESADORES DE PALABRAS,
T
O | L3 CRITERIO E INICIATIVA
5
COMPRENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES, PARA REALIZAR ACTIVIDADES FIJAS QUE NO
A | COMPROMETEN OBJETIVOS DEL AREA,
P
T
I | 14 EXPERIENCIA
T
u
D | MAS DEDOS ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTCS DE LA MISMA RAMA O AFIN DENTRO DEL GOBIERNC FEDERAL
1.1 POR IMPORTANCLIA DE LA FUNCION
R
LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ES RELEVANTE, Y ES FPRESCINDIBLE
E | pARAEL LOGRO DE L0S OBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDA INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICO,
8 SIN TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.,
P | 2.2 CADENA DEMANDO
0
5t PIE DE RAMA ¥/0) SIN MANDO
S DIRECTAS INDIRECTAS
A | Ne PUESTO NIVEL No. PUESTO NIVEL
I Vs > = 2
SEIR DE HACIENTA T CREITO Paus
i e
I
D | 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION
A VALIDADO Y REGISTRAL -
A STRAD N
" NO LA EIERCE S i g oo @_ / A_)
Il
2.4 ECONOMICA N
. 7/
s /ﬁ

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPC NECESARIO PARA REALIZAR 8US ACTIVIDADES, PROMEDIO N510,200.00

15




HACIENDA Y CREDITD PUBLICO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Akl B
DIRECCION GENERAL DE CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y

PAGINA

IDES

FECHA DE ELAR.

21021004

TLAVE DENOMINACTON DREL PITESTO

NIVFIL. SATARTATL

CE04201 SECRETARIA “B"

07

MO rUS - ErEEITEM R

1.5 POR BELACIONES

RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICC Y LAS NORMALES INTEENAS.

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS

NO REQUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

ARSOLITTA DISCRECTON EN FI. MANFIO DE INFORMACTON FSTIMADA COMO CONFIDENCTAT. DE GRAN TMPORTANCTA Y
DE CIRCULACION RESTRINGIDA.

O N &2 M o ® owv om

s

i1 FSFITERZOMENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS
CORTOS, TRABAJO CONFPOSIBILIDAD DE ERROR, FACILMENTE DETECTABLE, POR EL MISMO OCTTPANTE.

3.1 ESFUERZOQ FISICO

NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE
RECUPERAELES A CORTO PLAZO.

emMZOoO-nROZ0n

4.1 RIESGC

CONDICIONES QUE NC FROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE

FAVORARLE

4.3 HORARIO

REQUIEREPARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DEUN HORARIO NORMAL, CON CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS

ESPORADICAS SRUA [5E HACIEN D o
Duesclbn General o

CRENTO >3.00
Narmyirided ¢

L= 10Y 1Y i

5 COMPEINTIVIDAD EN EL MERCADD | = L, 18

CCERIIIM™

eas

*

MFEDIANA OFFRTA

VALIDADO T &

£

]

GISTR

20D —

..E‘U i \I
|

|
d’ PUNTUACION TOTAL




SHCP.
S sl CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

ADE 5§

FECHA DE ELAR.

20-02-1904

CLAVE DENCOMINACION DEL PUESTC

NIVEL SALARIAL

CF04201 SECRETARIA “B™

07

CADENA DE MANDO ' RELACION ESCALAFONARIA

ESTRUCTURA ESCALAFCONARIA

CODIGO DENOMINACION

‘ REPEESENTANTE ESTATAL Y/O REGICNAL |

[ COORDINADOR I

‘ DIRECTOR DE PLANTEL |

‘ SECRETARIA “B” |

LT
UL JUE

CADENA DE MANDO

| REFRESENTANTE ESTATAL Y/C REGIONAL ‘

| COORDINADOR ‘

‘ DIRECTOR DE PLANTEL

pu— et
SRIA DE HACIENDA Y CRENTO 7430500
Tresclfa Bensial de Nemmatividef ¢
Desprrsdle “dmisistrytivs I

SECRETARTA “RB” %

VALIIO REVISO "f RERDF FN FI. CATAI

——




Akl B

HACIENDA Y CREDITD PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FECHA DE ELAR.

CTLAVE

DENOMINACTON DEL PITESTO

NIVFI. SAT

ARTAT

CI04201

SECRETARIA“B"

07

RANGO MEDIO

RANGO MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATCORIA COMFLETA MAS UNA CARRER A TECNICA DE UN ANO

PREFARATORIA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 6 MESES

DESTREZA Y HARILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJCQ D
PEESONALES

COMPUTADORASN

DESTREZA Y IHABILIDAD EN EL MANEJO TIPICO DE CFICINA

CRITERIO E INICIATIVA

CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER NORMAS, REGLAS, E INSTRUCCIONES GENERALES. PARA
REALIZAR ACTIVIDADES FLIAS QUE NO COMPROMETEN LOS OBIETIVOS
DEL AREA

COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERU
CONCRETAS, PARA REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS.

CLARAS Y

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

MAS DE | ANO O EN EL PUESTD INMEDIATO INFERIUR DE LA RAMA O
AFIN DENTE.O DEL GOBIERNO FEDERAL.

NO MENOS DF 4 MESES DF EXPERIENCIA FN IIN PTTFSTO DE NIVEL
INIERIOR EN OTRA RAMA O EMFLEO SIMILAR I'UERA DEL GOBIERNO

FEDERAL.

TOR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

LA FUNCION QUE DESEMPENA LS MIDIANAMENTE IMPORTANTE, 85U
AUSENCIA NO ES RELEVANTE, Y ES FRESINDIBLE PARA EL LOGRODE LOS
OBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR
OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER REFPERCUSIONES EN LA UNIDAD
ADNMINTSTRATIVA DONDE LARORA.

LA FUNCION QUE DESEMPIENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, 8U
AUSENCIA NO ES RELEVANTE, Y ES PREESINDIELE PARA EL LOGRO DE
LOS OBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDC INMEDIATAMENTE
POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER REPERCUSIONES EN LA

TINTDAD ANMINISTRATTVA DONDELARORA

POR RELACIONES

PORE RELACIONES

RESPONSAELE DE ATENCION AL FUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS.

RESFONSABLE DE ATENCION DIRECTA ALPUBLICO ¥ LAS NOEMALES

INTERNAS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORMACIGN CONFIDENCIAL

DISCRECION EN FL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL.

DISCRECION EN EL MANEJTD DE INFORMACION CONSIDERADNA
CONFIDENCIAL.

ESFUERZC MENTAL

ESFUERZO MENTAL

REQUIERE TN FSFITFR7Z0 MENTATL SUTPFERIOR AT COOMUN, YA QUE SE
EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON

REQIMERE TN FRFTTRERZ0O MENTAL SITPERIOR AL COMITN, YA

OTIF SF

EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTODS, TRABAJO

POSIBILIDAD DE ERROE, FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO | CON POSIEILIDAD DE ERRUR. FACILMENTE DETECTABLE PUR EL
OCUPANTE MISMO OCUPANTE
ESFUERZO FISICO ESFUERZO FISICO
——ee e
SE| HARIFN? IO ¥ |
NUREALIZA ESFUERZOS FISICUS NOU REALIZA ESFUERZOS FIS. %}._AD{ ‘{f 2 ,f ‘..\I.l m, i e
seddda Gemenal Qo Normadrdsd v
Oesarraife ‘Amie’cirrtive
FRESION DEL TIEMPO PH.EQION { DEL TIEMPO
] S5
PUNTUALIDAD ENLAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, AFINDE PUNTUALIDAD EN LAS AC 1DA§ES A%NEAL‘.&‘ PU&TO. A FIN
EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A LE EVITAR GASTOS ADICIO ES, GENERALMENTE RECUPERABLES A
CORTOFLAZO CORTO PLAZO
ULTININA o nertamanne
RIESGO 'j 'ﬁ’ﬁg‘-&‘aUU L LEGIANY I,." \
\T |
S

CONDICIONES QUE NO PROPICLAN RIESGODS.

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS,




TECNICO EN
GRAFICACION



HACIENDA

FECHA DE ELABORACION MN* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
16 8 2000 ' ik R
PROFESIOGRAMA
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T08201 TECNICO EN GRAFICACION 8
TRAMO DE CONTROL
cODIGO REPORTA A NIVEL
CF&3206 JEFE DE PROYECTO 16
cODIGO SUPERVISA A NIVEL

FUNCIONES

GRUPO: TECNICO

MMreImMZMo

VPpO=T=0mMmTwKm

RAMA: DIBUJO

*  DISENAR Y ELABORAR LOS DIPLOMAS, PORTADAS, CARTELES, ETC. SOLICITADOS.

* ELABORAR Y ACTUALIZAR LAS MEMORIAS GRAFICAS DEL PLANTEL.

* SUGERIR LA COMPRA DE MATERIAL. QUE SE CONSIDERE NECESARIO PARA EL BUEN
DESEMPENQC DE LAS FUNCIONES.

*  MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES EL EQUIPO Y MATERIAL UTILIZADOQ.

= ELABORAR LOS INFORMES REFERENTES A SUS ACTIVIDADES QUE LE SEAN
SOLICITADOS PCR SU JEFE INMEDIATO.

*  EL TRABAJADOR DESEMPENARA LAS FUNCIONES CORRESPONDIENTES A SU AREA DE
TRABAJO DE LA ADSCRIPCION ASIGNADA EN SU NOMBRAMIENTO. ASI COMO LAS
DEMAS INHERENTES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | AKO
2 DE 5
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

T08201 TECNICO EN GRAFICACION

1.1 ESCOLARIDAD:

¢ PREPARATORIAQ ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTE Vil

N

2 [1.2DESTREZAY HABILIDAD:

1

M

| [DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO DE PRECISION DEL| Il

E  ICUAL ES EL RESPONSABLE OPERADOR PARA CUYO DOMINIO SE REQUIERE

T [CAPACITAR POR LOS MENOS SEIS MESES.

0 [1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

v [COMPRENDER NORMAS REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR

. ACTIVIDADES FIJAS, QUE NO COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA. I

P

% 1.4 EXPERIENCIA:

u |VAS DE UN ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA, O AFIN DENTRO

D [DEL GOBIERNO FEDERAL. IV
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIAMENTE IMPORTANTE. SU AUSENCIA NO ES
RELEVANTE Y ES PRESCINDIBLE PARA EL LOGRQ DE LOS OBJETIVOS, YA QUE[
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICO SIN
TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.

r [2.2 CADENA DE MANDO:

E

3 PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO. |

0

g 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

A

% INO LA EJERGE |

L

> [2.4 ECONOMICA:

A |RESPONSABLE DEL MOBILIARIO DEL EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR 5US

E ACTIVADADES, PROMEDIO $5 000.00 PESQS H

S

2.5 POR RELACIONES:

TRATO CONSTANTE CON PERSCNAL DE OTROS DEPAHTAMENTOS DE LAMISMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA. —

s(umm o figciend y !r!!rrl L]

Lidad sde Servicia Civil




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS oin | MEs | aNo
3 DE 5
16 | 8 | 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T08201 TECNICO EN GRAFIGAGION 8
n 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
E
P INO REQUIERE |
N
S
§ [2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
L
5 |NO REQUIERE |
D

3.1 ESFUERZO MENTAL.:

REQUIERE UN ESFUERZO SUPERICR AL COMUN. YA QUE SE EXIGE
CCNGENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIEILIDAD DE

E  |ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.
F 3.2 ESFUERZOFISICO:
Y [ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL I
R [TRABAJADOR.
Z
o [3.3 PRESION DE TIEMPO:

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR

GASTOS ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO. I
- R.1RIESGO:
0 [CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. I
M
D
‘I: 4.2 AMBIENTE:
| |FAVORABLE. I
0
N
E 4.3 HORARIO ,
$  |REQUIERE DE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO. 1
o 5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
. IMEDIANAOFERTA I

PUNTUACION TOTAL:

B T T PP
i Seuriniz de Bavenda y (06 Fiali
Linidad o Sersicia Civd

HACIENDA * v 1 am *

YALIDADD Y REGISTRADO




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION M DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
4 DE 5
16 8 2000
CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T08201 TECNICO EN GRAFICACION 8

RELACION ESCALAFONARIO Y / O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

ELABCRO

VALUO

RESP.DE REGISTRO EN EL CATALOGO GENERAL DE
PUESTOS DEL GOBIERNO FECERAL

GERARDD PASQUEL MUROZ
CIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION M DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
5 DE 5
16 a8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T08201 TECNICO EN GRAFICACION 8

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION DADA EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CAPACITACION EN EL SECTOR

PUBLICO

EN EL PUESTO

| BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EM EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENC DE LAS FUNCIDNES

CURSOS

OBJETIVOS

INDUCCION AL SERVICIO
PUBLICO

FROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS QUE INCIDEN COCN LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVOS Y METAS DEL CONALEP, ASI COMO
FOMENTAR UNA CULTURA DE SERVICIO CONGRUENTE A LA FILOSOFIA,
VISION Y MISION INSTITUCIONAL ¥ CON LOS PRINCIPIOS DEL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

Bi PARAMODERNIZAR. PERFECCIO

TECNOLOGICOS O DE OTRANATURALEZA

NAR Y CPTIMAR LAS FUNCIONES CON EASE ALAS NECESIDADES POR CAMBIOS

CURSOS

OBJETIVOS

POWER POINT 4.0
INTERMEDIO

COREL DRAW

APLICAR EL USO DE LAS FUNCIONES ESPECIFICOS DE POWER
POINT.QUE PERMITAN SISTEMATIZAR LAS ACTIVIDADES RUTINARIAS O
TRABAJOS ESPECIFICOS.

PROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA
OPERACION DEL PROGRAMA DE DISENO. ASI COMO PARA FOMENTAR
EL USO DEL SERVICIO OFRECIDOC.

PARA EL PUESTO

CURSOS

A DE PERSPECTIVA PARA ELASCENSO EN LA RAMA DE LAESPECIALIDAD

OBJETIVOS

CALIDAD EN EL SERVICIO

PRODUCTIVIDAD

FROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS QUE PERMITAN
DAR MEJOR ATENCION, ASI COMO DESARRCLLAR LAS ACTITUDES DE
CALIDAD.

COADYUVAR A UNA ACTITUD LABORAR PARA OPTIMIZAR
APROVECHAMIENTO Y LOS RECURSOS CON LO QUE SE CUENTA.

EL

B ]

; Suelni g faceed) y Dikfile Pislin

Unidid e Serricia Uil

YALIDADD Y REGIZTRADD
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HACIENDA

FECHA DE ELABORACION M DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
16| 8 |2000 1 |PE| S

PROFESIOGRAMA

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

Co1201 TECNICO EN EDICION 8

TRAMO DE CONTROL

CODIGO REPORTAA NIVEL
CF33206 JEFE DE PROYECTO 15
CcODIGO SUPERVISAA NIVEL

FUNCIONES

GRUPO: COMUNICACIONES

ESTRUCTURAR Y ADEGUAR LOS ORIGINALES ENTREGADOS POR EL AUTOR A LAS

NECESIDADES FORMALES DEL PROCESO EDITORIAL, DESARROLLANDO LAS TECNICAS

E SOBRE IMPRESION, Y COMPAGINADO DE LOS MISMOS
E Seofnie de Favinds 7 [rbdiie PESTRn
R Unidad e Servida Ciril
A
L * oo 1 *
E Y
S VALIDADG Y REZISTRADO
RAMA: PRENSA Y PUBLICIDAD
K CORREGIR LASINTAXIS ¥ LA ORTOGRAFIA DE CADA MATERIAL DE APOYO DIDACTICO.

UNIFICAE LA TERMINOLDGIA Y LA SIMBOLOGIA CIENTIFICA Y TECNICA DE CADA CBRA DE ACUERDO CON
E LAS NORMAS EDITORIALES PARA ELABORAR EL MATERIAL DIDACTICO.
5 v RECOPILAR VOCABULARIO TECNICO, INCLUYENDO SU DEFINICION.
P E: INTEGRA LOS REGISTROS LEGALES (ISBN-ISS5N) A TODOS Y CADA UNO DE LOS TITULOS DE APOYC A LA
E ENSENANZAQUE PRODUCE EL PLANTEL.
c PROPORCIONAR MANTENIMIENTO I"HE'\!’ENTI\!'O Y/0 CORRECTIVO MENCRAL EQUIPO
| DESARROLLAR TECNICA S50BRE IMPRESION, FOTOCOPIADO Y COMPAGINADO DE LOS TRABAJOS
F SOLICITADOS. .
1 i SUGERIR LA COMPRA DE MATERIAL REQUERIDO PARA EL CPTIMO DESEMPENC DE 3US FUNCIONES.
Cc L NDISFNAR DS FORMATOS NFCFSARIOS QUF LF PERMITAN LLFVAR LIN CONTROL INTFRNO PARA FACILITAR
A SU TRABAJO. =
S 5 EL TRABAJADDR DESEMPENARA LAS FUNCIONES CORRESFUMDIENTES A SU AREA DE TRABAJO DE LA

ADSCRIPCION ASIGNADA EN SU NOMBRAMIENTO, ASI COMO LAS DEMAS INHERENTES QUE LE SEAN
ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
16 | 8 |2000 2 |PE| S

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

C01201 TECNICO EN EDICION

1.1 ESCOLARIDAD:

g PREPARATORIAQ ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES VI

N

D

¢ [1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

|

M [DESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES

||£ Y DOMINIO DE FAQUETES COMPUTACIONALES PROCESADORES DE il

n PALABRAS

-

o [1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

y [COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES Y|
PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES QUE SI COMPROMETEN V]

: LOS OBJETIVOS DELAREA

e

| (1.4 EXPERIENCIA:

E MAS DE LIN ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA BAMAO AFIN DENTROD

p |DEL GOBIERNO FEDERAL v
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
CONTRIBUYE EN GRAN PARTE AL DESABROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS
DEL AREA INSUSTITUIBLE INMEDIATAMENTE POR ALGUIEN SIN UN ADIESTRAMIENTO \V
PRACTICO PREVIO EN EL AREA TECNICA ESPECIFICA POR MAS DE TRES MESES, SU
AUSENCIAAFECTA EL ORDEN, LAPROGRAMACION Y LA EJECUCION DE LAS TAREAS

- DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVAANIVEL LOCAL O MUNICIPAL.

E [2.2 CADENA DE MANDO:

|S, PIE DE RAMAY/O SIN MANDO |

o]

N

5 [2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

? NC LO EJERCE

L |

5 2.4 ECONOMICA:

3 RESPONSABLE DEL MOEBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS 1V

e (ACTIVIDADES, PRCMEDIC $20,000.00 PESOS

S

2.5 POR RELACIONES:

LAS NORMALES INTERNAS

R R R
i Yoweleiz de Bacenda p Celdite PibBny

i Unidnd e Zerciria Civil

X oyov 1 m ¥

VALIDADD ¥ REGIETRAPO
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HACIENDA

FEGHA DE ELABORAGION N DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO |
3 DE 5
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
C01201 TECNICO EN EDICION 8

OpO—r—-mrpuwzZ03nmDo

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NC REQUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

NC REQUIERE

oNZImCT®OnMm

3.1 ESFUERZO MENTAL.:

REQUIERE UN ESFUERZO GSUPERICR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE
CCNCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE
EBROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE

3.2 ESFUERZO FISICO:

ESFUERZC FISICO ESPORADICO, QUE NC COMPROMETE LA SALUD DEL
TRABAJADOR

3.3 PRESION DE TIEMPO:

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR
GASTOS ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO

nmMZO-O0—-0DZ00

4.1 RIESGO:

CCONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE:

FAVORABLE

4.3 HORARIO _
REQUIERE DE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICICNES DE TRABAJO

50

5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
MEDIANA OFERTA

PR ot

PUNTUACION TOTAL: e
3 wl"t‘tﬂd 5 apnhris
! *
x oy o
T

Ao Y
Ve

cand
el

t,\S“*w
it




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO g | g |
16 8 2000
CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
co1201 TECNICO EN EDICION 8
RELACION ESCALAFONARIO Y/ O CADENA DE MANDO
ESTRUCTURAESCALAFONARIA
CADENA DE MANDO
P Jl&‘:\:;\;‘f
w“\'w"“# X 48 4
o I
e L

-
-
ol

ELABCRO

VALUO

RESP.DE REGISTRO EN EL CATALOGO GENERAL DE
PUESTOS DEL GOBIERNO FECERAL

GERARDD PASQUEL MUNOZ
DIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
5 DE 5
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
01201 TECNICO EN EDICION 8

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION DADA EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CAPACITACION EN EL SECTOR

PUBLICO

A] BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENQ DE LAS FUNGIONES

EN EL PUESTO

CURSOS

OBJETIVOS

INDUCCION AL SERVICIO
PUBLICO

FROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS QUE INCIDEN CCN LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVOS Y METAS DEL CONALEP, ASI COMO
FOMENTAR UNA CULTURA DE SERVICIO CONGRUENTE A LA FILOSOFIA,
VISION Y MISION INSTITUCIONAL Y CON LOS PRINCIPIOS DEL PLAN
INACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

Bl PARA MODERNIZAR, PERFEGCIO

TEGNOLOGICOS O DE OTRANATURALEZA

NAR Y OPTIMAR LAS FUNCIOMNES CCN EASE A LAS NECESIDADES POR CAMBIOS

CURSOS

OBJETIVOS

ORTOGRAFIA
REDACCION BASICA

PROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA
CORRECCION DEL MATERIAL DE APOYO DIDACTICO

PROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, PARA APOYAR
| ASACTIVIDADES EN EDICION

PARA EL PUESTO

Al DE PERSPECTIVA PARA ELASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

CURSOS

OBJETIVOS

ANALISIS DE PROBLEMAS
ADMINISTRATIVOS

PROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTCS TEORICO-FRACTICC PARA
LLEVAR ACABO EL ANALISIS DE LOS PROBLEMAS Y LLEGAR A LA
SOLUCION DE LOS MISMOS.

e

smum lz h' ﬁa T ln[! 1o Pidliog
Enidsd dds Sareicia Ciwil

* w1 *

VALIDADD ¥ Rsmsruno




CHOFER DE
SERVIDOR PUBLICO
SUPERIOR



PAGINA

S.H.CE.
R Y mimmormiico | | CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

1DE!

FECHA IE ELAB.

I1=U2-14994

PROFESIOGRAMA
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF03201 CHOFER DE SERVIDOR PUBLICO SUPERIOR 08
TRAMO DE CONTROL
CLAVE REPORTA A NIVETL. SAT.ARTAL
DIRECTOR GENEERAL
SECRETARIO
DIRECTOR DE AREA
CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
FUNCIONES
GRUPO
G
E
N TRANSFORTAR DE MANEEA SEGURA Y RAPIDA A 8U JEFE INMEDIATO EN CADA UNA DE 8US GESTIONES, COMO TITULAR DE
£ | TAENTIDAD
R
A
L
F
s
RAMA TEANSPORTE ASERVIDOBES PUBLICCOS 13
- VERIFICAR EL EUEN ESTADD DE CADA UNA DELAS PARTES DE VEIICULC DEL AREA ASIGNADA
- APLICAR TODOS 8US CONOCIMIENTOS FPARA WO CAER EN ALGUNA FALTA DE TRANSITO
Bl DISPONIBILIDAD TOTAL DE TIEMPO AWTE CUALQUIER EVENTUALIDAD
hi
p | -REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE EN DETERMINADO MOMENTO PUDIESEN AGILIZAR LAENTREGA DE ALGUN
E | DOCUMENTO DEL AREA ASIGNADA i - e
c B s2a ot kasioton ¢ cazome =puce |
I E Birscdén Gexerat de Hermadrded v (
¥ B Desymadle "dzivsiatim
! |
e H % gy 18 00 &
A
. R -
VALIDADO Y REGISTRZDO
i — — !\:‘_,-
!

e




Akl B

gy roLcO CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

NORMATIVIDAD Y

PAGINA

IDES

FECHA DE ELAR.

21021004

CLAVE DENOMINA CION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF03201 CHOFER DE SERVIDOR PUBLICO SUPERIOR 08
1.l NIVELDE ESCOLARIDAD
c
0
N | PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICGS EQUIVALENTES.
6]
C
1:[ 12 DESTREZAY HARILIDAD
1
5 DRESTREZAY HARTLIDAD FN FT. MANETO DF VEHTCUT.08 NORMALERS DF TR ANSPORTE.
T
O | L3 CRITERIO E INICIATIVA
Y
A | INSTRUCCIONES FLIAS, SENCILLAS Y RUTINARIAS
p
T
I 1.4 EXPERIENCTIA
T
u
D | MAS DE | ANO DE EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES € AFIN DENTRO DEL GORIERNG FEDERAL
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R
LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, 5U AUSENCIA NO ES REELEVANTE Y ES PRESCINDIBLE
E | pARA EL LOGRO DE LOS ORJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR. OTRO SERVIDOR PUBLICO
S5IN TENER EEPERCUSIONES EN LAUNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA,
8
P | 2.2 CADENA DEMANDO
o
| PIEDERAMA Y/O SIN MANDO
8 DIRECTAS INDIRECTAS
A | N PUESTO NIVEL Na. PUESTO NIVEL
B
1
L
I
D | 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION
A e
NO LA EJERCE VALIDADO T|REGISTREDD |
D = e | __.»--)
2.4 ECCNOMICA ]
B | /
4
s /

RESPONSABLE DE LA UNIDAD PARA FFALIZAR SUS ACTIVIDADES, PROMEDID N $50,000.00




SH.CPE

PAGINA

SDES

HACTENDA ¥ CREDITH PURLICO =z
i bt e CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS =
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ST
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALAKIAL
CF03201 CHOFER DE SERVIDOR PUBLICO SUPERIOR 08

2.5 POR BELACIONES

o
E | LAS NORMALES INTERNAS
P
{1}
Y | 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
3
T
L | NO REQUIERE
b
A
D | 27 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
5
DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCTA
3.1 ESFUERZOMENTAL
E
MINIMO
F
o | 32 ESFUERZOFISICO
E
x| REQUIEREAPLICAR ESFUERZO FISICO QUE PONE EN RIESGO CONSTANTELA SALUD DEL TRABAJADOR
7
o |3 PRESION DETIEMPO
5 PUNTUALIDAD EN LAS FUNCIONES ASIGNADAS AL FUESTO, AFIN DE EVITAR GASTOS ADICIONAIES, GENERAIMINTE
KRECUPERAELES A CORTO PLAZO
4.1 RIESGO
g CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE FONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA
N
D
1 | 42 AMBENTE
L
I | CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A TEMPERATURAS DEL AMBIENTE,
0 | EXPOSICION A LA INTERPERIE O CONTAMINACION DEL AIRE, EN FORMA ESPDRADICA
N
E | 43 HORARIO
8
REQUIEREPARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DEUN HORARIO INDEFINIDO, CON MAS DE 12 HORA! Lﬁ“ﬁf@.’@‘g‘m i
DIARIAMENTE Bracclfn Caa
i‘ e
C | 5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADD g * UL 18 1t &
M | EXCESO DE OFEKRTA . =
i ‘3l
VALIDADO T REGISTHZD0 i
Il 2 RIERIAN0 §
L

f/ PUNTUACION TOTAL

V
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I:l [ DIRECTOR GENERAL |
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Becdle General do Momalivded v
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PAGINA
SHCP. SDES
HACIENDA Y CREDITD PUBLICO -
fE s CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS e
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO SR
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF03201 CHOFER DE SERVIDOR PUBLICO SUPERIOR 08

RANGO MEDIO

RANGD MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLAFIDAD

PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES

SECUNDARIA MAS UNA CARRERA TECNICA DEUN ANO

DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HAEILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJC DE VEHICULOS NORMALES DE
TRANSPORTE

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJC DE VEHICULOS NCEMALES
DE TRANSPORTE

CRITERIO E INICIATIVA

CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER  INSTIRUCCIONES  VARIABLES, PERO
CONCRETAS, PARA REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS,

CLAFAS Y

INSTRUCCIONES, FIJAS, SENCILLAS Y RUTINARIAS,

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

MAS DE 1 ANO EN EL PUESTD INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA 0 AFIN
DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL

NO MENGS DE § MESES DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL
INFERIOR EN OTRA RAMA C EMFLEC SIMILAR FUERA DEL GOEBIERNO
FEDERAL.

POR. IMPORTANCIA DE LA FUNCION

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU
AUSENCIANO ES RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DELOS
OBJETIVOS, YA QUE FUEDE SER SUSTITUIDU INMEDIATAMENTE PUR
OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.

SU AUSENCIA NO ES RELEVANTE, YA QUE CONTRIBUYE EN GRADO
MINIMO A LAS TAREAS SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD ADMVA., ES
FACTL. TE. SUSTITTIIR POR OTRO SERVITICR PITRLICO, QTUTEN SN TINA
PREFARACION ESPECIFICA LA  DESARROLLARA CON LA MISMA
CALIDAD Y TEMPO IGUAL, SIN ALTERAR EL ORDEN Y [A
PROGRAMACION DE LOS OBJETIVOS DEL AREA.

POR RELACIONES

POR RELACIONES

LAS NOEMALES INTERNAS

LAS NORMALES INTERNAS

FOR INFOURMAUION CONFIDENCIAL

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA
CUNFIDENCIAL

DISCRECIDN EN EL MANEJD DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL

ESFUERZC MENTAL

ESFUERZO MENTAL

MINIMO

MINIMO

ESFUERZD FISICO

ESFUERZO FISICO

ESFUERZO FISICO ESPORADICO, QUE NO COMPRCMETE LA SALUD DEL
TRABAJADOR

NOREALIZA ESFUERZOS FISICOS,.

SEIA U2 FACIDIA ¥ CREDY
Dreclén Geasrat fy
] Desirmadly

PRESION DEL TIEMPC

PRESIONIDRTTRMPO.
(8

PUNTUALTDAD FN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AT PUESTO, A FIN DR
EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE RECUFERABLES A
CORTC PLAZO

LT ¥ S [ © B 1
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIV ES ASICNADAS AL PUESTD, A FIN
DE EVITAR GASTOS ADICION.

SENERALMENTE RECUP
CORTO PLAZO ] ﬁwﬁﬂﬂ Y EEGISTHEDSB =

RIESGO

CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORADICCOS DE ACCIDENTES
MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL VIDOR PUBLICO,
DITRANTE LA JORNATIA NTARTA DE TRARATIC

—————— |
KIESCo { _,._]
‘JL f
CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORADICOS DE ACCIDENTES
MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO T.A VIDA DEL SERVINDCR PUTRLICO,

DURANTE LA JORNADA DIARIA DE TRABAJO /
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CONTABILIDAD



HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DiaA | MES | ARO
16| 8 |2000 ' |PF|

PROFESIOGRAMA

CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TECNICO EN CONTABILIDAD g
TRAMO DE CONTROL
cODIGO REPORTAA NIVEL
CF33206 JEFE DE PROYEGTO 15
CODIGO SUPERVISAA NIVEL

FUNCIONES

GRUPO:

REALIZAR LOS REGISTROS CONTABLES DE LAS CPERACIONES QUE SE EFECTUAN EN EL

@ —[CENTRO DE TRABAJO.
N
E R
R  Serelnie de Baernda y Ol PeSlea
A Unitad o Eersicia Cind
IIE X oyou 1 am ¥
S S
VALIDADD Y RIGISTRADD
RAMA:
* ELABORAR Y CONTABILIZAR LAS POLIZAS DE DIARIO, INGRESOS, EGRESOS Y]
CHEQUES.

E * REGISTRAR EN AUXILIARES Y LIBROS CONTABLES. LAS OPERACIONES QUE SE
S REALICEN EN EL CENTRO TRABAJC.
E - COLABORAR EN LA ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EN EL
c LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO.
| * REPORTAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES Y ANOMALIAS DE IMPORTANCIA PARA EL|
E AREA.
(I: * COADYUVAR EN EL CALCULO DE IMPUESTOS.
A * ELABORAR LOS INFORMES Y REPORTES REFERENTES AL AREA QUE LE SEAN
s SOLICITADOS PCR SU JEFE INMEDIATO.

* EL TRABAJADOR DESEMPENARA LAS FUNCIONES CORRESPONDIENTES A SU AREA DE
TRABAJO DE LA ADSCRIPCION ASIGNADA A SU NOMBRAMIENTO. ASI COMO LAS

DEMAS INHERENTES QUE LE SEAENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.




HACIENDA

FECHA DE ELABORAGION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | A0 % ||
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TECNICO EN CONTABILIDAD g

1.1 ESCOLARIDAD:

g PREPARATORIA COMPLETA, MAS UNA CARRERA TECNICA DE UN ANO X1

N

(o]

¢ 1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

w DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES

I v DOMINIO DE PAQUETES GOMPUTACIONALES Y PROCESADORES DH II

= |PALABRAS

5 .3 CRITERIO E INICIATIVA:

¥ COCMPRENDER E INTERPRETAR NORBMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y|
PRCCEDIMIENTOS PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES QUE SI COMPROMENTEN v

: LOS OBJETIVOS DELAREA

T H.4 EXPERIENCIA:

E NC MENCS DE SEIS MESES DE EXPERIENCIAEN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN

p OTRBARAMAO EN EMPLEO SIMILAR FUERA DEL GOBIERNC FEDERAL i
5.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS, NO PUEDE SER
SUSTITUIDDO INMEDIATAMENTE POR OTRC SIN UNA PREFARACION ESPECIFICA Y] v
EXPERIENCIA SUPERIOR A LOS SEIS MESES, YA QUE SU AUSENCIA AFECTA EL
ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL AREA SIN TENER
REPERCUSIONES INSTITUCICNALES

R 2.2 CADENA DE MANDO:

g PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO

0 |

N

s 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

B NC LA EJERCE

L |

]

D [2.4 ECONOMICA:

D |BESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO MNECESARIO PABRA BREALIZAR SUS

g ACTIVIDADES $ 20.000.00 Y]

2.5 POR RELACIONES: v

cameneet e ';:;.I;\r L
LAS NORMALES INTERNAS ol #PEL e 3

avind
*
% v ! o

____.,""'_' o
..-;a“‘ T L
A TR QM'_‘._,_.._--‘
] '____,..-"




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS 5iA | MES | ARG

DE
16 8 | 2000 % .

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

TECNICO EN CONTABILIDAD 8

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NC REQUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL.:

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL
I

OrO—-r—-om>»w2000mMID

3.1 ESFUERZO MENTAL.:

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERICR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CCNCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE I
ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMQO OCUPANTE

3.2 ESFUERZO FiSICO:

NC REALIZA ESFUERZO FISICO

oNIImMCTOm

3.3 PRESION DE TIEMPO:

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR
GASTOS ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO 1l

4.1 RIESGO:

CCNDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE:

FAVORABLE

4.3 HORARIO I
REQUIERE DE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

MMZO-0—-0200

5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
EXCESO DE OFERTA |

Ep

PUNTUACION TOTAL: & el 4 Tcindn . 10 Pl
* opor oo K

VALIDADD ¥ REGISTRADD

BB 8 i A




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | NES | ANO -
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TECNICO EN CONTARBILIDAD g
RELACION ESCALAFONARIO Y/ O CADENA DE MANDO
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
CADENA DE MANDO
""" _.:r.. rru'r‘.';"'."_;;m

i *
x qpor VTP
.-"‘"'__-m
e STRN
oy ¥ FIGE
1 wauorD B

i
e

e

ELABCRO

VALUO

RESP.DE REGISTRO EN EL CATALOGO GENERAL DE
PUESTOS DEL GOBIERNO FECERAL

GERARDD PASQUEL MUNDZ
CIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

FECHADE ELABORACION N DE PAGINA

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | mEs | ANO
5 DE 5
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TECNICO EN CONTABILIDAD 9

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION DADA EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CAPACITACION EN EL SECTOR

PUBLICO

EN EL PUESTO

A} BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENC DE LAS FUNCIONES

CURSOS

OBJETIVOS

INDUCCION AL SERVICIO
PUBLICO

FROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS QUE INCIDEN CCN LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVOS Y METAS DEL CONALEP ASI COMO,
FOMENTAR UNA CULTURA DE SERVICIO CONGRUENTE A LA FILOSOFIA,
VISION Y MISION INSTITUCIONAL Y CON LOS PRINCIPIOS DEL PLAN
INACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

BI PARA MODERNIZAR. PERFECTIONAR Y CPTIMAR LAS FUNCIONES CCN EASE ALAS NECESIDADES POR CAMBIOS
[TECNOLOGICOS C DE OTRANATURALEZA

CURSOS

OBJETIVOS

TALLER DE CONTABILIDAD

TALLER DE
PRESUPUESTOS

BTENER LAS BASES TEORICAS DE LA CONTABILIDAD EN SECTOR
GUBERNAMENTAL PARA PODER APLICARLO EN EL AREA

AFLICAR LOS PRINCIPIOS TEQRICCS PARA REALIZAR OPTIMAMENTE
LAS ACTIVIDADES DEL AREA

PARA EL PUESTO

CURSOS

A| DE PERSPECTIVA PARA ELASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

OBJETIVOS

ACTUALIZACION DE
IMPUESTOS

ANALISIS E
INTERPRETACIONDE
ESTADOS FINANCIEROS

APLICAR LAS TASAS VIGENTES EN EL CALCULO DE IMPUESTOS A FIN
DE QUE LA INSTITUCION PUEDA CUMPLIR CON SUS OBLIGACIONES DE
PAGO.

REALIZAR CORRECTAMENTE EL ANALISIS Y LAINTERPRETACION DE
LOS ESTADOS FINANCIEROS.

erswrsenminssaianrssnsnsis
i Sturelwiz de Bacenda v (eldity Piblin
Valled o Brostda Ll

ooy 1oy X

YAUDADD ¥ RIGISTRADO
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S.H.C.P_ FANA

1D3 8

RATRIOAT oy ey CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS P —

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DIRECCTON GENFR AL DE
NORMATIVIDAD Y 242190

PROFESIOGRAMA
C1AVE DRENOMINA (TON DRI, PUFSTO NTVET, SALARTAL
CF17201 TECNICO BN COMUNICACION 09
TRAMO DE CONTROL
CLAVE REPORTA A NIVEL SALARIAL

JEFE DE DEFPARTAMENTO

JEFE DE PROYECTO
CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARTAL
FUNCIONES

GRUFO COMUNICACIONES
G
E
N | -RECABAR TODA LA INFORMACION DE LOS EVENTOS QUE REALICE EL COLEGIO, O ENLOS QUE INTERVENGA. ASI COMC
E | PRODUCIR LOS PROGRAMAS DE TELEVISION.
R
A
L
E
3

RAMA PRENSAY PUBLICIDAD

-PROGRAMAR LAS ACTIVIDADES DEL ESTUDIC DE GRABACION.

- MUSICALIZAR LOS DIAPORAMAS Y VIDEOGEAMAS..
El” MANEJAR Y CLASIFICAR LOS GUIONES, YA PREPARADOS PARA LA PRODUCCION .
s -
p | -REVISAR LAELABORACION DEL CONTENIDO DEL GUION TECNICO PARA VIDEOPROGRAMAS,
FE
C | -ELAECRAR LOS GUIDNES DIDACTICOS, PROMOCIONALES E INSTITUCIONALES.
I
F | -EDITAR LOS PROGRAMAS DE TELEVISION.
I
i - LEVANTAR IMAGEN DE TELEVISION Y FOTDGRAFIA ;
]

* L 18 100 A

= SOTTCTTAR FIL MATERTAT. PARA REALTZAR SUTS ACTIVIDADES.

ALIDADD Y EEGISTHE{;] 3

T =

-LLEVAR UN ESTRICTO CO L DE LOS EVENTOCS REALIZADOS.

=]

%
- FILMAR LOS EVENTOS QUE REALICE O FARTICIPE EL COLEGIOD. ;]
4




Akl B

BAATEND A PRI 00 CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y

PAGINA

IME S

FECHA DZ ELAR.

21-02-1994

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF17201 TECNICO EN COMUNICACION 09
11 ESCOLARIDAD
C
U | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA COMPLETA DE 3 ANOS O 50% DE CREDITOS DE UNA CARRERA
o | ANIVEL LICENCIATURA.
c
hld 12 DESTREZAY HARILIDAD
1
I | DESTREZAY HABILIDAD COMO AUXILIAR DE OPERADOR DE MAQUINARIA ESPECIALIZADA.
T
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
Y
COMPEENDEER E INTEEFRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES ¥ PRECCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES
‘; VARIABLES QUE S COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA
T
I | L4 EXPERIENCIA
T
g MAS DE 3 ANOS DE ANTIGUEDAD, SUMANDG LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE PUESTDS QUE INTEGRAN
LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R
£ | CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD, NO PUEDE SER SUSTITUIDO
INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA Y EXPERIENCIA EN EL PUESTO, SUPERIOE. A LOS SEIS
s | MESES
P
2.2 CADENA DEMANDO
0
. | PIEDERAMA Y0 SIN MANDO
4 DIRECTAS INDIRECTAS
NED PUESTO NIVEL NG. PUESTO NIVEL
B
I
L
I 33 COORDINACION Y SUBERVISION ==
L, DE HASEX T ‘
D Dirase 1
s Desemalle
A fJ
N LA EJFRCE - sty
5 AR X JuL 18 1oh &
2.4 ECUNOMICA ] e -
E VALIDADO ¥ BEQ

RESPONSARLE DEL MORTLTARTO Y] FEQIUTTPO NEOFSARTO PAR A REATTZAR SITS ACTIVIDADES, PR(‘JMFDI’H‘&I]LEI.I]H,FII’IMW_ |
=

_




Akl B

PAGINA

INE 4

HACIENDA Y CREDITD PUBLICO 2
S Tt i 1 CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS o —
NORMATIVIDAD Y 20412-1994
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF17201 TRECONICO EN COMTINICACTON 09

2.5 POR BELACIONES

E | TRATO CONEL PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DENTRO DELA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA
:
(1)
% | 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
;
L | NOREQUIERE
D
A
b | 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
g
DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL
3.1 ESFUERZOMENTAL
E | REQUIEREUN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS
CORTOS, TRARAJO CONPOSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE
F
| 5.2 ESPUERZO FisIcO
E
g | NOREALIZA ESFUERZOS FISICOS
Z | 3.3 PRESION DE TIEMPO
o
S | PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL FUESTC, A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES. GENERALMENTE
RECUPERABLES A CORTO PLAZC
1.1 RIESGO
g CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS
M
D | 42 AMBIENTE
T
C
1 | FAVORABLE
o
N [ 4.3 HORARIO
E
8 | sua we wcienadv saznro =puce |
i Direcclls Genesal e ¢ vl ¥
REQUIEREIIORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJC Mg i
* 18 190y
¢ | 3 COMPETIVIDAD ENEL MERCADO 1 JoL. T8 1686 e
_-_-_-_-_‘-—'H————
M | MEDIANA OFERTA VALIDADO Y REGISTRZDO ZN
\C )
.
f

( ! PUNTUACION TUTAL




SHCP.

HACIEND A ¥V CREDITO BIUTRLICD
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

PAGINA

1TES

FEZIIA DE ELAD.

2140 14004

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF17201 TECNICO EN COMUNICACION 09
CADENA DE MANDO '\ RELACION ESCALAFONARIA
ESTRUCTURA ESCALATONARIA
CODIGO NIVEL DENOMINACION
|:| COORDINADOR |
I:l JEFE DE DEPARTAMENTO |
[:| JEFE DE PROYECTO |
l:l TREONTCO FN COMITNTICACTON |
CADENA DE MAKDO
COORDINADOR
[ JEFE DE DEPARTAMENTO
‘ JEFE DE PROYECTO |
‘ TECNICO EN COMUNICACION |
o =
S UERALTENIXT SRcHTD Ly

VALUO

REVISD KD

SIS EN £ SATATOGO GENER AL DE
VESTGS BEL GOBIERNO FEDBRAL

E Y UL 1 9 K

ﬂ VALIDADO Y REGISTRADO N




Akl B

L CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

SDES

FECHA DI HLAR.

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

CF17201 TECNICO FN COMTNICACTON 09

RANGO MEDIO

RANGO MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATORIA COMFLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE TRES ANOS

PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES

DESTREZAY HABILIDAD

DESTREZA Y HAEILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD COMO AUXILIARES DE MAQUINA
ESTECIALIZADA.

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO CAMAROGRAFO

CRITERIC E INICIATIV A

CRITERIO E INICIATIVA

COMPRFENDFER F TNTERFRETAR NORMAS, REGLAS, TNSTRUCCTONES Y
PROCEDIMIENTOS. PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES, QUE &SI
COMPROMETEN LOS ORJETIVOS DEL AREA.

COMPRFNDER F INTERPRETAR. NORMAS RFEGIAS F INSTRITCCTONES
GENERALES, PARA REALIZAR ACTIVIDADES FIJAS QUE NO
COMPROMETENLOS OBJETIVOS DEL AREA.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

MAS NF 2 ANOS DE ANTIGUFDAD FN FITESTOS DE LA MISMA RAMA O
AFIN DENTE.O DEL GOBIERNO FEDERAL

MASDE 1 TINA O EN FIL PIUTESTO INMEDTATO INFERTOR DE TARAMA O
AN DENTRO DEL GODBIERNO FEDERAL

POR IMPCRTANCIA DE LA FUNCION

PCOR IMPORTANCIA DE LAFUNCION

CONTEREIBUYE AL DESAREROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA
UNIDAD, NO PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO. SIN
UNA DPREPARACION ESPECIFICA Y EXPERIENCIA EN EL PUESTO,
SUPERICR A LOCS SEIS MESES

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU
AUSENCIA ND ES RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DE
LO3 OBJETIVOS. YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDC INMEDIATAMENTE
POR CTRO SERVIDOR FUBLICO, SIN TENER REPERCUSIONES EN LA
UNIDAD ADMINISTEATIVA DONDE LABORA.

POR RELACIONES

POR RELACIONES

TRATC CONSTANTE CON EL FERSUNAL DE UTROS DEPARTAMENTUS DE
LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPUNSABLE UE ATENCION DIRECTA ALPUBLICO Y LAS NORMALES
INTERNAS.

FOR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORM ACION CONFIDENCIAL

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFIMENCTAT,

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFIDENCTAT.

FAFUURERZ0 MENTAT

FSFITFRZ0 MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE
EXIGE. CONCENTRACTON INTENSA FN PERTODOS CORTOS, TRARATO CON
POSIBILIDAD DE ERROR, FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO
OCUPANTE.

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE
FXIGE CONCENTRACION TNTENSA FN PERTODOS CORTDS, TRARAID
CON POSIDILIDAD DE ERROR. FACILMINTE DETECTABLE POR EL
MISMO OCUPANTE.

ESFUERZO FISICO

ESFUERZO FISICO

NOREALIZA ESFUERZOS FislCOs

NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3] = il

SRR, Ut HALTENEL Y OHeOIT0 =350

I'RESION DEL TIEMI'C PRESIONDEEFIENRO:! ¢ Seiird ¢
] Deurnlls “Anisictgty
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE | piinTUALIDAD EN LAS ACTIV E$ ASIGNADAS AL PUESTD, A FIN
EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE RECUFERABLES A | DE EVITAR GASTOS ADICION. GENERAL W% LECUPERABLES

CORTO PLATO

A CORTOPLAZO

RIESGO

CONDPICIONES QUE NO PROPICLAN RIESGDS

CONDICIONES QUE NO PRCOPICIAN RIESGOS |
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HACTFNDA Y CREDITD PURLICO

LESARROLLO ADMINISTRATIV O

PAGINA

S.H.C.P.

IDE 4

D RGN AL B CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NOBMATIVIDADL Y

FECHA IE ELAB.

I1=U2-14994

PROFESIOGRAMA

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

CF18203 SUPERVISOR DEMANTENIMIENTO 08

TRAMO DE CONTROL

CTLAVE REPORTA A NIVFI. SAT.ARTAL

COORDINADOR
JEFE DE DEPARTAMENTC

CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES

GRUPO
g -BEJECUTA Y COORDINA LOS PROGRAMAS DE SERVICIO, MANTENIMIENTO, INSTALACIONES ¥ REPARACION DE EQUIPC, BIENES
N | INMUEELES Y ENCERES.
E
R
A
L
F
5

RAMA

-SUPERVISA LA OPERACION, MANTENIMIENTO, INSTALACIONES, SERVICIO ¥ REPARACION DE ARTICULOS, MAQUINARIA Y

EQUIPO, BIENES MUEBLES E INMUEBLES ¥ ENCERES DE LA DEPENDENCIA U ORGANISMO.
g | “VIGILA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO Y SI ES ADECUADO A LA MAQUINARIA Y/0 EQUIPO.
s | ‘INSPECCIOMA LAS INSTALACIONES DEL INMUEBLE PERIODICAMENTE.
p | -COORDINA LA DISTRIBUCION Y TRASLADO DEL MOBILIARIO. EQUIPO Y MATERIALES DE ACUERDO A LAS INDICACIONES QUE
E | RECIBE DE 8U SUPERIOR.
C | -APOYAEN LA COORDINACION Y SUPERVISION DE TRASLADO DE MOBILIARIO. EQUIPO Y MATERIALES DE ACUERDO ALAS
I | INSTRUCCIONES QUE RECIBE DESU SUPERIOR.
F | JEBVALUAY REPORTAPROBLEMAS Y NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN GENERAL.
(I: -ELABORA EL REPORTE DE SEEVICIOS PRESTADOS ¥ ANOMALIAS PRESENTADAS DURANTE EL SERVICIO———— m——
A | “SOLICITA Y ELABORA REQUISICIONES DE MATERIALES DE TRABAJO, SRIL DF HASIENSA f SAEBITO 012900 f
g | Y DEMAS ACTIVIDADES INHERFNTES AT. PURSTO. 1“*:‘ ﬁ-j‘ i

sarmlle ‘dairsiate
COP’A CONTRO H % gL 18 eu %
LADA ——r
Mﬂ VALIDADO Y REZISTRADO
- ———
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2DE 4

FECHA DE ELAR.

21021004

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF18203 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 09
1.l ESCOLARIDAD
c
0
N | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE DOS ANDS,
6]
C
1:[ 1.2 DESTREZA Y HARILIDAT)
1
5 DRESTREZAY HARILIDAD FN T M ANEIO DF. EQUIPO TIPTCO DE SERVICTOS Y M ANTENIMIENTC.
T
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
Y
COMPRENDEE NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES FARA REALIZAR ACTIVIDADES FIJAS, QUE NO
A | COMPROMETAN LOS ORJETIVOS DEL AREA,
P
T
I 1.4 EXFERIENCTA
T
u
D | MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL PUESTC DE LA MISMA REAMA O AFIN DENTEO DEL GORIERNO FEDERAL.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R
LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, 3U AUSENCIA NO ES REELEVANTE Y ES PRESCINDIBLE
E | pARA EL LOGEO DE L0S OBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO FOR OTRD SERVIDOR PUBLICO SIN TENER
REFERCUSION EN LA UNIDAD ADMINIETRATIVA DONDE LABORA.
8
P | 2.2 CADENA DEMANDO
o]
% PIEDE RAMA Y/C SIN MANDO,
8 DIRECTAS INDIRECTAS
A | No PUESTO NIVEL Na. PUESTO NIVEL
B
Ela AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 6
L
I
2.3 COORDINACION Y SUPERVISION — = —
D h SRIA, OF HASIENTS ¥ CREMTY TG f
[ 7] a8 Tvid 1 !
A : Desarraily "4
AUNQUE NG TIENE PERSCONAL A SU CARGO, SUPERVISA EL TRABAJO QUE 0TROS REALIZAN QUE PUEDE SER BIASTA 4
E | 24 EcoNomIca o

pre L s
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, PROMEDIO N$5,000.0¢ Y

T REGISTRADD

[
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DESARROLLO ADMINISTRATIVO

NORMATIVIDAD Y

PAGINA
IDE 4

FECHA DE ELAR.

21021004

CLAVE NENOMINA CTON DREL PITRSTO NIVFL SATLARTAL
Cr18203 SUPERVISOR DEMANTENIMIENTO 09
1.5 POR RELACIONES
R
E | LAS NORMALES INTERNAS
i
(1)
N | 2.6 PORSEGURIDAD DE OTROS
A
E
L | NO REQUIERE
b
A
D | 2.7 POR INFORMACICON CONFIDENCIAL
8
NO REQUIERE
3.1 FSFITFRZ0MFENTAL
E | QEQUIERE UN BSFUERZO MENTAL SUPERICR AL COMUN VA QUE SE EXIGE CONCENTRACION N BERIODOS CORTOS,
S | TRARAJO CON POSIEILIDAD DE ERROR FACTLMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE
F
u | 32 ESFUERZO FISICO
E | ESFUMRZOFISICO ESPORADICO QUE NG COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR AL EIECUTAR LAS LARORES DE
R | SERVICIO Y MANTENIMIENTO.
z
3.3 PRESION DE TIEMPO
o
s
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTC A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES EN SERVICIO Y
MANTENIMIENTO GENERALMENTE RECUPERAELES A CORTO PLAZO,
4.1 RIE3GO
¢ | CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENCRES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO MOTCRAS Y/O
O | PSIQUICAS.
N
D
1 | 42 AMBIENTE
C
I
0
N
E | 43 HORARIO
REQUIEREPARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DEUN HORARIO DISCONTINUD, CON MENOS DE 10 HORAS DIARIAMENTE,
A FIN DE CUMPLIR CONLAS TAREAS ASIGNADAS POR SU SUPERIDR.
SEUL DF HACIENDA ¢ ZREMTO 2000500 {
= H= T
C Dasarraifa “4
C | § COMPENVIDAD ENEL MERCADU -
L' . s
M | MEDTANA OFFRTA. £ ek EE
—————
| VALIDADO T [REGISTRADQ |
| —_— =
X!
(f PUNTUACION TOTAL > ~-f,-“
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A DE 4

FECHA DE ELAR.

20-02-1904

CLAVE DENCOMINACION DEL PUESTC NIVEL SALARIAL
CF18203 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 09
CADENA DE MANDO \ RELACION ESCALAFONARIA
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
CODIGO NIVEL DENOMINACION
|:| ‘ COORDINADOR |
[ JEFE DE DEPARTAMENTO I
I:| ‘ SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO |
I:l ‘ AUXILIAR DE BERVICICOS GENERALES |
CADENA DE MANDO
| COORDINADOR ‘
| JETE DE DEPARTAMENTO
‘ SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
‘ ATTXTLIAR DE SERVICTOS GENERATLES
b
B SRIL DE HAZIENIA ¥ SHEDITD 23D
T el o= o 18 "TJT““ ]
Utsairalls "4
VALIIO REVISO RESE. DE REGISTRO FEN FL PATAT NGO (FNFRAL DE
AL

PUESTOS DEL GOPIERNO FEDER

—

“-I"'ADG GISTRADD

-__-s.—..ﬁv
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HACIENDA Y CREDITD PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD ¥
DESAKROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

PAGINA

1DE?

FECHA [E ELAR.

11-32-1994

PROFESIOGRAMA

CLAVE

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

CF33203

TECNICO FINANCIERO

09

TRAMO DE CONTROL

CLAVE

REFCRTA A

NIVEL SALARIAL

CCORDINADOR DE PLANTEL
SURBJEFE TECNICD ESPECIALISTA

CLAVE

SUPERVISA A

NIVEL SALARTAL

GRUPO

FUNCIONES

e EmZmG

-CAPTARLODS INGRESOS Y EFECTUAR LOS PAGOS, LLEVANDO UN REGISTRO DE LOS MISMOS.

[ e B Ry I W ey B -l

-CAPTAR INGRESOS. ELABORANDO EL RECIBO CORRESPONDIENTE.

-EFECTUAR LOS PAGOS AUTORIZADOS.

-ELABORAR CHEQUES LLEVANDO UN CONTROL DE LOS MISMOS.
ELABODRARLOS INFORMES QUE LE SEAN SOLICITADOS POR SU JEFE INMEDIATO.
-ELABORAR FICHAS DE DEPOSITOS EANCARIOS.

-MANEJAR Y CONTRCLAR EL FONDO DE CAJA CHICA.

-APOYO AL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO.

REATIZAR FI INVENTARIO DE LAS CEDULAS DE APOYO.

-APOYAR AL CIERRE ANUAL,

-APOYAREN LA REALIZACION DEL INVENTARID ANUAL.

-REALIZAR CUALQUIER FUNCION ANALOGA A $U PUESTO QUE LE SEAN ENCOMENDADA PORgu\LJi.‘gE _

-

a1 g s

—_—

j VALIDADO Y REGISTRADO |

e —




HACTENDA Y CREDITD PURLICO

SH.CPE
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

DIRECCION GENERAL DE

PAGINA

ZDES

FECHA DE ELAP.
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ST
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALAKIAL
CF33203 TECNICO FINANCIERQ 09
1.1 ESCOLARIDAD
&
0
~ | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 3 ANOS, C 50% DE CREDITOS DE UNA CAREERA A NIVEL
o LICENCIATURA,
5
1I{ 1.2 DESTREZAY HABILIDAD
I
£ | DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DE PAQUETES
N | COMPUTACIONALES Y FROCESADORES DE PALABRAS.
T
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
Y
COMPHRENDER E INTERPRETAR NOKMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTUS, PARA REALIZAK ACCIONES
A | VARIABLES. QUE SI COMEROMETEN LOS ORJETIVOS DEL AREA
P
T
I | 1.4 EXTERIENCIA
T
U
D | MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE LA MISMA RAMA O AFIN DENTRO DEL GUBIERND FEDERAL,
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R
CONTRIBUYE AL DESARROLLD DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS, DE LA UNIDAD, NO PUEDE SER SUSTITUIDO DE
E | INMEDIATO POR OTROQ, SIN UNA PREFARACION ESPECIFICA Y EXPERIENCIA EN EL PUESTO SUPERIOR A LOS 6 MESES, YA
QUE SU AUSENCIA AFECTA EL ORDEN Y LA PROGRAMACION.
=
P | 2.2 CADENA DEMANDO
0
" PIEDE RAMA Y/O SIN MANDO
S DIRECTAS INDIRECTAS
A | Na. PUESTO NIVEL No PUESTO NIVEL
B
T
T ——— e i
L SEIR, UF HASIENDA ¢ 420470 7110100
Direccla Ceasgl do Mardilividsd v
1 Dezymally “dmircirtme
D | 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION % JuL e,
A —————
o | NoraBmRes VALIDADO Y REGISTRZDO
2.4 ECONOMICA — —— | ]
F AL
s

RESPONSABLE DEL ILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, PROMEDIC N$20,000.00)
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PAGINA

IDES

FECHA DE ELAR.

21021004

TLAVE DENOMINACTON DEL PITESTO

NIVFIL SAT.ARTATL

CI33203 TECNICO FINANCIERO

09

2.5 POR BELACIONES

R
E | TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA 25
i
(1)
¥ | 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
A
E
L | NO REQUIERE
b
A
D | 27 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
8
ARSOLITTA DISCRECTON BN FI. MANEIO DFE INFORMACINN ESTIMADA COMO CONFIDENCIAT, DFE GRAN IMPORTANCTA Y
DE CIRCULACION RESTRINGIDA.
11 FSFITFRZOMENTAL
E | REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERICR. AL COMUN YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIGDO
CORTOS, TRABAIO CONPOSIBILIDAD DE ERROR , FACILMENTE DETECTABLE POR FL MISMO OCUPANTE.
F
u | 32 ESFUERZOS FISICUS
E
R NOREALIZA ESFUERZ O FISICO
z
3.3 PRESION DE TIEMPO
o
s
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTC, A FIN DE EVITAR GASTOS FERDIDAS O PEOBELEMAS DE
CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL RECUPERACION.
4.1 RIESGG
g CONDICIONES QUE NC FROPICIAN RIESGOS.
N
D
1 | 42 AMBIENTE
C
(1] FAVORABLE
N
E | 4.3 HORARIO
]
REQUIEREHORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO. -
=
1.
B
C | 5 COMPEIVIDAD EN EL MERCADU g ®
» | MEDIANA OFERTA e e
VALIDADO Y REGISTRADO | —
— e I’

|
(f’ PUNTUACION TOTAL
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NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO SEEy s
CLAVE DENOMINACION DEL FUESTC NIVEL SALARIAL
CF33203 TECNICO FINANCIERD 09
CADENA DE MANDO \ RELACION ESCALAFONARIA
ESTEUCTURA ESCALAFONARIA
CODIGO NIVEL DENOMINACION

|:| ‘ DIRECTOUR DE PLANTEL |

[ COORDINADOR DE PLANTEL I
I:| ‘ SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA |
I:l ‘ TECNICO FINANCIERO |

CADENA DE MANDOD
| DIRECTOER DE PLANTEL ‘
| COORDINADOR DE PLANTEL
‘ SUBJEFE TECNICC ESPECIALISTA
‘ TECNICO FINANCIERO
| -
SA DE HASIENDA T SREWTO TR
Ouecclin Gessryl dp Havegtieded o
Desamrali inlstrztve
VATLTIO REVISO

s "Axis
* L ATEURED &

e o o o]

VALIDADO Y RERISTRZDO

—
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HACIENDA Y CREDITD PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FECHA DE ELAR.

CLAVE

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

CF33203

TECNICO FINANCIERO 09

RANGO MEDIO

RANGO MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE TRES ANOS

DESTREZAY HABILIDAD

PREFARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES

DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJD DE COMPUTADORAS
PEKSUNALES

DFESTREZA ¥V HARTLIDAD EN EI. MANFIO TIPICO DF OFICTN A

CRITERICO E INICIATIVA

CRITERIC E INICIATIVA

COMPRENDER E INTERFRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES WARIABLES QUE SI

COMPROMETEN LOS OBJETTV O8 DEL AREA

COMPRENDER EINTERPRETAR NORMAS, FEGLAS E INSTRUCCIONES
GENERALES, PARA REALIZAR ACTIVIDADES FLJAS QUENO
COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE LA NISMA RAMA O
AFIN DENTE.C DEL GOBIERNO FEDERAL,

MASDE1 ANO 0 ENEL PUESTO INMEDIATO INFERIORDE LA RAMAO
AFIN DENTRO DEL GOBIEENO FEDERAL.

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

PCOR IMPORTANCIA DE LAFUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DELA

UNIDAD, NO PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO. SIN
UNA PREPARACION ESPECIFICA ¥ EXPERIENCIA EN EL PUESTO,
SUPERICR A LCS SEIS MESES

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU
AUSENCIA NO E8 RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DE
LOS DBIETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE
POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER REPERCUSIONES ENLA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.

PUR RELACIUNES

PUE RELACIONES

TRATC CONSTANTE CON EL PERSONAL DE CTROS DEFARTAMENTOS DE
LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESFONSABLE DE ATENCION DIRECTA ALPUBLITCO Y LAS NOEMALES
INTERNAS.

POR INFORMACTON CONFIDENCTAT

POR INFORM ACION CONFINENCTAT

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL

DISCRECION EN EL MANEJD DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL.

ESFUERZC MENTAL

ESFUERZ0O MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOE AL COMUN, YA QUE SE
EXIGE CONCFENTRACTON INTENSA FN PERTONDNOS CORTOS, TRARATD CON
IOSIBILIDAD DE ERROR , FACILMENTE DETECTABLE MOR EL MISMO
OCUPANTE

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE
FXIGE CONCENTRACTON INTENSA FN FERIONDOS CORTOS, TRABATO
CONIPDSIBILIDAD DE ERROR , FACILMENTE DETECTABLE 'OR EL
MISMO OCUPANTE

ESFUERZD FISICO

ESFUERZQFIS 5ICO

NOREALIZA ESFUERZOS FISICOS

. Dupesiin Gemrral do Matmatiided ¢ ,
| Deamsile *2dxisstaine

NOREALIZA ESFUERZOS F[SICOS% SHIA, DE HAGIENDA ¥ SRENTO »8.1C0 I

IRESION DEL TIEMI'C

PRESIONDER MO 10 1204 &

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FINDE
EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERATMENTE RECUPERARIES A
CORTC FLAZO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVID:
DE EVITAR GASTOS ADICIONAL)

7 . AIFIN
PENTS TP R R P PERABLES A
im;?'ﬂ‘_

CORTO PLAZD ;_
RIESGO RIESGO N
7
CUNDICIONES QUE NO PROPICLAN RIESGDS CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS /

/




TECNICO EN
AUDITORIAS



PAGINA
SHCP.
HACTFNDA ¥ CREDITD PITRLICO i AT
CTNDA Y CREDITO TR CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS —
NOBMATIVIDAD Y 11021994
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
PROFESIOGRAMA
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF33201 TECNICO EN AUDITORIAS 09
TRAMO DE CONTROL
CLAVE REFORTA A NIVETL. SAT.ARTAL
JEFE DE DEPARTAMENTOC
JEFE DE PROYECTC
CLAVE SUPEEVISA A NIVEL SALARIAL
FUNCIONES

GRUPO

g -REALIZA LAS AUDITORIAS Y REVISIONES PROGRAMADAS EN LOS 301 CENTROS DE TRABAJO DEL SISTEMA CONALEP,
Ig DBSERVANDO LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS ESTABLECIDAS PARA EL EFECTO.
R
A
L
F
B
BAMA
FILARDRA DTAGNOSTICOS DET.A PROBRLEMATICA CAPTADA DITRANTE LAY AIIDITORTAS V REVISTONES.
VERIFICA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA DE FRESUPUESTO
APRDOBADO.
g | EXAMINAY EVALUALA (:JDR_RECTA OPERACION DE LAS AREAS A‘I_TDITADIAS.
s | -PREPARA LA INFORMACION OBTENIDA PARA SU ANALISIS Y ELAEORACION DE LOS INFORMES, RESULTADO DELAS
p | REVISIONES Y AUDITCRIAS PRACTICADAS.
E | -INTEGEA Y MANTIENE ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE PAFELES DE TRABAJO DE LAS AUDITORIAS Y REVISIONES
C | REALIZADAS.
I | .LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO,
F | INFORMA A SU JEFE INMEDIATO SOBRE LAS DEFICIENCIAS ¥ ANOMALi.AS, QUE SURGEN EN EL TRAMSCURSC DELAS
é AUDITORIAS ¥ REVISIONES PRACTICAS . o
A | "ANALIZA EL SEGUIMIENTO Y APLICACION DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS ADOPTADAS. SEIA DE HAGIENDA {46010 71550 f
g | ~ANATIZA Y REVISA FI. AVANCEDE LLAS ACCTONES EMPRENDIDAS PARA FI. LOGRO DE ORJE ﬂ‘a‘ﬁ%?ﬂ?.ﬁﬁ[ de Nerealividsd ¢ |
dcaele "Lvesimtre

* gyl 18 0 &

ol

g‘opl A Q%TROL AD A | VALIPADO T BEGSTAEDO |

i, I iy | 1
el /

/
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IDES

FECHA DE ELAR.

21021004

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF33201 TECNICC EN AUDITORIAS 09

1.1 NIVELDE ESCOLARIDAD
C
0
N | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ANOS
6]
.
1:[ 1.2 DESTREZA Y HARILIDAT
1
E | DESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES, DOMINIC DE PAQUETES
N | COMPUTACIONALES Y FROCESADURES DE PALABRAS.
T
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
vy | COMPEENDER E INTERIMEETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS, TARA REALIZAR ACCIONES
| VARIABLES. QUE 81 COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA, LLEVA A CABO INVESTIGACIONES Y CONJUNTAR
p | PRUEBAS.
T
1 L1 EXPERIENCTA
T
u
D | MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE LA MISMA RAMA O AFINDENTRO DEL GCRIERNO FEDERAL.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R | LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ES REELEVANTE Y ES PRESINDIBLE
E | PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO FOR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER
S REFFERCTISITONFES EN LA UTNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LARORA.
P | 2.2 CADENA DEMANDO
o
y | PIEEDERAMA YO SIN MANDO
8 DIRECTAS INDIRECTAS
A | No. PUESTO NIVEL NO. PUESTO NIVEL
B
1
L g
‘ i

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION !
D * UL 18 190 k
A
o SINPERSONAL A SU CARGO. FERO SUFERVISA A2 PERSCNAS VALIDADO Y|REGISTRZDO e
E | 24 EcoNOMICA b Sl
g | ND REQUIERE /

|
(q
V
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Akl B
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NORMATIVIDAD Y

PAGINA

IDES

FECHA DE ELAR.

21021004

TLAVE DENOMINA CTON DREL PURSTO NIVFI. SATARTAL
CI33201 TECNICC EN AUDITORIAS 09
2.3 POR RELACIONES
R
E | TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DENTRO DE LA MISMA DEPENDENCIA,
i
(1)
¥ | 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
A
E
L | NO REQUIERE
n
A
D | 2.7 POR INFORMACIGN CONFIDENCIAL
8
ARSOLITTA DISCRECTON BN FI, MANEIO DE INFDRMACTON FSTIMAD A COMO CONFIDENCTAT, DE GRAN TMPORTANCTA YV
DE CIRCULACION RESTRINGIDA.
3.1 FSFITFRZOMENTAL
E | REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUFERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS
CORTOS TRABAJO CONPOSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMD OCUPANTE.
F
v | 32 ESFUERZOFISICO
E
R NO REQUIERE
Z P
o 3.3 PRESION DE TIEMPO
S PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTC, AFIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE
RECUPERAELES A CORTO PLAZC.
4.1 RIESGC
g CONDICIONES QUE NG FROPICIEN RIESGOS.
N
D
1 | ¥ AMBENTE
C
(1] FAVORABLE
N
E | 43 HORARIO
]
REQUIEREPARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DEUN HORARIO NORMAL CON CUMPLIMIENTO DE GRANDES
ESPORADICAS.
l:“_t—_-_—.—_.._______z
SEIA [E HACIENTA ¥ CREWTO 7J0L5C00
: 3 ; Al Direcciin Gemsral {8 Maims'iv
C | s COMPENTIVIDAD EN EL MERCADD i REone
M 2amalle "d5
» | MEDIANA OFERTA
* g1 &

PEMC=REAN =
153

Ll TAIADOY

PUNTUACION TOTAL

/
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HACIENDA Y CREDITC PUBLICO r -
SR T i CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS =
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO SEEy s
CLAVE DENOMINACION DEL FUESTC NIVEL SALARIAL
CF33201 TECNICO EN AUDITORIAS 09
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SDES

FECHA DE ELAR.

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

CF33201 TECNICO EN AUDITORIAS 09

RANGO MEDIO

RANGO MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATORLA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATORIA MAS UNA UCARRERA TECNICA DE 2 ARNOS

DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HAEILIDAD

DESTREZA Y HARILIDAT) EN FL. MANFIO DE COMPUTADDRAS
PERSONALES

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO TIPICO DE UFICINA.

CRITERIC E INICIATIV A

COMPRENDER E INTERFRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES, QUE £l
CUMPRUMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA,

CRITERIO E INICIATITVA

COMPRENDER. E INTERPRETAR. NORMAS. REGLAS E INSTRUCCIONES
GENERALES, PARA REALIZAR ACTIVIDADES FIUAS. QUE NO
COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

MAS DE 1 ANO DE ,IANI'[GT;TEDAD, O EN EL FUESTO INMEDIATO INFERIOR
DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL,

MENOS DE | ANO DE EXPERIENCIA TN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR
EN OTRA RAMA,

POR TMPORTANCTA DR T.A FIINCTON

POR IMPORTANTIA DE LA FITNCTON

FITNCTON QTR DRSFMPRNA FS MREDIANAMENTE MPORTANTE, 80
AUSENCIANO ES RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DELOS
OBJETIVOS., YA QUE FUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR
OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DUNDE LABORA.

T.A FINCTION QUE DEAFMPENA FS MEDTANAMFENTE TMPORTANTE, S17
AUSENCIA NO E3 RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DE
LOS OBJETIVOS. YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE
POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER EEPERCUSIONES EN LA
UNIDAD AUMINISTRATIVA DUNDE LABURA,

POR RELACIONES

POE RELATCIONES

TRATC CONSTANTE CON PERSONAL DE OTRAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA MISMA DEPENDENCIA,

TRATO CONSTANTE CON EL PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTCS
INDE LA MISMAUNIDAD ADMINISTRATIVA.

DOR INFORMACTON CONFIDENCTAT

POR INFORM ACION CONFIDENCTAL

ARSOTITTA NISCRECION FN FI. MANFEIO DE INFORMACTON FSTIMADA
CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION
RESTRINGIDA.

DISCRECION EN EL MANEJD DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL,

ESFUERZC MENTAL

ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUDPERIOR AL COMUN YA QUE SE
EXIGE CONUCENTRACION INTENSA EN PERIUDUS CURTOS, TRABAJO CON
POSTRILINAN DE FERROR, FACTLMENTE DETECTARIE POR EL MISMO
OCUPANTE.

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE
EXIGE CUNCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO
CON POSIRILIDAD DE FERROR. FACTLMENTE DFTECTARLE POR EIL
MISMO OCUPANTE

ESFUERZD FISICO

ESFUERZO FISICO

REALIZA ESFUERZOS FISICOS

NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

FRESION DEL TIEMPC

PRESIOND#I;‘%{‘:JL"J (A0 1 ::!

sorral da Haregd

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS ALPUESTO.AFHJDE PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVID. g &Mﬁﬁ*nﬂﬂthﬂUEST:.AnN
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G
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A
L
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RAMA ADMINISTRATIVA

-ELABCRAR EL CATALOGO DE PROVEEDORES.
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E - PRESIDIR. LICITACIONES DE PROVEEDORES.
P
E | -CONTROLAR LOSPEDIDOS DE COMPRAS PARA SU INGRESO AL ATMACEN.
C
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RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES,

CLAVE DENOMINA CION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF34204 TECNICO ESPECIALISTA EN COMPRAS 09
1.1 ESCOLARIDAD
c
O | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA COMPLETA DE 3 ANOS 0 509% DE CREDITOS DE UNA CARRERA
0 | ANIVEL LICENCIATURA
i
o | 12 DESTREZAY HARILDAD
I
E | DESTRRZA Y HARILIDAD FN FI MANFIO DF COMPTITADOR AS BRRSONATFS'Y PAQURTRS COMPUTACIONATS
T
O | L3 CRITERIO E INICIATIVA
¥
COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES
4 | VARIABLES QUE S1 COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA
T
I 1.4 EXPERIENCIA
T
u
D | MASDE2 ANDS DE ANTIGUEDAD ENPUESTOS DE LA MISMA RAMA O AFIN DENTRO DEL GORIERNO FEDER AL
21 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R
CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCICNES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD, NO PUEDE SER SUSTITUIDO
£ | INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA Y EXPERIENCIA EN EL PUESTO, SUPERIOR A LOS SEIS
MESES, YA QUE SU AUSENCIA AFECTA EL ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL AREA. SIN
s | TENER RETERCUSION INSTITUCIONAL
P | 22 CADENADEMANDO
o
\ | PEDE RAMA VIO SN MANDO
8 DIRECTAS INDIRECTAS
A| Ne. PUESTO NIVEL Na. PUESTO NIVEL
B
1 [r— :
B szia E macienn ¥ oriomo s sco
L g Diresdéa General de Marmalividef v
| Oesaredie “dniecirstiee
! ]
* 8 109
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2.5 POR BELACIONES

s
E | TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DENTRODELA MISMA INSTITUCION
P
O
¥ | 26 POR SEGURIDAD DE OTROS
2
T
L | NOREQUIERE
B
A
D | 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
5

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERAD A CONFIDENCIAL

3.1 ESFUERZOMENTAL
E | REQUIEREUN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODGS

CORTOS. TRABAJO CONPOSIRILIDAD DE EREOR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE
F :

3.2 ESFUERZO FISICO
u
E | NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS
R
Z | 33 PRESION DE TIEMPO
0

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONAL B8, GENERAI MENTE

RECUPERABLES A CORTO PLAZU

41 RIESGO
g CONDICIONES QUE NC PROPICIAN RIESGOS
N
D
1 | 42 AMRINTE
L
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0
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CLAVE

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

CF34204
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RANGO MEDIO

RANGOD MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATORIA COMFLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE TRES ANOS

PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES

DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HAEILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADDRAS
PERSONALES

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO TIFICO DE OFICINA,

CRITERIC E INICIATIV A

CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER EINTERPRETAR NORMAS REGLAS, INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS. FARA REATIZAR ACCIONES VARIABLES, QUE SI
COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL ARFA.

COMPRENDER EINTERPRETAE, NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES
GENERALES, PARA REALIZAR ACTIVIDADES FIJAS QUENO
COMPROMETENLOS OBJETIVOS DEL AREA.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE LA NISMA RAMA O
AFIN DENTE.C DEL GOBIERNO FEDERAL

MAS DE 1 AND O EN EL PUESTD INMEDIATO INFERIOR DE LARAMA O
AFIN DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA
UNIDAD, NO PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO. SIN
UNA PREPARACION ESPECIFICA Y EXPERIENCIA EN EL PUESTG,
SUPERIOR A LGOS SEIS MESES

LA FUNCION QUE DESEMFENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU
AUSENCIA NO E3 RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DE
LOS OBJETIVOS. YA QUE IMUEDE SER SUSTITUIDNG INMEDIATAMENTE
POR CTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER REPERCUSIONES EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.

POR RELACIONES

POR RELACIONES

TRATCO CONSTANTE CON EL PERSONAL DE COTROS DEPARTAMENTOS DE
LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSADRLE DE ATENCION DIRECTA ALPUBLICO ¥ LAS NORMALES
INTERNAS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL

DISCRECION EN EL MANEJD DE INFORMACION DE MEDIANA
DMFORTANCIA,

ESFUERZC MENTAL
REQUIERE UN ESFUERZD MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE
EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON
POSIBILIDAD DE ERROR. FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMD
OCUPANTE.

ESFUERZO MENTAL
REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE
EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO
CON POSIBILIDAD DE ERROR. FACILMENTE DETECTABLE POR EL
MISMO OCUPANTE.

FSFITERZ.D FISICO

ESFliTERZl’} FISICO

o

NOREALIZA ESFUERZOS FISICOS

SRA. DE HACIENIA ¥ TAETO 7000
Ouesclin Geazral o taimitivided v
Decarpile “dnieistatre

NOREALIZA ESFUERZOS FISIC

W

FRESION DEL TIEMPC

PSSR TR0 g gy, 4

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FINDE
EVITAR GASTUS, PERDIDAS, O FROBLEMAS DE CONSIDERABLE /
IMPCRTANCIA Y DIFICIL RECUPERACION

PINTUALIDAD EN LAS ACTIVIBADES ASIGNADAS AL PUESTO, A
DE EVITAR GASTOUS ADICIONALES  GENERATRMENFERECHPER ABLES A

RIESGO

CORTO PLAZO i VALIDADD Y REGISTRANO | =
RIESE e [ W i
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SECRETARTO
DIRECTOR DE AREA

CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

SECEETARIA DE APOYOS DIVERSOS

FUNCIONES

GRUFPO

G
S -ORGANTZA ¥ DESARROLLA LAS ACTIVIDADES SECRETARIALES DEL AREA, AFIN DE COADYUWVAR AT CUMPLIMIENTO DE LAS
£ | FUNCIONES DE SU JEFE INMEDIATO.
R
A
L
E
a8
RAaMA
-ATIENDE LA AGENDA EJECUTIVA, PUBLICO EN GENERAL ¥ LLAMADAS TELEFONICAS,
STOMA DICTADOS, CONTROLA LA CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION.
i | “REGISTRA, CLASIFICAY ARCHIVA LA DOCUMENTACION Y LA CORRESPONDENCIA (CLASIFICA Y TURNA)
s | “TOMA DICTADOS DEDCCUMENTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS,
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TLAVE DENOMINA CTON DREL PURSTO NIVFT. SATARTAL
CF04202 SECRETARIA “A” 10
1.1 NIVELDE ESCOLARIDAD
C
0
N | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE DOS ANDS
0
C
h].:-i 1.2 DESTREZAY HARILIDAD
I
£ | DESTREZAY HABILIDAD EN FL MANEJO DE COMPUTADOR AS PERSONALES Y DOMINIO EN EL MANEIO DE PAQUETES
N | COMPUTACIONALES PROCESADORES DEPALABRAS.
T
O | L3 CRITERIO E INICIATIVA
5
COMPRENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR ACTIVIDADES FIJAS QUE NO
A | COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA,
P
T
I | 14 EXPERIENCIA
T
u
D | MASDEDOS ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL PUESTO DE LA MISMA RAMA O AFIN DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL.
1.1 POR IMPORTANCLIA DE LA FUNCION
R
SU FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ES RELEEVANTE Y ES PRESINDIBLE
E | pARAEL LOGRO DE LOS OBIETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDA INMEDIATAMENTE POR OTRD SERVIDOR PUBLICO,
8 SIN TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.,
P | 2.2 CADENA DEMANDO
0
5t PIEDE RAMA Y0} STN MANDO
S DIRECTAS INDIRECTAS
A | Ne PUESTO NIVEL No. PUESTO NIVEL
SRIA. DE HACIENDL Y CREDITO X0l |
racod [t T e o g
Ly SECEETARIA DE APOYCOS DIVERSOS 03 Duecclin General dy Narma'fviddd v
| Deamalle ‘duisisiryteg
i |
1 X Ju 18 199 &
D | 23 COORDINACION Y SUPERVISION e _'_‘_""‘“"‘"'-——*'
. VALIVATU T ERUISTAZUD T~
f
SIN PERSONAL A SU CARGU FERO SUPERVISA A UNA PERSONA B (L
D o I
24 ECONOMICA /
E

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REATIZAR 8US ACTIVIDADES, PROMEDIO N$20,000.00
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TLAVE DENOMINA CTON DREL PURSTO NIVFI. SATARTAL
CF04202 SECRETARIA “A” 10
2.3 POR RELACIONES
R
E | RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICC Y LAS NORMALES INTERNAS.
i
(1)
¥ | 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
A
E
L | NO REQUIERE
n
A
D | 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
8
ARSOLITTA DISCRECTON BN FI, MANFIO DR INFDRMACTION FSTIMAD A COMO CONFIDENCTAT, DE GRAN TMPORTANCTA YV
DE CIRCULACION RESTRINGIDA.
3.1 FSFITFRZOMENTAL
E REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUFERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS 10
CORTOS, TRABAJO CONPOSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTARLE POR EL MISMO OCUPANTE.
F
v | 32 ESFUERZOFISICO
E
R NO REQUIERE.
=
3.3 PRESION DE TIEMPO
0
s
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, AFIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE
RECUPERAELES A CORTO PLAZC,
4.1 RIESGC
g CONDICIONES QUE NC FROPICIAN RIESGOS.
N
D
1 | ¥ AMBENTE
C
(1] FAVORABLE
N
E | 43 HORARIO
]
REQUIEREPARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DEUN HORARIO DISCONTINUD CON MENOS DE 10 HO S o
DIARIAMENTE A FIN DE CUMPLIR CON LAS TAREAS ASIGNADAS POR SU SUPERIOR. *ﬂk UE HACIENDA Y JRENTO PBLic0
Duectldn Gemeral i [lormalivifed ¢ '
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Ganeral do Marmalivided v ,
I’ 3 tameile dniFsintne
VATLTIO REVISO ¥R RIGTSTRS RN, CATALOGO GFNRERAT, DR
PUESTOS DEL GOBIERNO FEDERAL

ﬁ
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HACIENDA Y CREDITD PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FECHA DE ELAR.

CTLAVE

DENOMINACTON DEL PITESTO

NIVFI. SAT.ARTATL

CI04202

SECRETARIA “A” 10

RANGO MEDIO

RANGO MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATORIA COMFLETA MAS UNA CARRER A TECNICA DE DOS ANOS

PREPARATORIA MAS UNA CARRERA TECNICADE 1 ANO

DESTREZA Y HARILID AD

DESTREZA Y HABHILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS
PERSONALES

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO TIPICO DE CFICINA.

CRITERTO FINTCTATTV A

CRITERIO B INTCTATTVA

COMPRENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES. PARA
REALIZAR ACTIVIDADES FIJAS QUE NC COMFROMENTEN LOS OBIETIVOS

DEL AREA.

COMPRENDER [NSTRUCCIONES VARIABLES, PERD CLARAS Y
CONCRETAS, PARA REALIZAR. ACTIVIDADES SENCILLAS.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

MAS DE 1 ANO O EN EL PUESTD INMEDIATO INFERIOR DELA RAMA O
AFIN DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL

NOMENOS DE 5 MESES DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL
INFERIOR EN OTRA RAMA O EMPLEO SIMILAR FUERA DEL GOBIERNO
FEDERAL.

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

LA FUNCION (UE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE [MPORTANTE, SU
AUSENCIA NO ES RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DE
OBJETIVOS, YA QUE I'UEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR
OTRO SERVIDUR PUBLICO, SIN TENER REPERUUSIONES EN LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA DONDE LABORA

LA FUNCION QUE DESEMPENA F3 MEDIANAMFENTE IMPORTANTE, 807
AUSENCIA ND ES RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DE
LOS OBJETIVOS. YA QUE IMUEDE SER SUSTITUIDNG INMEDIATAMENTE
POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER REPERCUCIUNES EN LA
UNIDAD ADMINISTREATIVA DONDE LABORA

POR RELACIONES

POR RELACIONES

RESPONSABLE DE ATENCION AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS

RESI'ONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICD Y LAS NDRMALES
INTERNAS

FOR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

ABSOLUTA DISCRECION EN EL. MANEJCG DE INFORMACION ESTIMADA
IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION

CONFIDENCIAL DE
RESTRINGIDA

GRAN

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFCRMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL,

ESFUERZC MENTAL

ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE
EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON
FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO

POSIBILIDAD DE ERRCR,

BEQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOH AL COMUN, YA QUE SE
EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO
CON PCSIBILIDAD DE ERROR, FACILMENTE DETECTABLE POR EL

OCUPANTE. MISMO OCUPANTE.
RSFITRR7Z0 FISICO FSFITFR 70 FISICO
REALIZA ESFUERZOS FISICOS NOREALIZA ESFUERZOS FISICOS 51 1 poymewnn v cazpima #1108
Jreeclln Cessral de Marmativided ¢ 1
Decrmatie—rsTi
PRESION DEL TIEMPC DPRESIEN DEL TIEMDO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, AFINDE
EVITAR GASTOS ADICIUNALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIBADES ASIGNADAS MIBUESTO, AFIN DE
EVITAR GASTUS ADICTONALESJGENERALMENTE RECUEERABLES A
B ——

CORTOPLAZO CORTO PLAZD =
RGO [IRRLIIAD0 Y ERCTRADD |
e ———————————— 1 __;—..,}
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGDS CONDICIONES QUE NO PRCPICIAN RIEEGOS \L {
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HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | AND T oe | o
16 8 2000

PROFESIOGRAMA

cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA 11
TRAMO DE CONTROL
cODIGO REPORTAA NIVEL
CF33206 JEFE DE PROYECTO 15
CODIGO SUPERVISA A NIVEL

FUNCIONES

omre2aImzZ2mon

GRUPOTADMINISTRATIVA

DRGANIZAR, DESARRCLLAR Y EVALUAR A LOS PROYECTOS DE CARACTER TECNICOA
ADMINISTRATIVOS QUE SE IMPLEMENTEN EN LOS CENTROS DE TRABAJC DEL COLEGIO
PARA EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO OPERATIVO.

i ety We Gaoende § (ebile Fidlin
Lnidad o Serciria Civd

* oo L oam *

i

YALIDADD Y REGISTRADO

wpO—M-—0mowum

RAMA: ADMINISTRATIVA

RECIEIR, CLASIFICAR, REGISTRAR, ANALIZAR, INTEGRAR, DEPURAR Y MANTENER UN CONTROL OPTIMO
SOBRE EL FLUJO DE LA DOCUMENTACION DEL AREA.
APOYAR EN LA REALIZACION DE CUADROS ESTADISTICOS, REPORTES Y FORMATOS DEL AREA.

*  REALIZAR INVENTARIOS FISICOS Y ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS Y EXISTENCIAS.

*  PARTICIPAR FN LA CODRDINACION DE LAS ACCIONES DF LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE APOYO
DE SU AREA.

*  PARTICIPAR EN LA COORDCINACION DE LA LOGISTICA DE EVENTOS Y VIAJES ORGANIZADCS PCR EL AREA.

*  APOYAR EN LA ELABORACION DE DIAGNOSTICOS Y ALTERNATIVAS DE SOLUCICN A PROBLEMAS Y/O
FROYECTOS ADMINISTRATIVOS-OPERATIVDS.
EMITIR OPINICNES SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
EL TRABAJADOR DESEMPENARA LAS FUNCIONES CORRESFONDIENTES A SU AREA DE TRABAJO DE LA
ADSCRIPCION ASIGNADA A SU NOMERAMIENTO. A SI COMO LAS DEMAS INHEREMTES QUE LE SEAN

ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
2 DE 5
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA 11

1.1 ESCOLARIDAD:

PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE TRES ANOS O 50% DE

g CREDITOS DE UNACARRERAANIVEL LICENCIATURA X1

N

D

¢ [1.2DESTREZAY HABILIDAD:

1:1 DESTREZA ¥ HAEILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y

IIE DOMINIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES Y PROCESADORES DE PALABRAS. I

N

S {3 CRITERIO E INICIATIVA:

Y COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES, QUE S| COMPROMENTEN v

: LOS OBJETIVOS DEL AREA

T H.4 EXPERIENCIA:

E MAS DE UN ANO EN EL FUESTO INMEDIATC INFERICR DE LA RAMA O AFIN DENTRO

p |DEL GOBIERNO FEDERAL v
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNGIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIDA, NO
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA PREPARACION IV
ESPECIFICA Y EXPERIENGIA EN EL PUESTO SUPERIOR A LOS SEIS MESES YA QUE
SU AUSENCIA AFECTA EL ORDEN Y LA PRCGRAMACION DE LAS TAREAS RUTINARIAS

r [DELAREASIN TENER REPERCUSIONES INSTITUCIONALES

£ [2.2 CADENA DE MANDO:

0P PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO

N |

S 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

? NC LO EJERCE

L |

! 2.4 ECONOMICA:

A  RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NEGESARIO PARA REALIZAR SUS

D IACTIVIDADES $20.000.00 v

S

2.5 POR RELACIONES:

TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA. - wimnsns

i Secrelasic de Bareesdn p Dfdde Reblicn
Lnidad e Sercicia (vl

* opov 1 oom ¥

VALIDADD Y ERECISTRADD

B BB BB 58 5B




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
3 DE
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA 11

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NC REQUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL

Or0=-r=0pnZOoowmmI

3.1 ESFUERZO MENTAL:

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERICR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CCNCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE
ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FISICO:

NC REALIZAESFUERZO FISICO

oNTzmeTmom

3.3 PRESION DE TIEMPO:

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR
GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO

4.1 RIESGO:

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE:

FAVORABLE

MMZO-O=0DZ00

4.3 HORARIO ,
RECQUIERE DE UN HORARIO NORMAL, SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO 1

5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
EXCESO DE OFERTA

50

PUNTUACION TOTAL: s
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16 8 2000
CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA 1
RELACION ESCALAFONARIO Y / O CADENA DE MANDO
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
CADENA DE MANDO
Pt
4-( g L T
RUOP e s
ELABORO VALUO RESP.DEPEingSJSRgE ﬁNG%BCéé:;iggEﬁERAL DE
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HACIENDA

FECHA DE ELABORA CION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS oA [wes Ao | [ T
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA

11

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION DADA EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CAPACITACION EN EL SECTOR

PUBLICO

EN EL PUESTO

A} BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENO DE LAS FUNCIDNES

CURSOS

OBJETIVOS

INDUCCION AL SERVICIO
FUBLICO

FROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS QUE INCIDEN CCN LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVOS ¥ METAS DEL CONALEP, ASI COMO
FOMENTAR UNA CULTURA DE SERVICIO CONGRUENTE A LA FILOSOFIA,
VISION Y MISION INSTITUCIONAL Y CON LOS PRINCIPIOCS DEL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

B] PARA MODERNIZAR, PERFECCIO

TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

NAR Y CPTIMARLAS FUNCIONES CCN EASE ALAS NECESIDADES POR CAMBIOS

CURSOS

OBJETIVOS

PAQUETERIABASICA
(WORD,EXCEL POWER
POINT)

WINDOS MEDIO AYANZADO

APLIGAR EL USO DE LAS FUNCIONES ESPEGIFICAS DE WCRD, EXCEL Y
FOWER POINT QUE PERMITAN SISTEMATIZAR LAS ACTIVIDADES
RUTINARIAS O TRABAJOS ESPECIFICCS

PROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA
OPERACION OPTIMA DE LOS PROYECTOS DEL AREA.

PARA EL PUESTO

CURSOS

Al DE PERSPECTIVA PARA ELASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

OBJETIVOS

PLANEACION ESTRATEGICA

COMUNICACION

PROPORCIONAR LOS CONOGIMENTOS ESPECIFIGOS QUE PERMITAN
EL MEJOR APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO Y LA PCSIBILIDAD DE
OBTENER UN ASCENSO.

COADYUVAR A UNA ORGANIZACION Y COMUNICACION EFICAS EN EL|
AREA PARA OPTIMIZAR EL APROVECHAMIENTO Y LOS RECURSOS CON
LOCS QUE SE CUENTAN. o T
i Sewelwir de Becenda y Geldele Pébtin

Laidad dé Sereiria Ciwil

* oot oam ¥

VALIDADD Y RIGISTRADD

b B B b B b
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HACIENDA Y CREDITO PUBLICO CEDULA DE VALUACION DL PUESTOS

PAGING

S5.H.C.P.

I1DE 4

DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y

FECHA DE ELAB.

21021994

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PROFESIOGRAMA

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

CF08201 SUPERVISOE DE ESPACIOS ESCOLARES 11

TRAMO DE CUNTROL

CLAVE REFPORTA A NIVEL SALARIAL

COORDINADOR
JEFE DE DEFARTAMENTO

CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

FUNCIONES

GRUFPO

G
E
N | SUPERVISAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ADJUDICACION DE LAS OERAS EN BASE A LOS LINEAMIENTOS QUE SENALA LA
£ | LEY DE OBRAS PUBLICAS.
R
A
L
E
5
RAMA SUPERVISION
- INFORMAR PERMANENTEMENTE A SU JEFE INMEDIATO, DELOS PROCESOS EN LAS INSTALACIONES DE OBRA.
- SUPERVISAR LA EJECUCION DEL FROGRAMA DE COMPLEMENTOS DE OBRA PROCEDIENDO POSTERIORMENTE A SU
RECEPCION FINIQUITO Y ENTREGA
E
s | ~RECABAR LA INFORMACION NECESARIA PARA ELABORAR EL CALENDARIO DE AVANCEDE LAS OBRAS
P
E | - SUPERVISAR LOS PREDIOS PROFUESTOS PARA NUEVOS PLANTELES Y CPTIMIZAR LOS FROYECTOS A DESARROLLAR
&)
I —— =
3 EJ SELA. DE HACIENDA ¥ CREGITO 3103
1 ﬁ Jueeclfn Gemeral do tarmifivided v
c ! Desamsile 'Aniesirrtve
A
g

® gL 1819 Kk

VALIDADO Y EEGI&HE@) =

et [ )




S.H.CE.

PAGIMNA

2IDE 4

HACIENDA Y CREDITO PUBLICG -
Al CEDUILA DE VALUACION DE PUESTOS —
NURMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO 2021954
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF08201 SUPERVISOR DE ESFACIOS ESCOLARES 11

1.1 ESCOLARIDAD
C
g PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARREFRA TECNICA DE 3 ANOS, O 50% DE CREDITDS DE UNA CARRERA
O | ANIVEL LICENCIATURA.
C
hfi 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
I
E | DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES ¥ DOMINIO DE PAQUETES
N | COMPUTACIONALES PROCESADOR DE PALABRAS
T
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
Y | COMPRENDER E INTERPRETAR NOEMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTCS ADMINISTRATIVOS O DE
| CONTROL INTERNO. PARA REALIZAR ACCIONES QUE TIENDAN A MEJORAR Y OPTIMIZAR RECURSOS EN EL AREA DE SU
p | ADSCRIECION.
ip
I 1.4 EXPERIENCIA
T
4]
N | MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE LA MISMA RAMA O AFIN DENTRO DEL GOBIERND FEDERAL

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R
& CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS, DE LA UNIDAD, NO PUEDE SER SUSTITUDO

INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA Y EXPERIENCIA EN EL PUESTO SUPERIOR A LOS 6
8 MESES, YA QUE 5U AUSENCIA AFTFCTA EL ORDEN, Y LA PROGRAMACIUN DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL ARTA,
P | 2.2 CADENA DEMANDO

LE REPORTAN PUESTUOS ENTRE LOSNIVELES § A 14
N
8 DIRECTAS INDIRECTAS
i No. PIUESTO NIVEL Na. PUll?ST() NIVEL

SEIA UE HACIENDA Y CRIDTO >1uic
Direcsién Gemeral do Narma'ivided ¢
P Detanplle "dnissiram
I
5 ® o 18 19 K
! ’mm; 0T RECISTRAD
! g —

p | 23 COORDINACION Y SUPERVISION ’ KEGISTRADO ’ l."/ ,_\'
A N

COORDINA Y SUFERVISA DIRECTAMENTE A 4 PERSONAS DE UNA UNIDAD ESPECIALIZADA
D

2.4 ECONOMICA :.f’
E i

[ral

RESPONSABLE DEL MORILIARIOAN EQUIPO NECESARIO PARA REATIZAR SUS ACTIVIDADES, PROMEDIO $10,000.000

V
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DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Akl B
DIRECCION GENERAL DE CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y

PAGINA

IDE 4

FECHA DE ELAR.

21021004

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

CF03201 SUPERVISOE DE ESFACIOS ESCCLARES

11

2.5 POR BELACIDNES

8
f TRATO CON EL PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA UNIDAD ADMINISTEATIVA
¥
o
¥ | 26 PORSEGURIDAD DE OTROS
A
B
lI_ REQUIEREDARINSTRUCCIONES POR SEGURIDAD AL PERSONAL A 8U CARGC
o
A
U | 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
5
DISCRECION EN EL MANETO DE INFORM ACTON CONSIDERADA CONFIDENCIAL
3.1 ESFUERZOMENTAL
REQUIERE UN ESFUERZ0O MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE EXIGE CONCENTRACIGN INTENSA EN PERIODCS
CORTOS. TRABAJO CONPOSIRILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTARBLE POR EL MISMO OCUPANTE
F
3.2 ESFUERZO FISICO
U
E | ESFUERZOFISICO ESPORADICO QUE NG COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR
R
Z | 33 PRESION DE TIEMPO
8]
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTC A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE
RECTUPERABLES A CORTO PLAZO
4.1 RIESGO
8 CONDITIONES QUF NO PROPICTAN RIFSGOS
N
D 2
T 4.2 AMBIENTE
C [ CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A TEPERATURAS DEL AMBIENTE,
é EXPOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION DEL AIRE, EN FORMA ESPORADICA
N
R | 43 HORARIO
5 Ukl "Amie'st
REQUIEREHORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO % Gr,.
X OJuL, 18 19§ K
C |5 COMPETIVIDAD ENEL MERCADO ! VALIDADO Y BEGISTRIDO | ,—
n | MEDIANA OFERTA S |’\__~]
s
[ y
1 7
/ PUNTUACION TOTAL /




aHLGR,

HACTENDA Y CREDITO PURLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

PAGINA

4 DE 4

FECHA DE ELAE.

21-02-1994

CLAVE

DENOMINACION DEL PUESTC

NIVEL SALARIAL

CF08201

SUFERVISOR DE ESPACIOS ESCOLARES

11

CADENA DE MANDO ' RELACION ESCALAFONARIA

ESTRUCTURA ESCALATONARIA

CODIGO

THTTHT g
RN

DENOMINACION

COORDINADOR

JEFE DE DEPARTAMENTO

SUPEEVISOR DEESPACIOS ESCOLARES

CADENA DE MANDOD

| COORDINADOR ‘ [t—r——————— ——
SEUAL OF HASIENDA ¥ CREQTS 711550
Direslfa Gensial du tarr
| JEFE DE DEPARTAMENTO ‘ j Desamal]
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HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y

DESARROLLD ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

PAGINA

IDES

FECEADE ELAE.

=024

@y

-EJECUTAR PRUEBAS Y CORRECCIONES A LOS PROGRAMAS DE EECIENTE DESARROLLO.

-PROPONER ALTERNATIVAS PARA OPTIMTZAR [LOS PROGRAMAS REXISTENTES.
-DESARROLLAR PRUEBAS DE EJECUCION DEL CODIGO DE PROGRAMA.
-DEPURAR LOS PROBLEMAS QUE SURJAN DURANTE LAS PRUEBAS. i

-DEFINIR LOS CRITMOS ADETALLE DE LOS DIAGRAMAS.

PROFESIOGRAMA
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF12201 ASISTENTE EN INFORMATICA 11
TRAMO DIE CONTROL
CLAVE KEPURTA A NIVEL SALARIAL
JEFE DE PROYECTO
SUBJETE TECNICO ESPECIALISTA
CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
FUNCIONES
GRUPO
G
E
+ | -PROGRAMAR Y DESARROLLAR PAQUETES COMPUTACIONALES.
R
A
L
E
5
RAMA
- VIGILAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO Y MOBILIARIO (C.2.U, MONITORES, TECLADOS, INPRESORAS, ETC.)
- PROPORCIONAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y SOLICITAR A QUIEN CORRESPONDA EL CORRECTIVO.
- APOYAR EN LA ELABORACION Y DESARROLLO DE LOS SISTEMAS QUE LE SOLICITEN.
E
S| -LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO, QUE SEAN DE SU COMPETENCIA Y QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO.
P
E| DRESARROLLAR FN TENGUAJES DR PROGRAVIACION FL CONJUNTO DE ALGORTTMOS NECESARTOS PARA 1.OS PROCESOS
¢ | PROPUESTOS EN EL ANALISIS DE SISTEMAS
¥

—

VALIDADO Y EE‘

-ELABECRAR D RAMAS DE LOS PROCESOS PARA AUTOMATIZAR LOS PROGRAMAS

I
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DIRECCION GENERAL DE CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y

PAGINA

IDES

FECHA DE ELAR.

21-02- 1994

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF12201 ASISTENTE EN INFORMATICA 11

1.l NIVELDE ESCOLARIDAD
c
0
N | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE DOS ANOS
6]
C
1:[ 1.2 DESTREZA Y HARILIDAT)
1
E | DOMINIO, DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORA PERSONAL, DOMINIO DE PORLOS MENOS §
N | PAQUETES COMPUTACIONALES, APLICABLES A LAS FUNCIONES DEL PUESTO.
T
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
Y

COMPRENDEE E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES ¥ PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES
*; VARIABLES, QUE $I COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA,
T
I 1.4 EXFERIENCTA
T
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D | MASDE 1 ANO 0 EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEL GORIERND FEDERAL

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R

CONTRIBUYE AL DESARROLLC DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS, DE LA UNIDAD, NO PUEDE SFR SUSTITUIDO
E | INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA Y EXPERIENCIA EN EL PUESTO A LOS 6 MESES, YA

QUE SU AUSENCIA AFECTA EL ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL AREA. SIN
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2.5 POR BELACIONES

TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS

N REQUIERE

1.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y
DE CIRCULACION RESTRINGIDA

s o}

Lo N =T H

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIEREUN ESFUERZ0O MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODCS
CORTOS. TRABAJO CON POSIBILIDAD DE EFRORFACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE

3.2 ESFUERZO FIsICO

ESFUERZQ FISICO ESPORADICO QUE NC COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE

RECUPERAELES A CORTO PLAZC

AMZOoORramP200
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CONDICIONES QUE NC FROPICIAN RIESGOS

42 AMRIFNTE
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HACTENDA ¥V CREDITO PURLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

PAGINA

SDES

FECOHA DE FILAR

CLAVE

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

CF11201

ASISTENTE EN INFORMATICA

RANGO MEDIO

RANGO MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATORIA COMFLETA MAS UNA CARRER A TECNICA DE TRES ANOS

PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES

DESTREZAY HABILIDAD

DESTREZA Y HAEILIDAD

DOMINIO, DESTREZA YV HARILIDAD EN EL MANETD DE COMPUTADORA
PERSONAL, DE PORLO MENOS 5 PAQUETES COMFPUTACTIONALES
APLICARIES A LAS FUNCIONES DET FUTRSTO.

DESTREZA ¥ HARILIDAD EN EL MANEIO DE COMPUTADORAS
PERSONALES Y DOMINIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES,
PROCESADORFSNDEPALARRAS,

CRITERIO E INICIATIVA

CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER E INTERPRETAR NCRMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS. PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES, QUE 51
COMPROMETEN LOS OEJETIVOS DEL ARFA,

COMPRFENDER EINTERPRETAR, NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES
GENERALES, PARA REALIZAR ACTIVIDADES FLIAS QUENO
COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE LA NISMA RAMA O
AFIN DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL

MASDE 1 ANO EN EL PUESTO INMEDIATOINFERICR DE LA RAMA O
AFIN DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

DESARRDLLA SUS FUNCIONES DENTRO DE UNA AREA SUSTANTIVA, NO
PUEDE SER SUSTITUIDO DE INMEDIATO, YA QUE REQUIERE DE
ADIESTRAMIENTO PRACTICO PREVIC, DE POR LO MENDS 3 MESES PARA
ADQUIRIR LA HABILIDAD PROFESIONAL, DE ACUERDO A LA
ESPECIALIDAD DEL AREA

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU
AUSENCIA NO ES RELEVANTE ¥ ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DE
LOS OBIETIVOS, YA QUE MUEDE EER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE
POR CTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER REPERCUSIONES EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DCNDE LABORA.

POR RELACIONES

POR RELACIONES

TRATC CONSTANTE CON EL PERSONAL DE CTROS DEFARTAMENTOS DE
LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSADLE DE ATENCION DIRECTA ALPUBLICO ¥ LAS NORMALES
INTERNAS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA
COMD CONFIDENCIAL, DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION
RESTRINGIDA

DISCRECION EN EL MANEID DE INFOPMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL.

ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE
EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODGS CORTOS, TRABAJO CON
POSIBILIDAD DE ERROR. FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO
OCUPANTE.

ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE
EXIGE CONCENTRACIGN INTENSA EN PERIODGS CORTOS, TRABAJO
CON POSIBILIDAD DE ERROR. FACILMENTE DETECTABLE POR EL
MISMO OCUPANTE.

ESFITERZ.D FISICO

ESFUERZO FISICO

——— =~
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