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” conalepcolegio Nacional de Educacién Profesional Técnica
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO 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 Valuacion 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 mencion.

Al respecto le comento que esta problematica tuvo como origen la autorizacion del
Programa de Compactacion del Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos del Personal
operalivo, con oficio de relerencia No. 315-A-1934 de lecha 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 que los puestos de Técnico Bibliotecario (CF34201)
Tutor

Escolar (CF19201), Asistente Escolar y Social (CF21202) y Técnico en Contabilidad
(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 aquélios 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 senalar, que la presenle propuesia no implicard ampliacion liguida ni creacion de
plazas.

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

ATENTAWMENTE
CONALEP “Uga\pmfé?i?n pPara la vida"
\ \ /| L
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GERARDO PASQUEL MUNOZ
DIRECTOR DE PERSONAL

C.c.p. Luis Guillermo lbarra Ponce de Leon.- Jefe de la Unidad de Servicio Civil de la S.H.C.P.- Presente
Ramdén Céardeno Ortiz.- Director General de Planeacion, Programacion y Presupuesio de la S.E.P.- Presente
Antonio Argilelles.- Directar General del CONALEP.- Presente
Carlos F.Ldpez Leal.- Secretario de Administracion.- Presente.
Archivo
GPM/EMM/imc*



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 Consejo Consultivo, Nora Martinez Escobar, Secretaria de Asuntos Legales, Emilio Moran Mora,
Coordinador de Planeacion y Desarrollo y Gyorgy Nesztor Szanto Sz, Subcoordinador de Seleccion y
Coniratacion, a fin de revisar y firmar los perfiles de puestos de Personal Administrativo de base del CONALEP,
mismos gue se trataron en la reunion de trabajo del pasado jueves 24 de agosto del 2000, segun consta la
minuta correspondiente, legando a los siguientes acuerdos:

1. Se elaboraron y actualizaron los perfiles de puesto del Personal Adminisirativo de base del Colegio que
a continuacién se enlistan, no existiendao ninglin comentario u observacion por gmbas 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 Filmagcién

Tuter Escolar

Técnico en Materiales Didacticos
Técnico Bibliotecario

Asistente Escolar y Social

10. Técnico an Graficacion

11. Técnico en Edicidn

12. Técnico en Contabilidad

13. Administrativo Técnico Especialista

Lol b

2. Acordaron que la Direccidn de Personal envie para trémite de registro y autorizacidon 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 DF PERSONAL SECRETARIO GRAL. DEL SUTCONALEP
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Direccidon general de Programacién y
Presupuesto de Salud, Educacion y
Laboral

Direccién General Adjunta de Educacién

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 Coordinacién Sectorial en Materia de
Remuneraciones de esa Dependencia, mediante el cual efectia el replanteamiento de
validacién y registro de las cédulas de valuacion 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 Colegic 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 regularizaciéon 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.

Sulvagio Efeclivo, Mo Reclecoion
ST Diector General Adjunto

Nlfinse ["h_ulJ orril Zarco

C.cp. Lic. Ecuarde Escalante Melo .- Dirzclor General de Programacion y Presupussto de Salud, Educacicén y Lakoral.- Presente

c.c.0. Lic. Margarita Kalo Kalo.- Gontralora Interna en la Secretaria de Educacion Publica.- Presente
c.c.o. Lic. Antonio Arglielles Diaz - Director Gengral del Colegio Nacional de Ecucacidon Profesional Técnica.- Presente

c.cp. C.P. Sergic Davila Plascencia.- Contralor Interro en el Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica.- Presente
c.ap. Lic Francisco Cartas Cabrara.- Director General de Personal de la Sacretaria de Fduzacion Piiblica- Presente
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Educacion Protfesional Técnica

DIC 6 2000 JESCENTRAUZADO DEL GOBIERNO FEDERAL

Admini

de México , a 6 de diciembre de 2000.
S.A/242/2000

econalep ﬂ‘l

- R

COFIGIALIA BE PARTES

FRANCISCO CARTAS CABRERA
DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL

DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
PRESENTE.

En atencidn al oficio No. 315-AE/2764 de fecha 9 de noviembre del 2000 enviado por el Director General
Adjunto de Educacién Publica de la SHCP, Alfonso Becerril al Directior General de Planeacion,
Programacién y Presupuesto de la Secretaria de Educacion Publica, Ramén Cardeno, en el cual se
comenia que la Secretaria de Hacienda y Crédito Pudblico considera procedente validar y registrar las
cédulas de valuacion de los puestos del personal gue cotiza al Sutconalep, haciendo la observacion gue
unicamente las correspondientes al personal adscrito al Estado de Oaxaca y el Distrito Federal y que para
el resto del personal, las Entidades Federativas serén las responsables de llevar a cabo la regularizacion
de sus cédulas de valuacion.

Por lo anterior, me dirijo a usted a fin de sclicitarle su amable apoyo para que par su conducto se
reconsidere gue la validacion y registro de las cédulas de valuacién de los puestos 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 Educacién 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 los
trabajadores, consagrados en las disposiciones legales aplicables por lo que las partes acuerdan que en
tode momento y durante el proceso de federalizacion iniciado en el presente instrumenio, se respetaran
los derechos laborables de los trabgjadores actuaimente en servicio en el CONALEP" y Decimo Sexta “El
CONALEP y el Gobierno del Estado reconocen al Sindicato Unico de Trabajadores del Colegic Nacional
de Educacion Profesional Técnica como representante legal, legifimo y Gnico de los derechos laborales
de los trabajadores de base que le prestan sus servicios”.

Es importante mencionar que dichos convenios de Goordinacion fueron firmados por los Titulares de las
Secretarias de Educacion Publica, Hacienda y Credito Publico y de Contraloria y Desarrollo
Administrativa, representadas por sus Titulares Miguel Limén Rojas, José Angel Gurria Trevifio y Arsenio
Farell Cubillas respectivamente, asi como por el CONALEP representado por su Titular Antonio Argiielles
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 catalocgo de puestos y tabulador de sueldos del personal

O r0, técnico y manual del Colegio, €l cual contenga el codigo, nivel y descripcién de puesto.

W8
,gn
q ' tlcular por el momente, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
ﬂ“ ﬁl ATENTAMENTE
\“\QJ 4 YCOMALEP, Una F‘rulﬁ_q an para la Vida"
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C.c.p. Ramdn Cardeno Ortiz.- Director General de Planeacion, Programacion y Presupuesto de la SEP.- Presente
Antonia Argiielles - Directar General del CONALEP.- Presente
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 (SUTCONALEPR)

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
CHRISTFIELD, EN SU CARACTER DE SECRETARIO DE ADMINISTRACION 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. LEOBARDO 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 SEGRETARIO 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 CON LA QUE
COMPARECEN A LA CELEBRACION DEL PRESENTE CONVENIO - ; Q
I1.- EL LIC. WILFRIDC PEREA CURIEL, EN 3U CARACTER DE DIRECTOR GENERAL DEL | «
COLEGIO MACIONAL DE EDUCACION PROFESIOMAL TECMICA, EL CUAL SE

ENCUENTRA FACULTADO PARA LA REALIZACION DE COMVENIOS DE CONFORMICAD \
POR LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 59 DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES
PARAESTATALES, ARTICULOS 10 ¥ 11 DEL ESTATUTO ORGAMICO DEL COLEGIO
MACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA, ASI COMO POR EL ARTICULO 14
DEL DECRETO DE CREACION DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL
TECNICA.-

I1-EL LIC. HERMILO GARCIA CHRISTFIELD, EN SU CARACTER DE SECRETARIO DE
ADMINISTRACION, EL CUAL SE ENCUENTRA FACULTADO PARA INTERVENIR EN EL
PRESENTE CONVENIO DE CONFORMIDAD POR LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 20
DEL FSTATUTO ORGANICO DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIOMNAL
TECNICA.-

L]
V.- EL C. JAIME HERRERA MOTA EN SU CARACTER DE SECRETARIO GEMERAL DEL \
SINDICATC UNICO DE TRABAJADORES DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION :
PROFESICNAL TECNICA, PERSOMALIDAD QUE TIENE DEBIDAMENTE ACREDITADA
MEDIANTE TOMA DE NQTA DE FECHA 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007, EXPEDIENTE 7/80

LA CUAL SE ENCUENTRA DEBIDAMENTE REGISTRADA ANTE EL TRIBUNAL FEDERAL

DE CONCILIACION Y ARBITRAJE - e

EXPUESTO LO ANTERIOR, LOS COMPARECIENTES SE ENCUENTRAN CONFORMES EN
SUJETAR SU COMPROMISO DE ACUUERDO 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
DESARRCLLADGC EN TORNC A CUATRO EIJES RECTORES QUE SON LA

| e



CONSTRUCCION E IMPLEMENTACION DE UN MARCO CURRICULAR COMUN CON BASE
A COMPETENCIAS, LA DEFINICION Y REGULACION DE LAS DISTINTAS MODALIDADES
DE OFERTA DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR, LA INSTRUMENTACION DE
MECANISMOS DE GESTION QUE PERMITAN EL ADECUADQ TRANSITO DE LA
PROPUESTA Y UN MODELO DE CERTIFICACION DE LOS EGRESADOS DEL SISTEMA
MACIONAL DE BACHILLERATO —---- —— - =

SEGUNDA. EL SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL CCLEGIO NACGIONAL 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 MODELO

ACADEMICO DEL CONALEP. R AN SRR S a

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 OAXACA Y LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA EN EL
DISTRITC FEDERAL, EN LA BUSQUEDA DE BENEFICIOS ADICIONALES, A LOS
ESTABLECIDOS EN LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y MANUAL DE
PRESTACIONES, LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION DE QFICINAS NACIONALES
PODRA INTERVENIR COMO PARTE MEDIADORA, =-amaussaeas mmmmmmmm e e

CUARTA. EN CUANTO AL INCREMENTO SALARIAL DEL 0.75%, EL CUAL SE OTORGU A
TODOS LOS TRABAJADORES DBEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL COMO
FORTALECIMIENTO AL TABULADOR Y PARA EL CUAL EL SISTEMA CONALEP NO FUC
CONSIDERADO, EL SISTEMA CONALEP 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 SALARIO QUE LA SECRETARIA DE
HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO OTORGUE A TODOS LOS SUBSISTEMAS
HOMOLOGADOS DEL SECTOR CENTRAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA,
ORGANCS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES PARAESTATALES, INCORPORADOS AL
MODELO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR, --mmsemee %

QUINTA. CON RESPECTO A LA REVISION DEL CATALOGC ¥ TABULADOR DE SUELDOS

¥ SALARICS MEMSUALES AUTORIZADOS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVG,
TECNICO ¥ MANUAL (BASE Y 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 UNIFORME. ASI MISMC EL CONALEP GESTIONARA
ANTE LAS SECRETARIAS DE EDUCACION PUBLICA Y HACIENDA SU REGISTRO, PARA
CONTAR CON UNA SITUACICN EQUITATIVA SALARIAL CON RESPECTO A LAS
INSTITUCIONES DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIQR ==smemsammmmea e e

SEXTA. CON BASE EN LA SOLICITUD DEL SUTCOMNALERP PARA LA BASIFICACION ¥
SINDICALIZACION DE PERSONAL DE CONFIANZA, SE ACUERDA QUE EL SISTEMA
CONALEP ¥ SUS TITULARES RECONOCEN A PARTIR DEL PRIMERC DE OCTUBRE DEL \
ANO 2008 COMO PERSONAL DE BASE AFILIADOS AL SUTCONALEP LOS SIGUIENTES
PUESTOS A NIVEL NACIONAL: SECRETARIA "A", SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO,
TECNICO FINANCIERQ, SECRETARIA '"B", PRCMOTOR CULTURAL Y DEPORTIVO,
SUPERVISOR DE TALLERES Y LABORATORIOCS, 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, TECNICO EN AUDITORIAS, AUXILIAR DE ADMINISTRATIVO TECNICC
ESPECIALISTA, TECNICO ALMACENISTA ¥ TECNICO ESPECIALISTA EN COMPRAS,
ESTO EN TERMINOS DE LA CLAUSULA DECIMO SEXTA DEL CONVENIO DE
COORDINACION PARA LA FEDERALIZACION DEL SISTEMA CCNALEP, TOMANDO EN
CUENTA QUE DESPUES DE ANALIZAR LAS CEDLULAS DE VALUACION DE PUESTOS

i
EMITIDAS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA DE LGS PUESTOS ANTES DETALLADQOS //g
NO SE HA ENCONTRADC EN ESTE MOMENTO QUE REALICEN FUNCIONES DE LA ;
.
i
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CONSIDERADAS DE CONFIANZA, ¥ EN EL ENTENDIDO DE LOS ANTECEDENTES QUE
SOBRE EL TEMA EXISTEN DESDE LOS ANOS 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 GCONTENIDOS EN LA LEY FEDERAL
BUROQCRATICA DE LOE TRABAJADCORES 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 INTERVINIERCOMN . —---—--—-—-
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conalep

Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica
LG APISAAC PUSLIAD SENCENTRALLPATNG P! GONHERN FENERAL

Secretarfa de Administracion

Direccidén de Personal sEURETARIA DE
EUULALION PUBLICA

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 por las actividades que desempefian 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 o 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 pago 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 coordinacion 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 esta peticion.

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

Calia 16 de saptiembre 147 norte, Col. Lézaro Cardenas. Melepec, Estado de México, CF 52148
Teléfono 01 (722) 277 08 00 Ext 2501, fax 2501
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Caleyio Nacional de Educacion Profesional Tecnica
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Secrelaria de Administracion
Direccign de Parsonal SECHETa%ia ot

Asimismo, tocante a la basificacion de las plazas de nivel operative 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 categoria 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 tedos y cada
uno de los planteles, ya que existia el planteamiento de realizar un paro indefinido de labores
hasta obtener los acuerdos que 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 |a 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”

LEP EQRFEL-SU?CQ.NALE P
7 TN

: ; e ], /

LIC. HERMILD GARCIA CHRISTFIELD CJAIME H%%GEE‘AMDJPA'
SECRETARID DE ADMINISTRACION SECRETA ENERAL

C.cp.  Mtro, Wilfride Perea Curiel - Director Gereral dal Canalep - Presante
Lic. Ramon Picazo Castelan.- Secretario General del Conalep - Prasenle

“2008, Ana de la Educacion Fisica y el Deporte”.

Calle 16 de septiembre 147 norfe, Col Lazarc Cardenas, Metepec, Cslado de México, CP 52148
Teldfono O (722) 2 71 08 00 Ext. 2507, fax 25071
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SECRETARIA DE
APOYOS DIVERSOS



HACIENDA

FEGHA DE ELABORAGION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
% | & |oogg | Y |PE| B

PROFESIOGRAMA

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

AD3201 SECRETARIA DE APCYOS DIVERSQOS 1

TRAMO DE CONTROL

CODIGO REPORTAA NIVEL
CF33206 JEFE DE PROYECTO 15
CODIGO SUPERVISAA NIVEL

FUNCIONES

GRUPO: ADMINISTRATIVO

G
E MECANOGRAFIAR ESCRITOS, ATENDER AL PERSONAL Y LLAMADAS TELEFONICAS ASI COMO
g |APOYAR EN LAS LAEORES DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO ot
A o 06
: t Cabiad eopriein LT
g * yov A 1*
noaDe ¥ RECISTHARD
RAMA: SECRETARIAL
*  REALIZARACTIVIDADES DE MECANOFRAFIA.
* APLICAR TECNICAS EN CRTOGRAFIAY REDACCION
g SOLICITAR OPORTUNAMENTE Y CONTROLAR LA PAPELERIAY MATERIAL DE OFICINA
P PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL AREA.
B * ATENDER LAS LLAMADAS TELEFONICAS Y REALIZAR AQUELLAS QUE LE SEAN
c SOLICITADAS.
||= * RECIBIR, REVISAR, CLASIFICAR, REGISTRAR Y DISTRIBUIR LA DOCUMENTACION DEL
A AREA DETRABAJO.
c ORDENAR Y ACTUALIZAR EL ARCHIVO DEL AREA.
g EL TRABAJADOR DESEMPENARA LAS FUNCIONES GORRESPONDIENTES A SU AREA DE

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




HACIENDA

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FECHA DE ELABORACION

N DE PAGINA

DiA MES ANO
16 | 8 | =2o00 88 | ®
PROFESIOGRAMA
CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

AD3201 SECRETARIA DE APOYOS DIVERSOS 1

1.1 ESCOLARIDAD:
€ IPRIMARIA COMPLETA, MAS UNA CARRERA TEGNICA DE UN ANO. \Y]
N
8]
c (1.2 DESTREZAY HABILIDAD:
1
M
! |DESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFIGINA [
N
g 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
Y

COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA| |
A [REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS.
T
i1 (1.4 EXPERIENCIA:
T
b ISIN EXPERIENGIA |

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

SU FUNCION NO ES RELEVANTE YAQUE ES UNALABOR DE APOYO NO SUSTANTIVA |
R[22 CADENA DE MANDO:
E
> [PIE DE RAMAY/O SIN MANDO . |
A s |
N 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: e s €
A “ ot A M *
B INO LO EJERCE ot |

s AEGISTRROD

L wALIDADD 'p"‘ i
I n. T . PR it
A
D |RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS| ||
s JACTIVIDADES, PROMEDIC $5,000.00 PESOS.

2.5 POR RELACIONES:

LAS NORMALES INTERNAS I




HACIENDA

FECHA CE ELABORACION

N DE PAGINA

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

DE

cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL

AD3201 SECRETARIADE APOYOS DIVERSOS

OprQ0-r-ornzz0owuvmda

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NC REQUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL.:

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORAMCION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

oNImMmCTwm

3.1 ESFUERZO MENTAL.:

MINIMO

3.2 ESFUERZO FISICO:

NC REALIZA ESFUERZO FISICO

3.3 PRESION DE TIEMPO:

SIN PRESION

nmzZo-0—-CZ00

[a.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:

J—
wALIDADD

PP

...........

\'-'IIEGIS RN

T S Ly

e




HACIENDA

FECHA DE ELAEORACION N* DE PAGINA,
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DiA | MES | ARG
4 | DE
16 8 | 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
A03201 SECRETARIA DE APOYOS DIVERSOS 1
RELACION ESCALAFONARIO Y / O CADENA DE MANDO
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
CADENA DE MANDO
f"‘Z(;-"':":
e el
W o X
x W y .-’:‘\;m'*““
e
WO

ELABCRO VALUO

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

GFERARDOD PASQLIFL 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 APCYOS DIVERSOS 1

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 MEJCOR 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 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, PERFECCICONAR Y CPTIMARLAS FUNCIONES CCN EASE ALAS NECESIDADES POR CAMBIOS
TECNOLOGICCS C DE OTRANATURALEZA

CURSOS

OBJETIVOS

PAQUETERIABASICA
(WORD, EXCEL, POWER
POINT )

APLICAR EL USO DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE WCRD, EXCEL Y|
POWER POINT, QUE PERMITAN SISTEMATIZAR LAS ACTIVIDADES
RUTINARIAS O TRABAJOS ESPECIFICCS. S 4 Bacond 1 (0 Peblen §

Unidnd ok Bervbeie Civil

* Hov, 1 M *

VALIDADD ¥ REGISTRADD

BB S BB 88kl e Bt 2 s

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.

e = « J'\



ASISTENTE DE
SERVICIOS
BASICOS



HACIENDA

FECHADE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
1 DE 6
16 8 2000
PROFESIOGRAMA
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
501201 ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS 2
TRAMO DE CONTROL
cODIGO REPQORTAA NIVEL
CF33206 JEFE DE PROYECTO 15
CODIGO SUPERVISA A NIVEL

FUNCIONES

GRUFO: SERVICIOS

omreIMZMD

GENERAL, DESEMPENANDO LAEIORES DE PORTERO DE MANTENIMIENTO MEI\IOR
NECESARIAS, ASI COMO REALIZAR TRAMITES DE CORRESPONDENCIA, MENSAJERIA,
TRABAJOS DE IMPRENTA Y MIMEOCGRAFO.

Swplm-ltll rmh:lllkh Pebliy
Unidad e &ereida Ejedl

X ou 1 owm ¥

VALIDADD Y REGISTRADOD

NeEo—TM—0OmTom

HAMA SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

VIGILAR, RFGISTRAR Y CONTROLAR LA ENTRADA ¥ SALIDA DF FQUIPO, MAQLINARIA, MATERIALES ¥
PERSONAS EN EL ACCESO DEL CENTRO DE TRABAJO, REPORTANDO LAS INGIDENGIAS; PROFORCIONAR
INFOEMACION SOBRE LA UBICAGION DE LAS AREAS DEL CENTRO DE TRABAJO.

* PROPORCIONAR EL SERVICIO DE FOTOCCPIADO, MIMEOGRAFO, ENGARGOLADO, ENMICADO,
ENCUADERNACION F IMPRESION QUE |F SOLICITEN REALIZAR FI MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y|
GORRECTIVO MENCR AL EGQUIPC; SCLICITAR OPORTUNAMENTE EL MATERIAL NECESARIO PARA EL|
DESEMPENO DE SUS FUNCIONES, ELABORAR LOS INFORMES Y/O FEPORTES QUE LE SEAN SOLICITADOS.

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

~ EFECTUAR LAECRES DE LIMPIEZA TANTO EN ESPACIOS CERRADOS COMO ABIERTCS INCLUYENDO
JARDINERIA Y MOBILIARIO DEL CENTRO DE TRABAJQ, PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE EVENTOS
ESPECIALES REALIZANDO LAS ACTIVIDADES QUE CORRESPONDAN, DENTRO CE SUJORNADA LABORAL.




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
2 DE 6
16 8 2000
cODIGO DENQOMINACION 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 SUU AREA DE TRABAJO DE LA ADSCRIPCICN ASIGNADA EN SU NOMBRAMIENTC, ASI COMO
LAS DEMAS INHERENTES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

rrecevesinsnpraneaseebas
; Seorelinit €8 Bacienda 1 (eldily Piblion
Unidad ole Sereicia Civil

YALIDADD ¥ FRIGISTRADD
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HACIENDA

FECHA DE ELABORACION

N DE PAGINA

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DiA

MES ANO
16 | 8 |=2o00| % | B | ®
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

S01201
1.1 ESCOLARIDAD:

ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS

PRIMARIA COMPLETA

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

OFICINA.

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

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

INSTRUCCIONES FIJAS, SENCILLAS Y RUTINARIAS

1.4 EXPERIENCIA:

OCH—47>» < 04H4ZmM-=-00Z00

SIN EXPERIENCIA

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.

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

NC LO EJERCE.

2.4 ECONOMICA:

e P
Stttaia 4 Baowenda p (ebdile Piblag
Unided e Servida Ciril

* won 1o *

i

VALIDADD T REGISTRADD

P P R ——

MMOoOPrO-F-NPp0OZO0TUMD

RESPONSABLE DEL EQUIPO NEGESARIO
PRCMEDIQ $5,000.00 PESOS.

PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES,

2.5 POR RELACIONES:

LAS NORMALES INTERNAS.




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
4 DE
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
IS01201 ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS
. [2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
E
E NC REQUIERE
5
% 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

E  [FISICADEL INDIVIDUO. M

2 3.3 PRESION DE TIEMPO:
PUNTUALIDAD EN LA ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR
GASTOS ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO. I
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

é 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

[
i beoediiz e Tacinda v (0kdile Pelfis
Usided e Eorefeia Ciril

PUNTUACION TOTAL: * wor tomm ¥

VALIDADD Y REGISTRADD




HACIENDA

FECHA DE ELABORAGION N DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | AND
DE
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
IS01201 ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS 2

RELACION ESCALAFONARIO Y/ O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

i Seordumit d Fyoendn p Grbdte Pibloe
Lnidnd de Servicia Cinil

*

nov 1 o *

VALIDADD Y ECGISTRADD

A

ELABCRC VALUO

RESP.DE REGISTRO EN EL CATALOGO GENERAL DE

PUESTOS DEL GOBIERNOFEDERAL

GERARDD PASQUEL MUNOZ
DIRECTOR DFE PERSONAI




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS Dia | mMES | ANO
16 | 8 |2000| ® [PE| ©
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
S01201 ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS 2

CARTILLA DE CURSQS 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 DESEMPENC DE LAS FUNCIONES

CURSOS

OBJETIVOS

INDUCCION ALSERVICIO
PUBLICO

PROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS QUE INCIDEN CON LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVOS Y METAS DEL CONALEP, ASI COMQ
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

TECNOLOGICOS O DE OTRANATURALEZA

NAR Y OPTIMAR LAS FUNCIONES CCON EASE ALAS NEGESIDADES POR CAMBIOS

CURSOS

OBJETIVOS

INTENDENCGCIA'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 DF PERSPECTIVA PARA FL ASCENSO FEN LA RAMA DE L AFSPECIALIDAD

CURSOS

OBJETIVOS

HERRAMIENTAS Y
MATERIAL DE PLOMERIA

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

i bewreliie de fuornde v Ofgil Péblion
Lnidad de Servieia Civil

VALIDADD Y REGISTRADD



OPERADOR DE
SERVICIOS BASICOS



AUXILIAR DE
SEGURIDAD



L L D CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

S5.H.CP.

1DE:

DIRECCION GENERAL DE FECHA DE ELAB.

NORMATIVIDAD ¥
11-32-1994

PROFESIOGRAMA

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

CF18201 AUXILIAR DE SEGURIDAD 02

TRAMO DE CONTROL

CLAVE REPORTA A NIVEL SALARTAL

COORDINADOR
DIEECTOR DE FLANTEL

CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

IF'UNCIONLS

GRITPO

[&]
E
N
E | DESARROLLAR ACTIVIDADES A EFECTO DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS DIRECTIVAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS,
R
A | TENDIENTES A LOGRAR UNA MEJOR CAPACITACION DE SUS ELEMENTOS EN LOS ASPECTOS 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 ST DISPOSICION.
-SERVIR DE ENLACE Y COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES DEL DIRECTOR GENERAL.
E
g | “SUPERVISAR LA INTEGRACION DE BRIGADAS.
g JIMPLANTAR MEDIDAS QUE SE CONSIDEREN APROPIADAS DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS SENALADOS.
C | -LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO.
I
F
I
c i = - =g
A SRIA OF HACIENTA Y CREGITO 7J00iC0
S Direeclla Genzial de Nermalivded Y

Dezamralle “dnmisietrrtey

* UL 18 199 X

n’An‘ !! VALIDADO Y REGISTRZDO X
ULADA - HA




HACIENDA Y CREDITD PUBLICO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

5.H.C.P.
DIRECCION GENERAL DE CEDUT.A DE VALUACION DE PUESTOS

NURMATIVIDAD Y

PAGIMNA

IDES

FECHA DE ELAE.

21-02-1934

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVIEL SALARIAL
CF18201 AUXILIAR DE SEGURIDAD 0z
1.1 ESCOLARIDAD
C
0
N | PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICCOS EQUIVALENTES
0
C
l\].:v[ 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
1
E DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE ARMAS EEGLAMENTARIAS.
T
0 1.3 CRITERIOE INICIATIVA
Y
COMPEENDER E INTERPRETAR INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLABAS Y CONCRETAS, PARA REAIIZAR
A | ACTIVIDADES SENCILLAS.
P
T
T 1.4 FXFRRIFENCTA
i
U
D MASDE UN ANO DEANTIGOEDAL EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA © AFIN DENTRO DEL GOEIERNO
FEDERAL.
2.1 POR MPORTANCIA DE FITNCTON
R
E LA FUNCION QUE DESEMPEN A ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, U AUSENCIA NO ES RELEVANTE Y ES PRESINDIELE
PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO SEEVIDOR FUBLICO,
s | SINTENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.
P | 2.2 CADENA DEMANDO
O
N PIEDE RAMA Y/C SIN MANDO .
5 DIRECTAS INDIRECTAS
A No. PUESTO NIVEL Nao. PUESTO NIVEL
B
1
L
T 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION h—
SIIA, DE : ‘
D Dimadén Conargl 4 4
COORDINAR Y SUTPERVISAR FI. NDESARROLI.O DE LAY FUNCIONES DE MAS DFE 10 PERSONAS, 0 M A4S DF, 4 H
A | PROFESIONISTAS A 85U CARGO, REALIZAND O ACTIVIDADES ESPECIFICAS, ENCAMINADAS AL LOGRO DELOS OEJETTVOS
BASICOS DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD Y REPORTA A UN PUESTO DE JEFE DE DEPTO O SUPERIOR A BSTEASEGN Ly 100, 4
b | ESTRUCTURA LE NIVEL CE LADEPENDEN CIA : 2 Vel
E 2.4 ECUNOMICA

w

VALIDADO ¥ REGISTRZDD | o~

|
RESPONSABRLE DE BRILIARIO Y EQUIFO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES PROMEDIC Simm}




HACIENDA Y CREDITD PUBLICO

DESARKROLLO ADMINISTRATIVO

SHCE
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y

PAGINA

3DES

FECHA DE ELAR.

21021994

TLAVE DENOMINACTON DEL PITESTO

NTVFL. SATARTAL

CF18201 AUXILIAR DE SEGURIDAD

02

M rOer-ErrZ I MR

2.3 POR BELACIONES

RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICC, Y LAS NORMAS INTERNAS.

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS

REQUIERE DAR O RECIBIR INSTRUCCIONES DE VIGILANCIA, INSPECCION O SUPERVISICN DE SEGURIDAD A PERSONAS O
INSTITTTCTONES.

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

ARSOLTITA DISCRECTON FEN EI. MANETO DEINFORMACTON CONSIDFRADA CONFIDFNCTAT. DE GRANTMPORTANCTA ¥ IR
CIRCULACION RESTRINGIDA.

m

Lo Mo om

3.1 FSFITFRZ0O MENTAL

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

3.1 ESFUERZO FISICO

ESPORADICO CON RIESGO DE COMPROMETER LA SALUD FISICA DEL INDIVIDUO

3.3 PRESION DE TIEMPO

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

emMZoOo-nRO0Z0on

4.1 RIESGC

CONDICIONES QUE PRCPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENCRES, SIN PERDIDA DE FACULTADES PSICOMOTORAS Y
PSIQUICAS.

4.1 AMBIENTE

FAVORABLE

1.3 HORARIO

REQUIERE PARA REATIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HCRARIO NORMAL, CON CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS
ESPORADICAS.

SHA DE HACICMIA Y

Rmcniln Canaral I

— .

CREQNTO ~1Lic

5

COMPETIVIDAD EN EL MERCADO

*

ey Mereriviet v

Drsamadls “dmisistrrtive

ipe 10
F IV P

EXCESD DE OFERTA

EEEE————

VALIDADD Y R

1
v UL,

T
———————

PUNTUACION TOTAL

|
1
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SHCP PAGINA
N tne CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FECHA DE ELAR.
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO 421909
CLAVE DENOMINACION DEL FUESTO NIVEL SALARIAL
CF18201 AUXILIAR DE SEGURIDAD 02

CADENA DE MANDO '\ RELACICN ESCALAFONARIA

ESTEUCTURA ESCALAFONARIA

CODIGO DENOMINACION

‘ COORDINADOR |

‘ SUPERVISOR DE VIGIL ANCTA |

ST
JLULOLE

CADENA DE MANDD

SUPERVISOR DE VIGILANCIA

‘ : — =

SRINL DE HACIENDA Y CREDITO ~1LiCd ‘

Duecdln Ganeral da Nermalivided v |
e I
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SHCE

PAGINA

SDES

HACIENDA Y CREDITO PUBLICO -
SR TR R CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS ——
NORMATIVIDAD Y
DESARKRULLO ADMINISTRATIVO
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF18201 ATTXTLTAR DE SEGITRITIAD 02

RANGO MEDIO

RANGUO MINIMUO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATCRIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES.

SECUNDARIA O CARRERA EQUIVALENTE EN TIEMPC

DESTREZAY HARILIDAD

DESTREZA Y HARILIDAD

DOMINIO, DESTREZA Y HADILIDAD BN EL MANEIO DE ARMAS

DOMINIO, DESTREZA Y IIARILID AD EN EL MANEJC DE ARMAS

CRITERIO E INICTATIV A

CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER INSTRUCCICNES, PERO CLARAS SOBRELA VIGILANCIA DE
LASINSTALACIONES O INDIVIDUOS EN GENEER AL,

COMPRENDER INSTRUCCIONES, SENCILLAS, FITAS Y RUTINARIAS

REXPFRIENCTA

FEXPERIFENCTA

MAS DE 1 ANO DE ANTIGUEDAD EN EL PUESTG INMEDIATO INFERIOR A
LARAMA O AFIN DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL.

NO MENCS DE ¢ MESES DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL
INFERIOR EN COTRA RAMA O EMPLEO SIMILAR FUERA DEL GOEIERNC
FEDERAL

POR IMPURTANCIA DE LA FUNCION

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

SU FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMFORTANTE, SU
AUSENCIANO ES RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRODELOS
OBJETIVOS, YA QUE FUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR
OTRO SERVIDOR PITRLICO, SIN TENER REFERCTUSIONES FN LA TINIDAD
ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.

SU FUNCION NO ES RELEVANTE, YA QUE ES UNALABOR DE APOYD.
NO SUSTANTIVA.

POR RELACIONES

POR RELACIONES

RESPONSAELE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES
INTERN AS.

RESFONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NOFMALES
TNTFRNAS

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL.

DISCRECION EN EL MANEJD DE INFORMACION DE MELCIANA
DIPORTANCIA.

ESFUERZC MENTAL

ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUFERIOR AL COMUN, YA QUE S8E
EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON

POSIRILIDAD DE ERROR, FACILMENTE DETECTARLE DOR EL Mismo | MO REQUIERE
OCUPANTE.
ESFUERZO FISICO FSFITFRZO FISTCO
ESTUERZO FISICO ESPORADICO, QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL ESFUERZO FISICO ESPORADICO, QUENGUOMPROMETELA DEL
TRABAJADOR. TRABAJADOR. Direscifn Gameral db Mammalivided y
B Deamslly "Asiwetntre
PRESION DEL TIEMPC DRESION DELHHEM;'O -
R
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE
EVITAR GASTOS ADICIONALES. GENERALMENTE RECUPERABLES A | oo pRESION.
CORTC I'LAZO.

| VALIDADO ¥ RERKTRED0 |

RIESGO

RIES(B== == = | __,A.]

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PUNEN EN PELIGRC LA VIDA.

l

]
i

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA VIDA /I

§




ASISTENTE DE
SERVICIOS
GENERALES



AUXILIAR DE
SERVICOS
GENERALES



HACIENDA

FECHA DE ELABORACGION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MEs | ANO
16| 8 |200 ' |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

GRUFPO: SERVICIOS

omreEIMZmMD

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

-
!vﬂl tlmr de ligcirnde 1 il Pela
Lnidad o Servivia Ciwil

VALIDADD Y REGISTRADOD

HAMA SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

NEO0—-—TM—0OmTuom

PROPORC IONAR A LOS DOCENTES EL MATERIAL DE APOYC DIDACTICO SOLICITADO. ELABORAR 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 HORARIOS DE CLASE.

ESTAEBLECER UN SIETEMA DE ARCHMNWD DE ACUERDO CCMN LAS MECESIDADES DEL AREA, ANALIZAR, CLASIFICAR Y|
ARCHIVAR LA DOCUMENTACION DE ACUERDD AL CATALODGO Y LUGAR EETABLECIDOS. LLEVAR UN REGISTO ¥ CONTROL CE|
LOS DOCUMENTOS CONSULTADOS ¥/O PRESTACOS, ACTUALIZAR ELARCHIVO.

CISENAF Y ELABCRAR LOS FORMATOS, GRAFICAS, DIBUJOS Y ANUNGICS REQUERIDJS; COLABORAR EN LA REALIZACION
LEe FOLLEIOS, FEHDDICO MURAL Y GACE 1AS; SCLICHAE OPOHITUNAMENIE EL MAIEHIAL NECESAHIO FAHA EL
CESEMPENQO 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 DIFEBENTES SEMESTRES, MATEFIAS
COMPLEMENTARIAS, EXAMENES, CURSOS, ETG: INTEGFAR EXPEDIENTES Y CARDEX. RECIBIR, CAPTURAR Y FUBLICAR
CALIFICACICNES Y ASISTENCIAS DEL ALUMNADO: VERIFICA QUE LOS EXPEDIENTES CCNTENGAN TODA LA
COCUMENTACICN REQUERICA, ASI COMO APCYAR EM EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS FALTANTES
ELABORAR CONSTANCIAS, HISTORIALES ACADEMICOS, ETC. PROPORCIONAR LA INFORMACION QUE LE SOLICITE SU JEFH
INMEDIATC.




HACIENDA

FEGHA DE ELABURAGION N DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
2 DE 6
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
sS01202 ALXILIAR 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
SUS PRACTICAS, ASESORAR AL DOCENTE Y ALUMNADO EN EL MANEJO DEL MATERIAL,
EQUIPO Y HERRAMIENTAS, RECOGER Y REVISAR EL BUEN ESTADO DEL EQUIPO,
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 F‘REVENTIVO Y|

!"f\l"ll')l_f"'l'l\!!'\ B Erel o™ S L IEE ARAIE o L I AR YOO IR ARAES T

1T A md
VUMM O TV I'\!II:I"UF‘I ."\I_ | (0 ) | W | ﬂEnﬂHIVIIEIVIH\] SULTTT AN T UMTUNINAITIEN 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 ADSCRIPCICN ASIGNADA EN SU NOMBRAMIENTC, ASI COMO
LAS DEMAS INHERENTES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

............... oih
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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 Vv

N

o]

¢ |12 DESTREZA Y HABILIDAD:

1

M

I |DESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICC DE OFICINA Y/O DE |

E  MANTENIMIENTO

5 [1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

¥ COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA I

; REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS.

P

| [1.4 EXPERIENCIA:

!

3 NC MENOS DE 6 MESES DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN 1
OTRA RAMAO EN EMPLEO SIMILAR FUERADEL 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 ADMINISTRATIVA, 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|
LAPROGRAMACION DE LOS OBJETIVOS DELAREA

R 22 CADENA DE MANDO:

S

g PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO |

N Mo

s 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: i i 03

B § % wontom ¥

I INC LO EJERCE [ P I

II- VALIDADD Y REGISTRADD

D 2.4 ECONOMICA: o N

D

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

2.5 POR RELACIONES:

LAS NORMALES INTERNAS




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO

16 g | 2000 4 =

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

So1202 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 4

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NC REQUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL.

NC REQUIERE

Or0-r—-o>=nZ00Khma

3.1 ESFUERZO MENTAL:

MINIMA.

3.2 ESFUERZO FISICO:

ESFUERZO FISICC ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD FISICA DEL
TRABAJADOR.

ONITImMCETOM

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:

CCNDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES SIN PERDIDA
DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

4.2 AMBIENTE:

CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A
TEMPERATURAS DEL AMBIENTE, EXPOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION
DEL AIRE. EN FORMA ESPORADICA.

NMMZO-ND—0DZ200

4.3 HORARIO

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:

=0

EXCESO DE OFERTA

oo iren

\Sakeienpsonem
i Seatlniz de Bavenda p (eidily Prbling
Unidnd e Sereicie €ivii

PUNTUACION TOTAL:

VALIDADD ¥ RICISTRADO




HACIENDA

FECHA DE ELABORACGION N DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
5 DE
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
S01202 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 4

\ RELACION ESCALAFONARIO Y / O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

,,,,,,
......

ELABCRO

VALUO RESP.DE REGISTRO EN EL CATALOGO GENERAL DE
PUESTOS DEL GOBIEERNOFELERAL

GEFARDO PASQUEL MUNOZ
CIRECTOR DE PERSONAI




HACIENDA

FECHADE ELABORACION W DE PAGINA

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES  ANO
16 8 2000 9 BE 6
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 INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOF. DESEMPENO DE LAS FUNCIONES

OBJETIVOS

INDUCCION AL SERVYICIO
PUBLICO

FPROPORCIONAR 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 GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

B) PARANCDERNIZAR, PERFECCIC

TECNOLOGICCS C DE OTRA NATURALEZA

NAR Y OPTIMARLAS FUNCIONES CON BASE ALAS NECESIDADES POR CAMBIOS

CURSOS

OBJETIVOS

CLASIFICACIONY
CONTROL DE ARCHIVO

MANEJO 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).

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

| utluic de Biooende p Gofdie Pedlig
Unidad de Sercieia Cinil
E * row 1 oam *

VALIDADD ¥ REGISTRADOD

|




SECRETARIA “C”



HACIENDA

FEGHA DE ELABORAGION N DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | AND
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

OmraomZmo

* CAPTURAR Y/C MECANOGRAFIAR LOS ESCRITOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS,
CLASIFICAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION, AS|I COMO ATENDER PERSONAL Y|
TELEFONICAMENTE A PERSONAS QUE SOLICITAN COMUNICARSE CON SU JEFE
INMEDIATO.

N t"”'ffﬁ :
Lndnd Serticte T

*oqou 0 X

e e = il
yALIDRDD ¥ REGISTRADD
s s PSS ST pasamah

wepo=TM=0O0mMmowm

RAMA: SECRETARIA

* ELABORAR TODA CLASE DE ESCRITOS CQUE LE SEAN ENCOMENCADOS EN SU AREA, CUIDANDO LA
REDACCION Y ORTOGRAFIA.

*  TOMARDICTADOS DE SU JEFE INMEDIATO.

= RECIBIR, REVISAR, CLASIFICAR Y DISTRIBUIR LA DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL AREA, LLEVANDO
LIN CONTROL DF LA MISMA.

*  CLASIFICAR ¥ CONTROLAR EL ARCHIVO, ASI COMO INTEGRAR EXPEDIENTES DE LOS DIFERENTES

ASUNTOS DELAREA.

ATENDER Y REALIZAR LAS LLAMADAS TELEFONICAS, ASI COMO LOS MENSAJES ESCRITOS Y VERBALES.

MANTENER ACTUALIZADCS LOS DIRECTORIOS, TARIETEROS Y CONTROLES DELAREA.

CONTROLAR LAAGENDA DE ACTIVIDADES DE SU JEFE INMEDIATC.

ELABORAR LAS REQUISICIONES NECESARIAS DE MATERIAL Y EQUIPO DE TRABAJO DEL AREA.

ATENDEF Y ORIENTAR LAS PERSONAS QUE SE PRESENTEN EN EL AREA.

COLABORAR EN EVENTOS QUE ORGANICE EL CENTRO DE TRABAJO.

EL TRABAJADDR CESEMPENARA LAS FUNCIONES CORRESFONDIENTES 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

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS oA [wes [avo | T
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
AD3202 SECRETARIA“CT 5

DCEHA=HT>» =< O-SZM=-E—-00Z00

1.1 ESCOLARIDAD:

SECUNDARIA O CARRERA TECNICA EQUIVALENTE EN TIEMPO

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

DESTREZA Y HABILIDAD EN ELMANEJO 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

CGtssrssrsieiesnesnnreanbe
i Yeurekniz de Bavienda g Uildile Pibln

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: bt e vt Cin8

o opov 1o K
NC LO EJERCE.

WALIDADD ¥ REGISTRADO

2.4 ECONOMICA:

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIRPD MNECESARIO PARA REALIAZR SUS

MMoPEoO=-r=mMe»nNnZO00VUMD

ACTIVIDADES PROMEDIO $5.000.00 PESOS. - S

2.5 POR RELACIONES:

RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTAAL PUBLICC ¥ LAS NORMALES INTERNAS.




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
3 DE 5
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
AD3202 SECRETARIA®C™ 5
-+ 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
E
E NC REQUIERE I
N
A
B
|
¥
2 DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA 1
D

3.1 ESFUERZO MENTAL:

REQUIERE UN ESFUERZC MENTAL SUPERIO AL COMUN, YAQUE SE EXIGE

e [CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDADES Il
s |DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.
E 3.2 ESFUERZO FISICO:
E NOREALIZA ESFUERZO FISICO. 0
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.
Y 4.2 AMBIENTE:
[
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

B S E P
3 Sewrelniz #e Nacends v (00 PiblSy
Unirind e Servicia Civil

PUNTUACION TOTAL: X you  am %

VALIDADD ¥ REGISTRADD




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO o || i
16 8 | 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
AD3202 SECRETARIA“C” 5

RELACION ESCALAFONARIO Y / O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

{ et & Rienfey 068 Nin

Unicdad de Rercira il

X oyou 1 oo K
U‘UD‘QU‘-\T-"[C!STF.\DD

E RESP.DE REGISTRO EN EL CATALOGO GENERAL DE
ELABCRO VALUO PUEST0S DEL GOBIERNO FEDERAL
GERARDO PASQUEL MUNDZ

CIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

FEGHA DE ELABORAGION W' DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
5 DE 5
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
AD3202 SECRETARIA“C” L3

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 MEJCOR DESEMPENG DE LAS FUNCIONES

CURSOS

OBJETIVOS

INDUGCION AL SERVICIO
FUBLICO

B| PARA MODERNIZAR, PERFECCIO

TECNOLOGICOS G DE OTRA NATURALEZA

PROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS QUE INCIDEN CCN LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVOS Y METAS DEL CONALEP, ASI COMO|
FOMENTAR UNA CULTURA DE SERVICIO CONGRLIENTE A LA FILOSOFIA,
VISION Y MISION INSTITUCIONAL Y 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

PAQUETERIABASICA
(WORD,EXCEL, POWER
POINT)

WINDOWSMEDIO Y
AVANZADO

AFLICAR EL USO DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS 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 PERSPECTIVA PARA 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.

St 0 Mot ¢ AR NG

* wov 1 20 *

VALIDACD ¥ RECISTRADE

T T ——




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 TECNICO EN FILMACICN 5
TRAMO DE CONTROL
cODIGO 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.

i Sewreluiz de Bigoende v Gldily Piblin
Lablsd ds Sevicta Cledl

* owou 12w K

OmrEEIMZMO

— e

VAUDADD Y 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 ALMACENAMIENTCQ 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 SU AREA DE
TRABAJO DE LA ADSCRIPCION ASIGNADA EN SU NOMBRAMIENTO, ASI COMO LAS
DEMAS INHERENTES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

L] & & & @

NWeEpOo-—TM-=0moum




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION M* DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
2 DE 5
16 8 2000
CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T13201 TECNICO EN FILMACICN

1.1 ESCOLARIDAD:

AT L A O MER S Con oyt oyt D

€ |PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES il
N
D
c 1.2 DESTREZAY HABILIDAD:
1
M
| |DESTREZA Y HABILIDAD COMO AUXILIARES DE OPERADOR DE MAQUINARIA| |
E  [ESPECIALIZADA
.
o [1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
i i
COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA| ||
A |REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS
B
1 1.4 EXPERIENCIA:
L
U >
D |[MENOS DE UNARO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN OTRA Il
RAMA O EN EMPLEO SIMILAR FUERA 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 YAQUE| |
PUEDE SER SUSTITUIDO INVEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUELICO, SIN
. [TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.
£ 2.2 CADENA DE MANDO:
P
S |PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO S |
S Leidad de Servica Civil
A 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:
B * nov 1w *
I
L |NOLOEJERCE VAUORDD Y EECISTRADD I
| - s
D (2.4 ECONOMICA:
A
D
E |[RESPONASBLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS| |y
S

PRy ¥ ¥ =)
o TIVIDADLE O T MUV Y (W LW L0 W LW

2.5 POR RELACIONES:

TRATO CCONSTANTE 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

16 8 | 2000

DE

CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL

T13201

TECNICO EN FILMACICN

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NC REQUIERE

Or0—-r-or>»mnZ0w0m3

DISCRECION EN EL MANEJO DE LA INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANC A

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 REALIZAESFUERZO FISICO

ONTImMmETOM

3.3 PRESION DE TIEMPO:

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

4.1 RIESGO:

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE:

FAVORABLE

4.3 HORARIO

MMZO-0—0OZ00

REQUIRE DE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:

0

MEDIANA OFERTA

e e

PUNTUACION TOTAL: st e
¥

\
x m\h. o

-----




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N° DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DiA | MES | ANO
4 DE 5
16 | 8 | 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T13201 TECNICO EN FILMACION B

RELACION ESCALAFONARIO Y/ O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

Sustlasia de Bimoeedn ¢ (0€le Béblon
Loidad e Sersicis tisil

VALIDADD Y REGISTRADO

A RESP.DE REGISTRO EN EL CATALOGO GENERAL DE
ELABORO VALUO PUESTOS DEL GOBIERNO FELERAL

GERARDO PASQUEL MUNDZ
CIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
5 DE 5
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T13201 TECNICO EN FILMACICN 5

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 ADIES

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

CURSOS

INDUCCION AL SERVICIO
FUBLICO

Bl PARAMODERNIZAR, 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 COMN EASE ALAS NECESIDADES POR CAMBIOS

CURSOS

OBJETIVOS

TALLER DE CAMARA DE TV.

AFLICAR LAS TECNICAS BASICAS FPARA 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.

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

i Seoclnie de Hevena 1 (obfih PEdlin
Loidad de Serviria Cieil

* oo 1 oam *

'-—\'M.IDIDO Y RIGISTRADD



SUPERVISOR DE
TALLERESY
LABORATORIOS



PAGINA

SHCP.
ST R CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS S——

NOBMATIVIDAD Y

DESARROLLO ADMINISTRATIVO 11921994

PROFESIOGRAMA
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF21201 SUPERVISOR DE TALLERES Y LABORATORIOS 05
TRAMO DE CONTROL
CLAVE REPORTA A NIVFIL. SALARTAL

COORDINADOR DE PTL.ANTEL

CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

FUNCIONES

GRUPO

-SUPERVISAR QUE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LOS TALLERES Y LABORATORICS SE REALICEN DE ACUERDO ALDS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

ume-EmnZma

RAMA

- VIGILAR QUE S8E REALICEN LAS PRACTICAS DE ACUERDO AL PROGRAMA ESTABLECIDO.
- SUPERVISAR EL ORDEN Y LIMPIEZA DURANTE LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS.
- VIGILAR EL CUMPLIMIENTC DE LAS NORMAS, DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL. TALLER.
- MANTENER EN ORDEN LA HERRAMIENTA Y EQUIPO, PARA SU FACIL LOCALIZACION.

-REVISAR EL EQUIPO, MAQUINARIA Y/O HERRAMIENTA DE TALLER, A FIN DE QUE SE ENCUENTRE EN OPTIMAS CONDICIONES
DEUSO Y SEGURIDAD.

- SOLICITAR Y/0 PROPORCIONAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO O CORRECTIVO, ALA gmm:, BQUIFGTY /08 150
HERRAMIENTA. eclin Genenal da Narmalivided y
Uil
NTA Y MATERIALES
UL, 18 1c9s &

Fﬁfxﬁkﬁ’d; aie “*raum T

-ELARCRAR LOSTNFORMES Y REPORTES QUE LE SEAN SOLICITADOS, POR SIT.JEFE INMENDTATO Y \i‘ )

D2sareile ‘4

-REALIZAR EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO, DEL EQUIPO, MAQUINARTA, I-IE
EXISTENTES EN EL TALLER.

B o B e R R e e =N e |

- SUGERIR. LAS COMPRAS DE MATERIAL Y HERERAMIENTA QUE SE REQUIERE EN EL TALLE
PRACTICAS

- DEMAS ACTIVIDADES IN NTES AL PUESTO /




S.H.C.P.

HACIENDA Y CREDITD PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE

CEDUT.A DE VALUACION DE PUESTOS

PAGIMNA

IDE 4

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y FQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, PROMEDIO

FECHA DE ELAH.
NURMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO AT
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF21201 SUPERVISOR DE TALLERES Y LABORATORIOS 05

1.1 NIVELDFE FSCOTLARIDAD
C
o
N | PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICUS EQUIVALENTES
0
C
15[ 1.2 DESTREZAY HABILIDAD
I
E DESTREZA Y HABILIDAD COMO AUXILIARES DE OPERADOR DE MAQUINARIA ESIECIALIZADA.
3
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
Y

COMPRENDEER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS, PAR A REALIZAR ACCIONES
*; VARIABLES, QUE 81 COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA
T
I | 1.4 EXPERIENCIA
T
o
D | MASDEUN ANO EN EL PUESTC INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD, NC PUEDE SER SUSTITUIDO
E | 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
g | TENER REPERCUSION INSTITUCIDNAL
P | 2.2 CADENA DEMANDD
0
W PIE DE RAMA Y/CO SIN MANDO
] DIRECTAS INDIRECTAS
A | Ne PUESTO NIVEL Na. PUESTO NIVEL
R
I
L
I

23 COORDINACTON ¥ SUPRRVISTON

— —e
D SUA DF 1AiENos v Szrpire vnia
Dressddn Geneial
A fis 3
vesaedie Sdnfeistrtme

N TA FETFRCFE
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BEHOE I - ErRE IO RE R

23 POR RELACIONES

TRATO CONSTANTE CON FERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DENTRO DE LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS

BEQUIEREDARINSTRUCCIONES QUE PUEDEN PONER EN FELIGRO LA SEGURIDAD DE LOS TRABATADCORES A 8T CARGO.

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

NO REQUIERE

w M

o NP M a T

3.1 FSFITFRZ0 MFNTAL

REQUIEKE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOK AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS
CORTOS. TRARAID CONPOSIRILINDAN DE FRROR FACTI.MENTE DETECTARLE POR FI.MTSMO OCTPANTE

3.2 ESFUERZO FISICO

ESFUERZC FISICO ESPORADICO, CON RIESGO DE COMPROMETER LA SALUD FISICA DEL INDIVIDUO.

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL FUESTC A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE
RECUPERAELES A CORTO PLAZC

BEHZOma=D0 200

4.1 RIESGC

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDID A DE FACULTADES PSICOMOTCRAS Y/O
PSIQUICAS.

1.2 AMBIENTE

FAVORABLE

4.3 HORARIO

REQUIEREPARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL CON CUMPLIMIENTO DE GUARDY j SR, DE HACIENDA
ESPORADICAS. Dircells General

Dacarralla *

Y CREDITO 7100
ia Narmaliwided ¢

§  COMPETITIVIDAD EN FI. MERCADD

* UL 10 190 A
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D3
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ESTREUCTURA ESCALAFONARIA

CODIGO

T
UL

DENOMINACION

‘ DIRECTOR DEL PLANTEL |

‘ COORDINADOR DEL PLANTEL |

‘ SUPERVISOR DE TALLERES Y LABCRATORIOS |

CADENA DE MANDO

DIRECTOR DEL FLANTEL

| COORDINADOR DEL FLANTEL

‘ SUPERVISOR DE TALLERES Y LABORATORIOS ‘

|

7|

.
=

VALUO

ey g

REVISO REP. DE REGIS

ERAL DE

GEN
PURTRLBR O BRIR TR




TECNICO
ALMACENISTA



PAGINA

S HE
FAGENDS Y S ETO FUBLICO CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

DIRECCTON GENFR AT, DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

1DE*

FROHA TIE FLAR

11-02-1904

PROFESIOGRAMA
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TRAMO DE CONTROL.
CLAVE REFORTA A NIVEL SALARIAL
CCOEDINADOR
JEIL DIE DEPARTAMENTO
CLAVE SUDPERVISA A NIVEL SALARIAL
FUNCIONES
GRITPO
G
B
N | . ORGANIZA. COORDINA Y STIPERVISA I.A RECFPCTON, REGISTRO, CARGA, DESCARGA, ENTREGA Y MANFEIO DF 1.0S
E MATERIALES ¥ MERCANCIAS DEL ALMACEN A SU CARGO.
A
L
E
E
RAMA 01 ADMINISTRATIVA
- CONTROLA LOS MOVIMIENTOS DE ENTEADA Y SALIDA DEL ALMACEN
-RECIBE Y VERITICA LA DOCUMENTACION RELATIVA ALOS MOVIMIENTOS DEENTRADA Y SALIDA, ABASTECIMIENTO Y
T.A RELATIVA AL FITNCTONAMIENTO DET. ATMACEN
F | -INFORMA A SU SUPERIOER. INMEDIATO SOBRE LOS PEOBLEMAS INHERENTES AL MANEID DE ATMACEN O DEL PERSONAL
S BAJO SU RESPONSABILIDAD
5 =RECIBE Y REVISA QUE LA CANTIDAD Y CALIDAD DE LA MERCANCIA SEA LA REQUERIDA Al PROVEEDOE
1
F | -REALIZA PERIODICAMENTE INVENTARIOS FISICOS
I SRUUL UF HAIEN
C | -FORMA Y AUTORIZA DOCUMENTOS QUE SE RELACIONAN ALAS FUNCIONES QUE DESEMPENAQ Direcc A
A | 1
S | - ORGANIZA, DIRIGE Y CONTROLA EL TRABAJO DEL PERSONAL QUE SE ENCUENTRE DENTRG DIE SU AREA DE ADSCRIPCIO s
| % UL 18 100, #
- CONTROLA, ORGANIZA Y MANTIENE ACTUALIZADASLAS AGENDAS DE VENCIMIENTO DE LOS ARTICULOS
NXNXX DETERMINANDO LOS TRAMITES POSTEREIORES
VALIDADO T REGISTRADO |
- ¥ DEMAS ACTIVIDADES INITERENTES AL PUESTO. e ———— " !.‘.;-"")
-
/
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CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALAKIAL
CF34203 TECNICO ALMACENISTA 05
1.1 ESCOLARIDAD
C
0
N | PREPARATORIA 0 ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES.
o
C
1:[ 1.2 DESTREZAY HARILIDAD
I
E DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA
T
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
b's
COMPEENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PRCCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR. ACCIONES
*; VARIABLES QUE 81 COMPROMETEN LOS OBJETTVOS DEL AREA
T
I | 1.4 EXPERIENCIA
T
U
D | MASDE | ANO 0 EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEL GUBIERND FEDERAL
2.1 POR IMPORTANCIA DE LAFUNCION
R
LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ES RELEVANTE, Y ES FRESCINDIBLE
E | pARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR FUBLICO,
SIN TENER REPERCUSIONES EN LA UMIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABCORA.
]
P | 2.2 CADENA DEMANDO
0
i PIEDE RAMA Y/C SIN MANDO
S DIRECTAS INDIRECTAS
A | No PUESTO NIVEL No. PUESTO NIVEL
B
T
L
I
D | 23 COORDINACION Y SUPERVISION
——
T
A . —;ll
NO LA EJERCE |
D /
2.4 ECONOMICA /
F
s

RESPONSABLE DEL MORBILIARIO QUIPO NECESARIO PARA REATITAR SUS ACTIVIDADES, PROMEDIC $£60'000,000.00
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2.3 POR BELACIONES

TRATO CONSTANTE CON EL PERSONAL DE OTROS DEFARTAMENTOS DENTRO DELA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS

NO REQUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

NO REQUIERE

o N ™ B d m wom

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZ0O MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE S8E EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODGS
CORTOS. TRABAJO CONPOSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE

3.2 ESFUERZO FisICO

ESFUERZC FISICO ESPORADICO QUENC COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL FUESTC, A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE
RECUPERAELES A CORTO PLAZC

AMZO~aRIPd200

4.1 RIESGC

CONDICIONES QUE NC FROPICIAN RIESGOS

1.2 AMRIENTE

FAVORABLE

4.3 HORARIO

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICICNES DE TRABAIC Dueccltn General ¢

5 SELA DE HACIENDA Y CREITO

: Dezampile “dgie

§  COMPETIVIDAD EN EL MERCADO 4 JuL. 18

MEDIANA DE CFERTA

VALIDADO Y

—

EGISTRADO
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B H.CP.

HACIENDA Y CREDITG PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FAGINA

41K 5

FECHA DE ELAE.

21-02-1994

CLAVE

DENUMINACION DEL FUESTC

NIVEL SALARIAL

CF34203

TECNICO ALMACENISTA
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LT
U UE

DENOMINACION

COORDINADOR |

JEFE DE DEPARTAMENTO |

TECNICO ATMACENISTA |

CADENA DE MANDD

COORDINADOER
| JEFE DE DEPARTAMENTO
‘ TECNICO ALMACENISTA
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DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

SDES

FROHA DE FLLAR

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

CF34203 TECNICO ALMACENISTA 05

RANGO MEDIO

RANGD MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES

SECUNDARIA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 1 ANO

DESTREZAY HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJD TIPICO DE OFICINA

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO TIPICO DE CFICINA

CRITERIO E INICIATIVA

CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER E INTERPRETAR, NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES

GENERALES, PARA REALIZAR ACTIVIDADES FIUAS QUE NO [ COMPRENDER INSTRUCCIONES, SENCILLAS, FIJAS Y RUTINARIAS.
COMPROMETEN LOS ORJETIVOS DEL AREA.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA

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

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

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

POR IMPORTANCIA DE LAFUNCION

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMFORTANTE, SU
AUSENCIANO ES RELEVANTE Y ES PRESINCIBLE PARA EL LOGROCELOS
OBIETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR
OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENEER REFERCUSIONES EN LA TINIDAD
ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.

SU FUNCION NO ES RELEVANTE, YA QUE ES UNALABOR DE AFOYD,
NO SUSTANTIVA

POR RELACIONES

POR RELACIONES

TRATC CUNSTANTE CON EL PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS
DENTRO DE LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LAS NORMALES INTERNAS

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

NO REQUIERE

NO REQUIERE

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

ESFUERZD FISICO

ESFUERZO FISICO

ESFUERZO FISICO ESPORADICO, QUE NO COMPRCMETE LA SALUD DEL
TRABATADOR

DDEL
TRABAJADOR f CREBID *1Licd

ESFUERZO FISICO ESFORADICO, QUET
dn M v ¢

PRESION DEL TIEMPC

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

DPRESION DEL TIEMPO

* T HEnT)
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVID. S ASI(%I&H.D?’?S KL“PUESTG, A FIN
DEEVITAR GASTOS ADICTONATES GENERAEMENTERECIPER ARLES A

| LOBTOTLAZ0 I VALIDADD Y REGISTRADD | ~
RIESGO [ RIESGO E——— =“.._~j
J.
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN msaﬁ CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS /
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PROFESIOGRAMA

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

CF34202 PROMOTOR CULTURAL Y DEPORTIVO 05

TRAMO DE CONTROL.

CLAVE REFORTA A NIVEL SALARIAL

COORDINADOR DE PLANTEL
SUBJLI'E TECNICO CSPECIALISTA

CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

FUNCIONES

GRITPO

G
f, PROMOVER, ORGANTZAR Y DIRTGTR TODAS LAS ACTIVIDADES NE CARACTRER 80CTO-CULTTRAL Y DEPORTIVA PARA
E | CONTRIBUIR AL DESARROLLO INTEGRAL DEL ALUMNO.
R
A
L
E
)
RAMA
-PROGRAMAR TODCS LOS EVENTOS $OCIO-CULTURALES Y DEPORTIVOS A DESARROLLAR DURANTE EL CICLO ESCOLAR.
-PREPARAR LOS MATERIALES E INSTALACIONES A UTILIZAR EN CADA UNO DELOS EVENTOS.
g | “COORDINAR LOS ACTOS CIVICOS DENTRO DEL PLANTEL.
g | -INTEGRAR GRUPOS SOCIO-CULTURALES Y DEPORTIVOS PARA DESARROLLAR LAS APTITUDES E INQUIETUDES DEL ALUMNO
p | DENTRO Y FUERA DEL PLANTEL .
E | -ORIENTAR Y CANALIZAR A LOS ALUMNOS CON CUALIDADES ARTISTICAS Y CULTURALES SOBRESALIENTES HACIA
C | INSTITUCIONES ESPECTALIZADAS.
I | .PUBLICAR LAS CONVOCATORIAS CORRESPONDIENTES DE CADA UNO DE LOS EVENTOS QUE HABRAN DE REALIZARSE.
F | .ELABORAR EN COURDINACION CON EL PERSDNAL DOCENTE Y ALUMNOS EL PERIODICO MURAL DEL PLANTEL.
é “ELABORAR EL PRESUPUESTO CORRESPONDIENTE DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR DURANTE BE€TC O ESCOLAX,
A | ‘PARTICTPAR EN I.A KLARORACION DE LA GACETA CONALEP. Nl e ;ﬂ-:d-'“r F
¢ | -EVALUAR AL ALUNMNADO EN CADA UNO DE LOS EVENTOS REALIZADOS. ; Desamale “caiEsitine

MANTENER CONTACTO PERMANENTE CON OTRAS INSTITUCIONES PARA LA REALIZACION DE (JONFERENCIAS, SEMINARIOS,
EXPOSICIONES ETC., DE CARACTER SOCIO-CULTURAL, ARTISTICO Y DEPORTIVO. % 180 &
-LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO QUE SEA NECESARIO DESARROLLAR PARA ELLO PTIMO FUNCIONAMIENTO DEL

AN VALIDADO Y REGISTRA00 |~

|  COPIACONTROLADA — ¢
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DESARROLLO ADMINISTRATIVO Aloadae
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF34202 PROMOTOR CULTURAL Y DEPORTIVC 05
I.I NIVELDE ESCOLARIDAD
d
0
N | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARREFRA TECNICA DE 1 ANO.
o}
c
;{ 1.2 DESTREZA Y HARILIDAD
1
E | DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO DE PRECISION DEL CUAL ES FL RESPONSADLE OPERADOR , PARA
N | CUYO DOMINIC SEREQUIERE CAPACITAR POR LC MENOS 6 MESES.
T
O | 1.3 CREITERIO E INICIATIVA
Y
COMPRENDEE INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS,
A | OBIETIVOS DEL AREA.
P
T
I | L4 EXPERIENCIA
T
T:
LD MENOS DE UN ANC DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN OTRA RAMA O EN EMPLED SIMILAR FUERA
DEL GOBIERNO FEDERAL.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LAFUNCION
3
F | SU FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ES RELEVANTE Y ES PRESCINDIBLE
PARA FI. LOGRO DRET.OS ORIETTVOS.
S
P | 2.2 CADENA DE MANDD
o
" PIEDE RAMA Y/Q 8IN MANDO.
S DIRECTAS [NDIRECTAS
A No. PUESTO NIVEL Na. PUESTO NIVEL
B
1
L
1
1.3 COORDINACION Y SUPERVISION
n o
»!ni..JE»{A.IH'I AL m-rn 1o |
Dirnesfn Cansr
A Desurails
NO LA EJERCE ]
v S JTITIN * B TP
2.4 ECCONOMICA 5
E — S
I Dilrinenn
% FALIVADO T REGISTRADO | —

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, PROMEDIC IN$5.000.00
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CLAVE DRNOMINA CTON DRL PURSTO NTVFT. SALARTAL
CE34202 PROMOTOR CULTURAL Y DEPORTIVC 05
2.5 POR RELACIONES
: HABILIDAD, TACTO Y PODER DE NEGOCIACION Y/O ATENCION Y ASESORIA CON PERSONAL DE OTRAS INSTITUCIONES U
5 | DRGANISMOS A NIVEL LOCAL.
)]
N
N | 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
A
B
t | ND REQUIERE
5
A
D | 27 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
8
NO REQUIERE
31 RSFITFRZ0 MENTAT
E | REQUIERE UN ESFUERZO SUPERIOR AL COMUN, VA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS,
TRABAJO CON POSIEILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.
F
v | 32 ESFUERZOFISICO
E
g | NOREQUIERE
z
3.3  PRESION DE TIEMPO
o
s
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL FUESTO AFIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES,
GENERALMENTE RECUFERABLES A CORTG PLAZO.
4.1 RIESGO
g CONDICIONES QUE NG FROPICIAN RIESGOS.
N
D
[ | 42 AMBIENTE
c
(1} FAVORABLE
N
E | 43 HORARIO
® | REQUIEREPARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DEUN HORARIO NORMAL, CON' CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS
ESPORADICAS.
. = -
SRHCOE AN T I T IO
Direcclb Cansgt 4
c | 5 COMPETITIVIDAD RN FI. MERCADD Siianss -
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|:| ‘ DIRECTOR DE PLANTEL |
‘ COOEDINADOR DE PLANTEL |
I:| ‘ SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA |
I:l ‘ PROMOTOR CULTURAL Y DEFCRTIVO |
CADENA DE MANDO
| DIRECTOR DE PLANTEL ‘
| COORDINADOR DE PLANTEL
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FECHA DE ELABORACION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | AND
1 DE 5
16 8 2000
PROFESIOGRAMA
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TUTOR ESCOLAR 6
TRAMO DE CONTROL
CODIGO REPORTAA NIVEL
CF33206 JEFE DE PROYECTO 15
cODIGO SUPERVISA A NIVEL

FUNCIONES

GRUPO:

LDV I C A D MSSLIE LA AT I Ao LW Lo ALl
G [0 00 o g 7 L 5 e T\ R s o ey nLJ‘M‘H‘H‘?P’ER‘S’G‘H’*‘?E%‘EH%
g [NSTALACIONES DE LOS PLANTELES SE RIGA BAJO LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS
N |[ESTABLECIDOS CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
E
R
A
L
E * opov 1 oam K
s — i B -

VALIDADD ¥ RIGISTRADD
RAMA:
" SUPERVISAR EL ORDEN ¥ BUEN COMPORTAMIENTO DE LOS ALUMNOS DENTRO DE LAS INSTALACIONES
DEL CENTRO DE TREABAJO.

E * ELABORAR LOS REPORTES DE LOS ALUMNOS QUE NO SE APEGUEM A LOS LINEAMIENTOS.
S “ VERIFICAR QUE EL PERSONAL DOGENTE ASISTA CON PUNTUALIDACD A SUS LABORES. EN CASO
P CONTRARID, IFVANTAR 1 OS RFPORTES CORRESPONDIENTES.
E . PROPORCIONAR AL PERSONAL DOGENTE EL MATERIAL NECESARIO PARALA IMPARTICION DE SU CLASE.
c * FARTICIPAR EN LAS CAMPANAS DE PROMOGCION DEL FLANTEL.
1 - OFIENTAR AL ALUMNADO PARA EL LSO ADECUADO DE LAS INSTALACIONES, MOBILIARID ¥ EQUIPO DEL
F: FLANTEL.
] L ELABORAR EL INFORME REFERENTE A SUS ACTIVIDADES.
Cc - OFIENTAR Y CANMALIZAR TANTO AL PERSCONAL INTERMNO., ASI COMO EXTERNO EM RELACIOMN A LAS
A ACTIVIDADES F |NFDRMAC|-.")_N PROPIAS DEL PLANTFIL
S L EL TRABAJADOR DESEMPENARA LAS FUNCIONES CORRESFCMNDIENTES 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.




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO s
16 8 2000 E e 2
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TUTOR ESCOLAR 6
1.1 ESCOLARIDAD:
¢ |PREPARATORIAQ ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES Vil
N
0]
¢ (1.2 DESTREZAY HABILIDAD:
]
M
! |PESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA
N
5 .3 CRITERIO E INICIATIVA:
! COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA 1
; RELIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS.
| H.4 EXPERIENCIA:
T
B SIN EXPERIENCIA
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
LA FUNCICN QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE. SU AUSENCIA NO
ES RELEVANTE Y 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 ACMINISTRATIVADONDE LABORA.
R 2.2 CADENA DE MANDO: .
g Sewitinie #e Tairpda T U Pistn
P JI, nilad o Servicia Ciril
a PIE DE RAMA ¥/O SIN MANDO i s T I
S 2.3 COOR DINACION Y SUPERVISION: mv.r‘J
A B
|I_ NC LO EJERCE I
1
D 2.4 ECONOMICA:
b
E |RESPONSABLE DEL MOVILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR 5US 11!
S ACTIVIDADES, PRCMEDIC $10,000.00 PESOS.
2.5 POR RELACIONES:
RESPONSABLE DEATENCION DIRECTA LA PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS I




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS pia | MES | ANO arar
16 ‘ 8 ‘ 2000 -

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

TUTOR ESCOLAR

6

3.3 PRESION DE TIEMPO:

R 2.6 POR SEGURIDAD DE OTRQOS:
S
o NO REQUIERE |
3
i 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL.:
B
A |
D |NO REQUIERE
3.1 ESFUERZO MENTAL.:
REQUIERE UN ESFUERZO SUPERIOR AL COMUN. YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE| ||
. [ERROR FAGILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OGUPANTE.
S
E 3.2 ESFUERZO FISICO:
E
R [ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL |
Z  [TRABAJADOR.

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR
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.
7 4.2 AMBIENTE:
[
o IFAVORABLE |
N
e (4.3 HORARIO
S |REQUIERE DE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO |
5 5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
. |EXCESO DE OFERTA |
,
PUNTUACION TOTAL.: Loyam *
x  pov \

e
YMIDROD ¥ fe CISTRADY

&-,_ SRR




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
4 DE 5
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TUTOR ESCOLAR 6

RELACION ESCALAFONARIO Y/ O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

B P S P
| Sureind o liicesan p DEGRe TEYGY
Lnided de Serciria Civil

VALIDADD Y FHGISIRADD

ELABCRO

VALUO

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

GERARDO PASQUEL MUNOZ
CIRECTOR 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
TUTOR ESCOLAR 3]

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 MEJCOR 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
INACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

B! PARA MODERNIZAR, PERFECCIO

TECNOLOGICOS 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 PROCESO ENSENANZA- APRENDIZAJE.

PARA EL PUESTO

Al DF PERSPECTIVAPARA FL ASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPEGIALIDAD

CURSOS

OBJETIVOS

ANALISIS DE PROBLEMAS
Y TOMADE DESICIONES.

CONTAR CON LOS ELEMENTOS TEORICOS AFIN DE FODER ANALIZAR
DIFERENTES TIPOS DE PROBLEMAS ¥ ENCONTRAR LA SOLUCION MAS
ASERTIVA. e s
: kul'h-'r. e Rarends T.I.'“T.'_l:im

VALIDADD ¥ REGISTRADO

S
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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
PROFESIOGRANMA
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

[ABORATORIO Y/U SALA AUDIOVISUAL, AST CUMU PREPARAR, PROUYECTAR Y/O|
PROPORCIONAR _EL MATERIAL Y EQUIPO AL ALUMNADO, PARA LA REALIACION DE SUS

omrE=IxmZmoD

PRACTICAS.

o Sudnic de Hecomda y (ibdile et
Unided de Zercida Ciril
* opon 1o Kk

VALIDADD ¥ REGISTRADOD

D e e DTN

OE0O—T—0mMmowom

RAMA: CAPACITACION

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

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

* APOYAR AL DOCENTE EN LA VIGILANCIA DEL COMPORTAMIENTO 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

FECHA DE ELABORACION MN? DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS R I I I
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, ACCESCORICS 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 CCN LAS NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE DE SU AREA.

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

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

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

OCEH4—4H47D>» =< O4HZM-ZE—-00Z00

1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

DESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO DE PRECISION

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

COMPRENDER 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—mWerNnZOoOOVUMmX

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

seaieer

i Seurtlmiie de Baiensa ¢ Oddile Piblie

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: aiind b feviie i

* opov toam ¥
NC LA EJERCE

VALIDALD Y REGISTRADD

Lerresrrmeesmms s

2.4 ECONOMICA:

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

2.5 POR RELACIONES:

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




HACIENDA

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FECHA DE ELABORACION

N DE PAGINA

DIA MES ANO
16 8 2000 % B 8
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
EDO1201

TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NC REQUIERE

2.7 POR INFRMACION CONFIDENCIAL:

OPrP0—-r—-orPunz=0wumI

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

cNTmETom

3.3 PRESION DE TIEMPO:

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

4.1 RIESGO:

CONDICIONES QUE PONEN EN 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—-0Z200

4.3 HORARIO

REQUIRE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:

=0

EXCESO DE OFERTA

PUNTUACION TOTAL:

e masmrmea s

§ Seuthuie e Tacendn p (Bl Péalics

Unided de Serviria Civil

VALIDADD Y REGISTRADD
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HACIENDA

FECHA DE ELABORACION M DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
5 DE
16 | 8 | 2000
coDIGO DENOMINACléN DEL PUESTO NIVEL
ED01201 TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS 6
RELACION ESCALAFONARIO Y/ O CADENA DE MANDO
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
CADENA DE MANDO
e
———
Ll
x -

ELABCRO VALUO

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

GERARDO PASQUEL MUNDZ
CIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N* DE PFAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO | -
16 | & | 2000 8 8
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 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! PARA MODERNIZAR, PERFECCIO

NAR Y OPTIMAR LAS FUNCIONES CON BEASE ALAS NEGESIDADES POR CAMBIOS

TECNOL OGICOS O DE OTRA NATURAI F7A

CURSOS

OBJETIVOS

PAQUETERIABASICA
WORD, EXCEL Y POWER
POINT).

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 ¥ 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
ELTRABAJO

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

B e
i el dr acesda v (kdde Peblion
Vialdad ke Brprbeis Chell

* oyou 1 owm %

i —

VALIDADD Y FRECISTRADD




TECNICO
BIBLIOTECARIO



HACIENDA

FEGHA DE ELABORAGION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
16| 8 |20 ' |PF]°

PROFESIOGRAMA

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TECNICOBIBLIQTECARIO 6
TRAMO DE CONTROL
CODIGO REPORTA A NIVEL
CE33206 JEFEDE PROYECTQO 15
CODIGO SUPERVISA A NIVEL
FUNCIONES
GRUPO:
G
E ADMINISTRAR Y CONTROLAR EL SERVICIO DE BIBLIOTECA, ASI CCMO PROPORCICNAR EL
E MATERIAL BIBLIOTECARIO Y ORIENTAR SOBRE LACONSULTADEL MISMO. iy vt
R Ueidnd o Zerciein Uiril
t A v toam *
E et
S VALIDADD ¥ REGISTRADO

el Bl s B i .

Mrro=m=0mowum

RAMA:

" RECIBIR, FEGISTRAR Y CLASIFICAR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE MUEVA ADQUISICION DE ACUERDO AL SISTEMA
ESTABLECIDO.

n EL/ABORAR LAS FICHAS BIBLIOGRARICAS CE ACUERCO AL SISTEMA FREVIAMEMTE ESTABLECIDO PARA LA FACIY
LOCALIZACION CELMATERIALBIELIOGRAFICO.

= DAR ATENCION ADECUADA A LOS ALUMNOS, DOCENTES Y PERSONAL ADMMNISTRATIVO QUE SE PRESENTEN EN LA
BIBLIDTECA PROPORCICNANDOLES, EM SU CASO EL MATERIAL BIBLIOGFAFICCO CONTRA ENTREGA DEL VALE)
CORRESPONDIENTE.

= AUXILIAR ALOS LECTORES EN LA CONSULTA DEL MATERIAL BIBLICGRAFICO.

. VIGILAR EL COHEBEC IO COMPOE | AMIEN 1O DE LOS USUARIDS. AFEGANDOSE A LAS DISPOCISIONES HEGLAMENT AHIAS
CUE RIGEN EL SERVICIO DE BIBLIOTECAS.

x RECIBIR ¥ COLOCAR LOS TEXTOS UTILIZACOS EN SU LUGAR CCRRESPONDIENTE PARA SL FACIL LOCALIZACION.

J RESTAURAR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO QUE 3E EMCLENTRA EN MAL ESTADC PARA SU MAXIMA DLRACION Y|
APROVECHAMIENTC:

C] ELABDRAR LAS CREDENCIALES DE EIELIOTECAA LOS ALUMMNCS CLE LA SOLICITEN. PARA QUE PLEDAN TENER DERECHO)
ALACOMSULTAY PRESTAMO DEL MATERIAL BIELIOGRAFICO EXISTENTE.

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

= SUGERIR LA COMPRA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARAANPLIAR EL ACERVO DE LAMISMA.

= GLASIFICAR EL MATERIAL EIELIOGRAFICO MEDIANTE EL SISTEMA QUE OPERE EM EL AREA DE TRABALO CATALOGANDO,
ETIQUETANCO, MARBETEANDO Y ORDENANDO EL MISMO MATERIAL.

2 CAPTURAR EL INVENTARIO EN EL SISTEMA QUE OPERE PARA ESE FIN, ASI COMC GAPTURAR LOS CATOS GENERALES CE|
PRESTAMOS DEL MATERIAL ¥ FEGISTFEAR EL NUMERO DE USUARIOS CUE ASISTEN A LA BELIOTECA LLEVANDO UN
CON|HOL ES 1ADIS 1O DE LAS CONSULTAS Y PRES | AMOS QUE Sk EFEGT UAN.

n EXTENDER CONS TANCIAS De NOADEUDO DE MATERIALBBLIOGHARICO ACUIENES LOSOLICHEN.

. EL TRABAJADOR DESEMPENERA LAS FUNGIONES CORRESPONDIENTES A 5U AREA DE TRABA.O DE LA ADSCRIFCION
ASIGNACA A SU NOMBRAMIENTO, ASI CCMO LAS DEMAS INHERENMTES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU JEFE

INMEDIATC.




HACIENDA

FEGHA DE ELABORAGION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
2 DE 5
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TECNICO BIBLIOCTECARIO 3]

DE-H—-H9>» < 04HZM-E-DO0ZO0

1.1 ESCOLARIDAD:

PREPARATORIAQ 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 LOS CBJETIVOS DEL AREA

1.4 EXPERIENCIA:

MAS DE UN ANO EN EL PUESTO INMEDIATO 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

snrans,

o Sveluiz oe Racendi p Nekdile PEdlao

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: rhisdpes itgelis

NC LO EJERCE

VALIDADO ¥ REGISTRADD

Lenrss srsasosssoncssonianasions

2.4 ECONOMICA:

umMoroO-r—-N0ewnZOoowwumMmI

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

2.5 POR RELACIONES:

LAS NORMALES INTERNAS




HACIENDA

FECHA DE ELABORACGION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
16 | 8 |2000 2 |PE|®

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

TECNICOBIBLIOTECARIO

OpQO=r=-0prpZ00wmymI

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NC REQUIERE e

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL RS *\

E 150“' -
NO REQUIERE f--:';ﬁféf;??_}!

oNTmMETOMm

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 DETECTAELE POR EL MISMO QCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FISICO:

ESFUERZOQ FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJOR

3.3 PRESION DE TIEMPO:

SIN PRESION

WMZOoO—-0O0=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

ESTRUCTURAESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

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

GERARDO PASQUEL MUNOZ
CIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

CEDULA DE VAL

FECHADE ELABORACION N DE PAGINA

ANO
2000

DA
16

UACION DE PUESTOS

MES

DE
8

CcODIGO

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 PARA 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, PERFECCIO

TECNOLOGICOS O DE OTRANATURALEZA

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

NAR Y OPTIMARLAS FUNCIONES CON EASE ALAS NECESIDADES POR CAMBIOS

CURSOS

OBJETIVOS

PAQUETERIABASICA
(WORD, EXCEL. POWER
POINT)

SERVYICIOS 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

| DE PERSPECTIVA PARA ELASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

CURSOS

OBJETIVOS

TECNICAS DE
INVESTIGACICN
COCUMENTAL.

ORGANIZACION DEL
ACERVO DE BIBLIOTECA

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

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

i Serelniz de liavend p (b PEYSED
Loidnd e Servicia Civil

YALIDADD Y REGISTRADD




ASISTENTE
ESCOLARY
SOCIAL



HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N® DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
16| 8 |2000] ' [PE| ®

PROFESIOGRAMA

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL 7

TRAMO DE CONTROL

CcODIGO REPORTAA NIVEL
CF33206 JEFE DE PROYECTO 15
CODIGO SUPERVISAA NIVEL

FUNCIONES

GRUPO:

ASESCHAR Y ATENDER AL ALUMNADO DEL PLANTEL QUE PRESENTE PROBLEMAS

mmrE=I3mzmi

CCNDUCTUALES, ESCOLARES Y/O PERSONALES APORTANDO ALTERNATIVAS DE SOLUCION
ALOS MISMOS. e ol
et de Baverst

Caiind tepiteia Cind

& wou 4 F

NeEOo—T=-0mTuum

e

RAMA: ViAo ¥ BEGSTIND
= ANALIZAR LOS REPORTES DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO PARA DETECTAR CAUSAS DE AUSENTISMO O
FPCOSIBLES DESERCICNES.

L EFECTUARLOS ESTUDIOS CORRESPONDIENTES, PARADETERMINAR LAS CAUSAS DE AUSENTISMO,
DESERCION Y BAJA DE ALUMMNOS.

» ORIENTAR ALALUMNADO SOBRE LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS, LINEAMIENTOS ¥ REGLAMENTOS
ESTABLECIDOS EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR .

. ELABORAR ESTADISTICAS SOBRE AUSENTISMO, BAJAS Y DESERCIONES DE ALUMNO.

REALIAZR YISITAS PERIODICAS A LAS AULAS DE CLASE PARAINVESTIGARACTOS DE INDISCIPLINA Y

DESVIACIONES FN FIL APEQVECHAMIENTO DEL AL LIMNO.

IMPARTIR CURSOS DE ORIENTACION VOCACIOMALALDOS ALUMNOS EMN ESCUELAS SECUNDARIAS.,

CCONTROLAR EL SEGURO DE VIDA DE LOS ALUMNOS POR CICLO ESCOLAE.

COlL ABORAR FN | A CAMPARNA DFE PEOMOCION DFEL PLANTHL

IMPLANTAR PROCRAMAS DE ORIENTACION EDUCATIVAAL INTERIOR DEL PLANTEL

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

EL TRABAJADOR DESEMPENARA LAS FUNCIONES CORRESPONDIENTES A SUAREA DE TRABAJO DE LA

ADSCRIPCIONASIGNADAAEN U NOMBRAMIENTO, ASI COMO LAS DEMAS INHERENTES QUE LE SEAN

ENCOMENDADA POR SLUJEFE 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:

g PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES VI
N
0
¢ [1.2 DESTREZAY HABILIDAD:
|
M
IlE DESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA 1l
N
o [.3CRITERIO E INICIATIVA:
Y
COMPRENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR 11
: ACTIVIDADES FIJAS QUE NO COMPROMETEN LCS OBJETIVCS DELAREA.
i
. 1.4 EXPERIENCIA:
!
H MAS DE UN ANO EN EL PUESTO INMEDIATC INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO AV}
DEL GOBIEBRNO 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] I
PUEDE SER SUSTITUIDC INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICC ., SIN
TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVADONDE LABORA.
r 2.2 CADENA DE MANDO:
E
g PIE DE RAMA Y/OSIN MANDQO S |
0 i Sewrtliis @t Bizierda 1 Dl8e Piblen
5 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: i
A b * oou 1o %
B e s Lt
! NO LO EJERCE VALIDADD ¥ RECISTRADD |
! b
5 [2.4 ECONOMICA:
A
E HESFUNSABLE Ukl MUBILIARIU Y ELUIFD NEUCESARID FARA HEALIZAR SUS |V
s |ACTIVIDADES., PRCMEDIC $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
. |12.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
E
E NO REQUIERE
N
% 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
L
é DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CCNFIDENCIAL 11
D

oNTImCcCTnMm

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 PUESTQ A FIN DE EVITAR
GASTOS ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO.

mmzZo-0—-0200

E0

4.1 RIESGO:

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. i |
4.2 AMBIENTE: * v 1 oam ¥
FAVORABLE. et o ¥ |
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 [ AN ||
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL 7

RELACION ESCALAFONARIO Y / O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURAESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

P .
i Seurlniz de Ravienda p ek PEdie
Laided de Sereinia Ciril

VALIDADD ¥ REGISTRADO

S 8 I i b P i e 8

ELABCRO

VALUO

RESP.DE REGISTRO EN EL CATALOGO GENERAL DE
PUES10S DEL GOBIERNO FECERAL

GERARDO PASQUEL MUNDZ
DIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

CEDULA DE VAL

FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA

ANO
2000

oiA
16

MES
8

UACION DE PUESTOS -

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 COMNALEP, 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 GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

B PARA MODERNIZAR, PERFECCIO

TECNOLOGICOS C DE OTRANATURALEZA

NAR Y CPTIMAR LAS FUNCIONES CCON EASE ALAS NECESIDADES POR CAMEBIOS

CURSOS

OBJETIVOS

TECNICAS EN
SUPERVISION

ESTADISTICA

APLICAR EL USO DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE SUPERYICION
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 CFTIMIZAR EL APROVECHAMIENTO Y LOS CURSOS
CON LO QUE SE CUENTA.

«dsar e tptas sansnah pa e BRI
i Sebinie e Barvenda p (rbdile PEYan
Laided e Eereiria Ciril

K ojor 1o K

VALIDADD ¥ REGISTRADD

e e




SECRETARIA “B”



FAGENDS Y S ETO FUBLICO CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

SWEH G

1DE}

DIRECCTON GENFR AT DF FRCHA TIF FLAR

NORMATIVIDAD Y
11-2-1994

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

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

CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

FUNCIONES

Ao EEMmZmG

GRITPO

REALIZAR T.AS ACTIVIDADES SECRETARTALES EN SUU AREA DE TRABAIC, ASTCOMO ATTXTTTAR EFICAZMENTE A SIT JEFE
INMEDIATO, EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

B e W N Mo W B -l N e |

“TOMAR DICTADOS PARA LA ELABORACION DE LA CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION.
MECANOGRAFIAR. LOS ESCRITOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS, CUIDANDO LA REDACCION Y LA ORTOGRAFIA,

-RECIBIR Y DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCIA Y/0 DOCUMENTACION RELACIONADA CON SU AREA DE TRABAJO.
-LLEVAR UN ADECUALC CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA Y/O DOCUMENTACION RECIBIDA 0 ENVIADA PARA LA
REPRESENTACION.

CONTROLAR LA AGENDA DE COMPROMISOS DEL REPRESENTANTE.

-SOLICITAR Y CONTROLAR LA PAPELERIA Y MATERIAL DELA OFICINA, NECESARIO PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE
LA MISMA. 55 =
~VERIFICAR EL ORDEN Y LA LIMPIEZA DE LA OFICINA. SMA. DE HAIERSA T CREBITO 20.500
-ATENDER CORDIALMENTE AL PERSONAL EXTERNO E INTERNO DE LA REPRESENTACION Q 'bséb'f&;ﬁ'ﬂljp'm&t?n{'w_ EL
REPRESENTANTE. £ Bluiin
-ATENDFR T.AS LLAMADAS TRLEFONTCAS V REALIZAR AQUFLI.AS QU TE SEAN SOLICTTA

S :
K oJuL 18 100n &

VALIDADO Y REGISTRADO |

COPIA CONTROL e ]
Vo 50 ADA .

I B /



HACIENDA Y CREDITD PUBLICO

DESARKROLLO ADMINISTRATIVO

SHCE
DIRECCION GENERAL DE CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y

PAGINA

IDES

FECHA DE ELAR.

21021994

MLAVE DRENOMINA CTON DREL PURSTO NTVFIL SATARTAL
CF04201 SECRETARIA “B” 07
1.1 NIVELDE ESCOLARIDAD
C
o]
N | PREPARATORIA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ANOS
o]
C
rfi 1.2 DESTREZAY HARILIDAD
I
E | DESTREZA Y HARILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DE PAQUETES
N | COMPUTACIONALES, PROCESADORES DE PALABRAS.
T
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
¥
COMPRENDER NORMAS. REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES, PARA REALIZAR ACTIVIDADES FIJAS QUE NO
A | COMPROMETEN OBJETIVOS DEL AREA.
P
T
I | 1.4 EXPERIENCIA
T
u
D | MAS DEDOS ANCS DE ANTIGUEDAD EN FUESTCS DE LA MISMA RAMA O AFIN DENTRO DEL GOBIERNC FEDERAL
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R
LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCILA NO ES RELEVANTE, Y ES PRESCINDIBLE
PARA EL LOGRO DE L0OS OBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDA INMEDIATAMENTE POR OTRD SERVIDOR PUBLICO,
y SIN TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.
P | 2.2 CADENA DEMANDOD
o]
5 PIE DE RAMA Y/0 SIN MANDO
5 DIRECTAS INDIRECTAS
A | N PUESTO NIVEL Ne. PUESTO NIVEL
B
I = o
L SEIA DF HACIENTA ¥ CREDITS 2P3escd
fs : Duecclin General db Mermalivifad v
. Desamraile ‘Amivistrrtve
: I
o 133
D | 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION JuL, 18 T8 x
A VALIDADO Y RAGISTRADG |
b NO LA EJERCE I———— f-}
LY
14 ECONOMICA =)
E /

RESPONSADLE DEL MOBILIARIC Y EQUIPC NECESARIO PARA REALIZAR 8US ACTIVIDADES, PROMEDIO N510,000.00




PAGINA

SHCEPE
R O CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y
DESARKROLLO ADMINISTRATIVO

3DES

FECHA DE ELAR.

21021994

TLAVE DENOMINACTON DEL PITESTO NTVFL. SATARTAL

CE04201 SECRETARIA “B” 07

2.3 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

M rOer-ErrZ I MR

ARSOLITTA DISCRECTON EN FI. MANFIO DE INFDRMACTON FESTIMADA COMO CONFIDENCTAT. DE GRAN TMPORTANCTA YV
DE CIRCULACION RESTRINGIDA.

3.1 FSFITFRZ0O MENTAL

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

3.1 ESFUERZO FISICO

NO REALIZA ESFUERZDS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO

no N @ MO m owom

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

4.1 RIESGC

CONDICIONES QUE NC PROPICIAN RIESGOS

4.1 AMBIENTE

FAVORARLE

1.3 HORARIO

eEMZOoO~nRO02Z0on

REQUIEREPARA REATIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL, CON CUMPLIMIENTO DE GU 1AS -
ESPORADICAS SPLA DE HASIENDY o CRENTO >0 500
Duesclba Gemeral dy Maomativided 7

o aads
vtuwib | DEROIIT

€ |5 COMPEOTIVIDAD EN EL MERCADD ® UL 18 100 &

M | MFDIANA OFFERTA g

VALIDADO Y REGISTRADO | -

-
o
= {7

d— PUNTUACION TOTAL




A HER

HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

PAGINA

4DE 5

FECHA DE ELAR.

21-02-1094

CLAVE

DENCMINACION DEL PUESTC

NIVEL SALARIAT

CF04201

SECRETARIA “B”

07

CADENA DE MANDO \ RELACION ESCALAFONARIA

ESTREUCTURA ESCALAFONARIA

CODIGO

LT
U JUE

DENOMINACION

REPRESENTANTE ESTATAL Y/O REGIONAL |

COORDINADOR |

DIRECTOR DE PLANTEL |

SECRETARIA “B” |

CADENA DE MANDO

| REFRESENTANTE ESTATAL Y/C REGIONAL ‘

| COORDINADOR ‘
‘ DIRECTOR DE PLANTEL
‘ SEORETARTA “R” = —————
SRIA [FE HACIEMTA ¥ CHEDTO 240500
Dresddla Trensial do Namatividad ¢
Desprrails “dnisstativn
N & 4
A JOL o HY W
VAITIO REVISO RERDE FN FI. CATALDGO GENFRAT DR
T g IEDE
VALID PR P R R A S A P EDERAL
TPV L AGOIOTnuy & \
— — [~
\{

——




SHCE

HACIENDA Y CREDITD PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARKROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

SDES

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FECHA DE ELAR.

TLAVE DENOMINACTON DEL PITESTO NIVFL. SATARTAL
CIr04201 SECRETARIA “B™ 07
RANGO MEDIO RANGO MINIMUO
NIVEL DE ESCOLARIDAD NIVEL DE ESCOLARIDAD
PREPARATCORIA COMFLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE UN ANO PREFARATORIA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 6 MESES
DESTREZA Y HARILIDAD DESTREZA Y HARITIDAD
DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS DESTREZA Y HADILIDAD EN EL MANEJO TIPICO DE OFICINA
PEESONALES
CRITERIO E INICIATIVA CRITERIO E INICIATIVA
T
COMPRENDER NORMAS, REGLAS, E [INSTRUCCIONES GENERALES. PARA COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO (LARAS Y

REALIZAR ACTIVIDADES TIJAS QUE NO COMPROMETEN LOS OBJETIVOS
DEL AREA

CONCRETAS, PARA REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

MAS DE | ANO U EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIUR DE LA RAMA O
AFIN DENTE.O DEL GOBIERNO FECERAL.

NO MENGS DF 6 MESES DF EXPERIENCTA FN 1IN PTTESTO DE NTVEIL
INFERIOR EN OTRA RAMA C EMFLEO SIMILAR FUERA DEL GOBIERNO

FEDERAL.

FOR IMPORTANCLA DE LA FUNCION

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MIDIANAMENTE IMPORTANTE, SU
AUSENCIANO ES RELEVANTE, Y ES FRESINDIBLE PARA EL LOGRODE LOS
OBIETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR
OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER REFERCUSIONES EN LA UNIDAD
ADMINTSTRATIVA DONDE LARORA

LA TUNCION QUE DIESEMPINA ES MEDIANAMENTLE IMPORTANTE, 85U
AUSENCIA NO ES RELEVANTE, Y ES PRESINDIELE PARA EL LOGRO DE
LOS OBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDCO INMEDIATAMENTE
POR CTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER RFPERCUSIONES EN LA

IINTDAD ANMINTISTRATIVA DONDETLARCRA

POR RELACIONES

POE RELACIONES

RESPONSAELE DE ATENCION AL FUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS.

RESFONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO ¥ LAS NOFMALES

INTERNAS.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL.

DISCRECION EN EL MANEJD DE INFORMACION CONSIDERAD A
CONFIDENCIAL.

ESFUERZC MENTAL

ESFUERZO MENTAL

REQIITERE TN ESFITFRZ0 MENTAL SUPFRIOR AT, COMUN, YA DURE SE
EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRADBATO CON
POSIBILIDAD DE ERROR, FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO
OCUPANTE

REQIMFRE TTN ESFUUFR7Z0 MENTAL SITPERTOR AL COMIN, YA

Ol SF

EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODCS CORTODS, TRADAIJO

CUN PUSIEILIDAD DE ERROR, FACILMENTE DETECTABLE
MISMO OCUPANTE

PUR EL

ESFUERZO FISICO

ESFUERZO FISICO

NU REALIZA ESFUEEZOUS FISICOUS

T e

—————eee

SEIA, DE HACIEN! 1 ST
NO KEALIZA ESFUERZOS FIS %i‘df‘ E:;Ei !j”' $:509 mucd

Harmajvdd v
E Uzsarraile ‘dAmie‘ciretive
FRESION DEL TIEMPC PH_EHION DEL TIEMPO
] 1/
PUNTUALIDAD ENLAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, AFINDE PUNTUALIDAD EN LAS AT IDAB'ES AEGNEA@.-.&‘ PU&TO. A FIN

EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A
CORTC FLAZO

DE EVITAR GASTOS ADICIO
CORTO PLAZO

ES, GENERALMENTE RECUFERABLES A

RIESGO

CONDICIONES QUENO PROPICLAN RIESGODS.

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS,




TECNICO EN
GRAFICACION



HACIENDA

FECHA DE ELABORACION M* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
16 | 8 |2000 ' |PE| S
PROFESIOGRAMA
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TD8201 TECNICO EN GRAFICACION 8
TRAMO DE CONTROL
cODIGO REPORTA A NIVEL
CF&3206 JEFE DE PROYECTO 16
CcODIGO SUPERVISA A NIVEL

FUNCIONES

GRUPO: TECNICO

MmMmreJImMmZMmo

DISENAR Y ELABORAR LOS FORMATOS, GRAFICAS, ANUNCIOS, ETC., AST COMO PROPONER |

OPpO=T=0mMTUwKm

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 | ANO
2 DE 5
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

T08201 TECNICO EN GRAFICACION

1.1 ESCOLARIDAD:

¢ PREPARATORIAO ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTE Vil

N

o [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

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

P

v 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

E PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO. |

o]

g 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

A

% INO LA EJERGE |

L

5 [2.4 ECONOMICA:

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

£ ACTIVADADES PROMEDIQ $5 000.00 PESQS H

S

2.5 POR RELACIONES:

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

}nmnir We fiaritnda y (rbenll Febliy

Linidad de Serviia Civil

Aoy 1 om *
VALIDADD ¥ REGISTRADD

srnrssnnninenssnne s sinand




HACIENDA

FECHA DE ELABORACGION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
16 | & |e000| ° [ ™

5

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

T08201 TECNICO EN GRAFICACION 8

OPrP0-—-r—mwruZo09uma

oOoNTImMCTOM

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NC REQUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

NC REQUIERE

3.1 ESFUERZO MENTAL.:

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

3.2 ESFUERZO FISICO:

ESFUERZC FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL
TRABAJADOR.

3.3 PRESION DE TIEMPO:

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

nmMmZOoO—-O0—0Z00

4.1 RIESGO:

CCNDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGQOS.

4.2 AMBIENTE:

FAVORABLE.

4.3 HORARIO ,
REQUIERE DE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICICNES DE TRABAJO.

5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
MEDIANAOFERTA

PUNTUACION TOTAL:

R T TP E——
i Seuelnie de lavenda y (héie Fialig
Liniind o Sersicia Civd

HACIENDA * w1 m *

YALIDADD Y REGISTRADO




HACIENDA

FECHA DE ELABORA CION M DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS oA [Mes [ A [T
16 8 2000
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T08201 TECNICO EN GRAFICACION 8

RELACION ESCALAFONARIO Y / O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

i
X 1“3&\ L
e il 'a‘-'-‘“‘s'“t
q“\ﬂ’ﬂ ’’’’’’’ =
: RESP.DE REGISTRO EN EL CATALOGO GENERAL DE
ELABORO VALUO PUESTOS DEL GOBIERNO FECERAL
GERARDOD PASQUEL MUNDZ

DIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION M* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
5 DE 5
16 8 2000
CcODIGO 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

I BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EM EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENC DE LAS FUNCIONES

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)

Bl PARAMODERNIZAR, PERFECCIO

TECNOLOGICOS O DE OTRANATURALEZA

NAR Y CPTIMAR LAS FUNCIONES CCN 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 OFRECIDC.

PARA EL PUESTO

CURSOS

I 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 DESARRCOLLAR LAS ACTITUDES DE
CALIDAD.

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

PRPPEPE

§ Swrlniz g Gacendy p Orffile Péslioy

Unidad e Servicia Civil

A oo 1w *

VALIDADD Y REGISTRADD

BSs B AR SRS LB e e rat et el




TECNICO EN
EDICION



HACIENDA

FECHA DE ELABORA CION M DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO
16 | 8 |2000 ' |PE| ®

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 Seotlusia de Parnd 1 [1keil Pédfion
R Unidad de Serviia Ciril
A
L * oo 1t *
E e
S VALIDADO Y REGISTRADO
RAMA: PRENSA Y PUBLICIDAD
b CCORREGIR LASINTAXIS ¥ LA ORTOGRAFIA DE CADA MATERIAL DE APOYO DIDACTICO.

UNIFICAFR LA TERMINOLDGIA Y LA SIMBOLOGIA CIENTIFICA Y TECNICA DE CADA CBRA DE ACUERDO CON
E LAS NORMAS EDITORIALES PARA ELABORAR EL MATERIAL DIDACTICO.
5 . RECOPILAR VOCABULARIO TECNICO, INCLUYENDO SU DEFINICION.
P = INTEGRA LOS REGISTROS LEGALES (ISBN-ISSN) A TODOS Y CADA UNO DE LOS TITULOS DE APOYC A LA
E ENSENANZA QUE PRODIICE EL PLANTEL.
c PROPORCIONAR MANTENIMIENTO F’F{E'v’ENTI\!"O Y/O CORRECTIVO MENCRAL EQUIPO
1 DESARROLLAR TECNICA S5O0BRE IMPRESION, FOTOCOPIADO Y COMPAGINADO DE LOS TRABAJOS
F SOLICITADOS. -
1 b SUGERIR LA COMPRA DE MATERIAL REQUERIDO PARA ELCPTIMO DESEMPENC DE SUS FUNCIONES.
C L NISFNAR [0S FORMATOS NFCFSARIOS QUF [F PERMITAN LLEVAR UN CONTROL INTFRNO PARA FACILITAR
A SUTRABAJO. 5
S 5 EL TRABAJADDR DESEMPENARA LAS FUNCIONES CORRESFOMDIENTES 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| B

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

C01201 TECNICO EN EDICION

1.1 ESCOLARIDAD:

g PREPARATORIAQ ESTUDICS TECNICOS EQUIVALENTES VI

N

D

¢ (1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

|

m DESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES

||£ Y DOMINIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES PROCESADORES DE Il

n |PALABRAS

-

o [1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

y [COCMPRENDER 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 LUN ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERICR DE LA RAMA O AFIN DENTRO

p |DEL GOBIERNO FEDERAL AY)
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
CONTRIBUYE EN GRAN PARTE AL DESABRROLLO 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

5 DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVAANIVEL LOCAL O MUNICIPAL.

E [2.2 CADENA DE MANDO:

|S, PIE DE RAMAY/O SIN MANDO |

o]

N

% [2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

? NC LO EJERCE

L |

b [2.4 ECONOMICA:

3 RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS AV]

e |ACTIVIDADES, PRCMEDIC $20,000.00 PESOS

S

2.5 POR RELACIONES:

LAS NORMALES INTERNAS

R LN
o Sowelwiz de Bacends y Celdite Pibly

Unidnd de Rerciria Civil

X ojov 1 omm ¥

VALIDADD ¥ REGIETRADO

e A AR L S 8 P




HACIENDA

FEGHA DE ELABORACION N* DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
16 8 2000 » BE :

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

C01201 TECNICO EN EDICION 8

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NC REQUIERE I

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

NO REQUIERE

OpO—r—-mrpuwzZ0oammDo

3.1 ESFUERZO MENTAL.:

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

3.2 ESFUERZO FISICO:

ESFUERZC FISICO ESPORADICO, QUE NC COMPROMETE LA SALUD DEL |
TRABAJADOR

oNImCT®nMm

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 |

nmzZOo-0—-0Z00

4.3 HORARIO |
RECUIERE DE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICICNES DE TRABAJO |

5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
MEDIANA OFERTA I

0

PUNTUACION TOTAL: e

s st




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO o
16 8 2000
CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
C01201 TECNICO EN EDICION 8
RELACION ESCALAFONARIO Y/ O CADENA DE MANDO
ESTRUCTURAESCALAFONARIA
CADENA DE MANDO
mt:‘:’;\;:
2L
X "_‘.-&g,\
_“\_-.nl“": ‘,_,'f-"" i
ELABORO VALLS M e
GERARDD PASQUEL MUNDZ

CIRECTOR 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| BASICCS EN INDUCCION Y ADIES

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

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, PERFECCIO

TEGNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

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

CURSOS

OBJETIVOS

ORTOGRAFIA
REDACCION BASICA

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

FPROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, PARA APOYAR
L ASACTIVIDADES EN EDICION

PARA EL PUESTO

Al DE PERSPECTIVA PARA ELASCE

NSO EN LA RAMA DE LAESPECIALIDAD

CURSOS

OBJETIVOS

ANALISIS DE PROBLEMAS
ADMINISTRATIVOS

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

S e s ol e |

* oon 1o *

VALIDADO Y REGISTRADD




CHOFER DE
SERVIDOR PUBLICO
SUPERIOR



HACTFNDA Y CREDITD PURITCO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

SH.CP.

1DE?

SRR e L 1o CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS —

NOBMATIVIDAD Y

211-02-1994

PROFESIOGRAMA

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

CF03201 CHOFER DE SERVIDOR PUBLICO SUPERIOR 08

TRAMO DE CONTROL

CLAVE REPORTA A NIVFIL. SALARTAL

DIRECTOR GENERAL
SECRETARIO
DIRECTOR DE AREA

CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

FUNCIONES

GRUPO

G
E
N | TRANSPORTAR DE MANERA SEGURA Y RAPIDA A 8U JEFE INMEDIATO EN CADA UNA DE 5US GESTIONES, COMO TITULAR DE
e | T-AENTIDAD
R
A
L
F
5
RAMA TEANSPORTE ASERVIDOERES PUBLICCS 03
- VERITICAR EL BUEN ESTADO DE CADA UNA DELAS PARTES DE VEIIICULC DEL ARETA ASIGNADA
= APLICAR TODOS 5U5 CONOCIMIENTOS FARA WO CAER EN ALGUNA FALTA DE TRANSITO
E|" DISPONIBILIDAD TOTAL DE TIEMPO ANTE CUALQUIER EVENTUALIDAD
S
p | -REATLIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE EN DETERMINADO MOMENTO PUDIESEN AGILIZAR LAENTREGA DE ALGUN
E | DOCUMENTO DEL AREA ASIGNADA ¥
s
I
F
I I
il X JuL 18 190, #
A
S ———— —
VALIDADO Y BEQISTRADO | A

(I

\

]



PAGINA
SH.CP
2DES
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO -
S e e CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS —
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO AT
CLAVE DENOMINA CION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF03201 CHOFER DE SERVIDOR PUBLICO SUPERIOR 08

1.1 NIVELDE ESCOLARIDAD
C
0
N | PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICCS EQUIVALENTES.
0
1:1 1.2 DESTREZA Y HARILIDAD
I
5 DRESTREZA Y HARILIDAD FN FL MANEIO DE VEHTCTIT.08 NORMALES DE TR ANSPORTE.
i
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
Y
a | INSTRUCCIONES FIJAS, SENCILLAS Y RUTINARIAS
P
T
I | L4 EXPERIENCIA
T
u
D | MASDE | ANO DE EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES O AFIN DENTRO DEL GORIEENC FEDERAL

2.1 POR IMPORTANCIA DE LAFUNCION
R

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ES REELEVANTE Y ES FRESCINDIBLE
E | pARA EL LOGRO DE LOS OBJIETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR. OTRO SERVIDOR PUELICO

SIN TENER EEPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.,
]
P | 2.2 CADENA DEMANDO
0
" PIEDE RAMA Y/O SIN MANDO
8 DIRECTAS INDIRECTAS
A No. PUESTO NIVEL Na. PUESTO NIVEL
B
I
L
I
D | 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION

————— -

A 7 g

NO LA EJERCE ﬂ VALIDADO Y |REGISTRZDO 1
D — I - " — | A

1.4 ECONOMICA S
E | /

J

s /

RESPONSABLE DE LA UNIDAD PARA JEALIZAR SUS ACTIVIDADES, PROMEDIO N $60,000.00 /




e CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

S.H.CP.

NOBRMATIVIDAD Y

PAGINA

JDES

FECHA DE ELAE.

21-02-1994

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

CF03201 CHOFER DE SERVIDOR PUBLICO SUPERIOR

08

RO FEmPFrR PR ECOEMR

2.3 POR BELACIONES

LAS NORMALES INTEENAS

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS

NO REQUIERE

1.7 POR INFORMACICON CONFIDENCIAL

DISCRECION EN EL. MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMFORTANCIA

o N ™ B d m wom

3.1 ESFUERZO MENTAL

MINIMO

3.2 ESFUERZO FISICO

REQUIERE APLICAR ESFUERZO FISICC QUE PONE EN RIESGO CONSTANTELA SALUD DEL TRABAJADOR

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS FUNCIONES ASIGNADAS AL FUESTO, AFIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE

RECUPERAELES A CORTO PLAZCO

AMZO~aRIPd200

4.1 RIESGC

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE FONEN EN PELIGRO LA PERDIDA DE LA VIDA

1.2 AMRIENTE

CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORARLES ATENDIENDD A TEMPERATURAS DEL AMBIENTE,
EXPOSICION A LA INTERPERIE O CONTAMINACION DEL AIRE, EN FORMA ESPORADICA

4.3 HORARIO

REQUIERETARA REATLIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO INDEFINIDO, CON MAS DE 12 HCM-‘%% ¥ 45
DIARIAMENTE [irencdfa :r_:;;j s

a y:
i T g gt Ty g

——

5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO * JUL. ]3 18¢4 &

EXCESD DE OFERTA ﬂ‘

——— |

VALIDADO T REGISTHADI

/

/ PUNTUACION TOTAL

_—




B H.CP.

HACIENDA Y CREDITG PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FAGINA

41K 5

FECHA DE ELAE.

21-02-1994

CLAVE

DENUMINACION DEL FUESTC

NIVEL SALARIAL

CF03201

CHOFER DE SERVIDOR PUBLICO SUPERIOR

08

CADENA DE MANDO '\ RELACION ESCALAFONARIA

ESTRUCTURA ESCALATFONARIA

CODIGO

THITHTE
RN

DENOMINACION

‘ DIRECTOR GENERAL |

‘ SECRETARIC |

‘ DIRECTOR DE AREA |

‘ CIHOTER DE SERVIDOR PUBLICO SUPERIOR |

CADENA DE MANDD

DIRECTOR GENEEAL

| SECRETARIO

DIRECTOR DE AREA

CHOFER DE SERVIDOR PUBLICO SUPERIOR

VALUO

REVISO

PUESTOS DEL GCBIERNO

ﬂ_‘_‘—\—-—n_

ERAL

(| YALIDRDY T REGISTRZDD | W




SHCE

HACIENDA Y CREDITD PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARKROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

SDES

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FECHA DE ELAR.

21021994

CLAVE

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

CF03201

CHOFER DE SERVIDOR PUBLICO SUPERIOR

08

RANGO MEDIO

RANGD MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES

SECUNDARIA MAS UNA CARRERA TECNICA DE UN ANO

DESTREZAY HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE VEHICULCOS NORMALES DE
TRANSPORTE

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJC DE VEHICULOS NCERMALES

DE TRANSPORTE

CRITERIO E INICIATIVA

CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER  INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO
CONCEETAS, PARA REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS.

CLABAS Y

INSTRUCCIONES, FIJAS, SENCILLAS Y RUTINARIAS.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

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

NO MENOS DE & MESES DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL
INFERIOR. EN OTRA RAMA C EMPLEO SIMILAR FUERA DEL GOEIERNO

FEDERAL,

BOR IMPCRTANCIA DE LA FUNCION

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE [MPORTANTE, SU
AUSENCIANO ES RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE ’ARA EL LOGRO DELOS
OBJETIVOS, YA QUE FUEDE SER SUSTITUIDU INMEDIATAMENTE POR
OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENEER REFERCUSIONES EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.

SU AUSENCIA NO ES REELEVANTE, YA QUE CONTRIBUYE EN GRADO
MINIMO A LAS TAREAS SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD ADMVA., ES
FACT. NE SUSTITUIR POR OTRO SERVITIOR PITRLICO, QUITEN SN TINA
PREFARACION E[SPECIFICA LA  DESARROLLARA CON LA MISMA

CALIDAD Y TIEMPO IGUAL,
PROGEAMACION DE LOS OBJETIVOS DEL AREA.

SIN ALTERAR EL ORDEN Y LA

POR RELACIONES

POR RELACIONES

LASNOEMALES INTERNAS

LAS NORMALES INTERNAS

FOR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA
CUNFIDENCIAL

DISCRECION EN EL MANEJD DE INFORMACION CONSIDERADA
CUNFIDENCIAL

ESFUERZC MENTAL

ESTUERZO MENTAL

MINIMO

MINIMO

ESFUERZD FISICO

ESFUERZO FISICO

ESFUERZO FISICO ESPORADICO, QUE NO COMPEROMETE LA SALUD DEL
TRABAJADOR

NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS, - g - e
Q SEA. DE HACIENDA ¥ CRETO 01158

Duecdin Geasral dr ‘tatmativded ¢
Desimally "dnielsirytes

PRESION DEL TIEMPO

I}
pnnmmﬂnm,mmpo :

PIUINTTIALTDAD FN LAS ACTIVIDADES ASTGNADAS AT, PUFSTO, A FIN DR

e T A
Lo, TR | | P [ IS 3 ®

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIV ES ASIGNADAS AL PUESTD, A FIN

EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A | pDEEVITAR GASTOS ADICIONA ‘GF'FEI[QEm[EN]‘E‘KEUUPERABLESA
CORTC PLAZO CORTO PLAZD /ALIDADO Y REGISTRAD0 | —
RIESGO SO —————— | _~]

CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESGOS ESPORADICOS DE ACCIDENTES
MAYORES QUE PONEN EN PELIGRO LA VIDA DEL SERVIDOR PUBLICO,
DIRANTE LA TORNADA NTARTA DE TRARATC

/

\
~—

CONDICIONES QUE IMPLICAN RIESG0S ESPORADICOS DE ACCIDEN?ES
MAYORFES QUE PONFEN EN PELIGRC T.A VIDA DFI. SERVIDOR PTTRT}F.!‘L

DURANTE LA JORNADA DIARIA DE TRABAJO

I




TECNICO EN
CONTABILIDAD



HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N* DE FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS pia | MES | ARO
16| 8 |2000 ' |PF|°®

PROFESIOGRAMA

CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TECNICO EN CONTABILIDAD 9
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 RS T
R + Seuebie e Baciensa y (oldite Piblin
A Callad b Fervicis Civd
IIE X opou 1 am ¥
S N
VALIDADD ¥ REGISTRADD
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.
1 * REPORTAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES Y ANOMALIAS DE IMPORTANCIA PARA EL|
F 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 CORRESPCNDIENTES 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 FAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | NES | AN . ||
16 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TECNICO EN CONTABILIDAD g

1.1 ESCOLARIDAD:

g PREPARATORIA COMPLETA, MAS UNA CARRERA TECNICA DE UN F\ND 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:

y [COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, 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 EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN

p OTRARAMAO 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
SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRC SIN UNA PREFPARACION ESPECIFICA Y] IV
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 |NO LA EJERCE

v |

]

D [2.4 ECONOMICA:

D |BESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO MNECESARIO PABRA REALIZAR SUS

g ACTIVIDADES $ 20.000.00 \V]

2.5 POR RELACIONES: o

LAS NORMALES INTERNAS st £ e €41

o




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N* DE PAGINA

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS 5A | MES | ARG

DE
16 8 | 2000 a .

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—-m>»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

oONITImMCTwnm

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—-02Z200

5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
EXCESO DE OFERTA |

EO

PUNTUACION TOTAL: e & M e
X opou 4o k

VALIDADD Y REGISTRADD

B 8 i b




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO s
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,,.:;]

. it e Ranrndl
Lnatnd

ey X
o opor VTP
o
e o
RIGISTR
a0 ¥ b
v 550

4o teniiria T

= Lt

e,

ELABCRO

VALUO

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

GERARDO PASQUEL MUNDZ
CIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

FECHA DE 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)

B PARAMODERNIZAR, PERFECCIONAR Y CPTIMAR LAS FUNCIONES CCN EASE A LAS 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

APLICAR LOS PRINCIPIOS TEQRICCS PARA REALIZAR OPTIMAMENTE
LAS ACTIVIDADES DEL AREA

PARA EL PUESTO

CURSOS

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

OBJETIVOS

ACTUALIZACION DE
IMPUESTOS

ANALISIS E
INTERPRETACIONDE
ESTADOSFINANCIEROS

APLIGAR 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.

anessasnins pasnr s asnRaR
o Seutlwiz @ favends v Dildily Piblin
Ualdad ol Eoreiria Eiwil

 ojow 1w X

YAUDADD ¥ RIGISTRADO
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HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
DIRECCTON GENFER AL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

PAGINA

1D3s

FECHA DEELAB.

21421904

PROFESIOGRAMA
CLAVE DENOMINATON DRI PITRSTO NTVET. SATARTAL
CF17201 TECNICO EN COMUNICACION 09
TRAMO DE CONTROL
CLAVE REPORTA A NIVEL SALARIAL
JEFE DE DEPARTAMENTO
JEFE DE PROYECTO
CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

GRUFO

FUNCIONES
COMUNICACIONES

%N e Ml Bl s

-RECABAR TODA LA INFORMACION DE LOS EVENTOS QUE REALICE EL COLEGIO, O ENLOS QUE INTERVENGA, ASI COMC
PRODUCIRLOS PROGRAMAS DE TELEVISION.

RAMA

PRENSA Y PUBLICIDAD

BN~ TY=0TY nE

-LLEVAR UN ESTRICTO CO

- LEVANTAR IMAGEN DE TELEVISION Y FOTDOGRAFIA.
- FILMAR LOS EVENTOS QUE REALICE O PARTICIPE EL COLEGIO.

- SOTTCTTAR FIL MATERTAT. PARA REALTZAR SUTS ACTIVIDADES.

-PROGRAMAR LAS ACTIVIDADES DEL ESTUDIC DE GRABACION.

- MUSICALIZAR LOS DIAPORAMAS Y VIDEOGEAMAS..

- MANEJAR Y CLASIFICAR LOS GUIONES, YA PREPARADOS PARA LA PRODUCCIDN .

-REVISAR LA ELABORACION DEL CONTENIDO DEL GUION TECNICO PARA VIDEOPROGRAMAS,
-ELABCRAR LOS GUIONES DIDACTICOS, PROMOCIONALES E INSTITUCIONALES.

-EDITAR LOS PROGRAMAS DE TELEVISION.

i

L DE LOS EVENTOCS REALIZADOS.

—e——

; Dirscdn Gemeral de tarmativided ¢ ;
Desarails “dmizsirrtive

* gL

——

” VALIDADO ¥ 2ECISTRAD0

T ———"

1
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SHCE

PAGINA

ATE S

HACIENDA Y CREDITD PUBLICO -
TENDA ¥ CREDITO PUBL CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS Py
NORMATIVIDAD Y 21-12-1994
DESARRULLO ADMINISTRATIVO
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF17201 TECNICO EN COMUNICACION 09
1.1 ESCOLARIDAD
)
U | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA COMPLETA DE 3 ANOS 0 50% DE CREDITOS DE UNA CARRERA
0 | ANIVEL LICENCIATURA.
c
hld 12 DESTREZA Y HARILIDAD
1
5 DESTREZA Y HABILIDAD COMO AUXILIAR DE OPERADOR DE MAQUINARIA ESPECIALIZADA,
T
0 | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
Y
COMPRENDEE E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES ¥ PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES
,; VARIABLES QUE 81 COMPROMETEN LOS OBJETTVOS DEL AREA
T
I | L4 EXPERIENCIA
T
g MAS DE 3 ANOS DE ANTIGUEDAD. SUMANDC LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE PUESTOS QUE INTECRAN
LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD
2.1 POR IMPORTANCIA DE LAFUNCION
E | CONTRIBUYE AL DESARROLLC DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD, NC PUEDE SER SUSTITUIDO
INMEDIATAMENTE FOR OTRO, SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA Y EXPERIENCIA EN EL PUESTO, SUPERIOR A LOS SEIS
s | MESES
P
2.2 CADENA DEMANDO
| PIEDERAMA Y/O SIN MAKDO
o DIRECTAS INDIRECTAS
A LNo. PUESTO NIVEL NC. PUESTO NIVEL
B
I
1
I 33 COORDINACIGN ¥ STPERVISIAON
b 5
A
NN A EJFRCF
D 2.4 ECUNOMICA
E

VALIDADA ¥ PEISTRZDD | —
2 .

RESPONSARLE DEL MORILTARIO Y{EQUTPO NETESARTO PAR A REATIZAR SITS ACTIVIDADES, PRUMFT}TGM_W

=T

!

s ———

/
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SHCE

TR E B CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

DESARKROLLO ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y

PAGINA

AT S

FECHA 2 ELAB

11-hz-19%4

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF17201 THEENICO BN COMTNICACTION 09
2.5 POR RELACIONES
% | TRATO CONEL PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DENTRO DELA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIV A
g
o
% | 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
7
é NO REQUIERE
D
A
© | 27 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
g
DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL
3.1 ESFUERZO MENTAL
E | REQUIEREUN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS
CORTOS, TRABAJO CONPOSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE
F
| 32 ESFUERZO Fisico
E
g | NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS
Z | 33 PRESION DE TIEMPO
8]
S | PUNTUALIDAD ENLAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL FUESTO. A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE
RECUPERAELES A CORTO PLAZO
4.1 RIESGO
g CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS
N
D | 42 AMBIENTE
T
C
I | FAVORABLE
o
N [ 43 HOEARIO
E .
8 g S2 08 Haienauy sazome >inco |
Direscifsn Genesal ‘
REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TEABAJC : bt PR
¢ | 3 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO JUL. 16 159 &
__-___"_-‘-"—ﬁ-——.——
M | MEDIANA OFERTA VALIDADO Y REGISTRADD i
L
:
( [ PUNTUACION TUTAL f
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HACIEND A Y CREDITC BUBLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

PAGINA

1TE$

PEZIIA DE CLAD

214714004

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF17201 TECNICO EN COMUNICACION 09
CADENA DE MANDO ' RELACION ESCALAFONARIA
ESTRUCTURA ESCALATONARIA
CODIGO NIVEL DENOMINACION
:l COORDINADOR |
I:’ JEFE DE DEPARTAMENTC |
[ ] ] JEFE DI PROYECTO |
l:l TEONTCO FN COMTINTCACTON |
CADENA DE MANDO
COORDINADOR
‘ JEFE DE DEPARTAMENTO
‘ JEFE DE PROYECTO |
‘ TECNICO EN COMUNICACION
o — =
; -A.J-J: ARAUNINT SAcHTD -'.!_JLQ&
i EEP. DEREGTSTR YN Ff A% TUTHGEO GENERAL DE
VALUO REVISD 08 DEL dOBIERNO FEDEiRAL
I STV i BNV 3

’?ALIMDB T REGISTRADO i

—— - | B s
L

T
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SHCE

b CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

SDES

FECHA D3I ELAR.

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

CF17201 TECNICO FN COMITNICACTON 09

RANGO MEDIO

RANGO MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATORIA COMFLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE TRES ANOS

PREFARATORIA 0 ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES

DESTREZAY HABILIDAD

DESTREZA Y HAEILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD COMOD AUXILIARES DE MAQUINA
ESIECIALIZADA.

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO CAMAROGRAFO

CRITERIO E INICIATIV A

CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER F INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCTONES Y
PROCEDIMIENTOS. PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES, QUE &I
COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA.

COMPRENDFER F INTERPRETAR. NORMAS. REGILAS F INSTRITCCTONES
GCENERALES, PARA REALIZAR ACTIVIDADES TFIJAS QUE NO
COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

MAS NE 2 ANOS DE ANTIGIEDAD FN FURSTOS DE LA MISMA RAMA O
AFIN DENTRC DEL GOBIERNO FEDERAL

MASDE1TINA O FN EL PUTESTO INMEDTATC INFERTOR DE T ARAMA O
ATIN DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

PCOR IMPORTANCIA DE LAFUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA
UNIDAD, NO PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO. SIN
UNA DPREPARACION ESPECIFICA Y EXFERIENCIA EN FEL PUESTO,
SUPERICR A LCS SEIS MESES

LA FUNCION QUE DESEMFENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU
AUSENCIA ND ES RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DE
LOS ORJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDC INMEDIATAMENTE
POR CTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER EFPERCUSIONES EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DCNDE LABORA,

POR RELACIONES

POR RELACIONES

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

RESFONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NOKMALES
INTERNAS

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

DISCRECION EN EL MANEIO DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFINDENCTAT.

DISCRECION EN EL MANEJC DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFTDRENCTAT.

FSFITERZ( MENTAT.

FSFUFRZ0 MFENTAT,

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE
EXIGE CONCENTRACTON TNTENSA 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 TINTENSA FN PERTODOS CORTDS, TRARAID
CON PCSIEILIDAD DE ERROR. FACILMENTE DETECTABLE POR EL
MISMO OCUPANTE.

ESFUERZO FISICO

ESFUERZO FISICO

NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

=

PRESION DEL TIEMPC

A, L HALTENTE T O QY
PRESIO! TIEKERO:!
]

Oesanils "4

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

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIV ES ASIGNADAS AL PUESTD, A FIN
DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE REC€UPERABLES
A CORTO PLAZO

RIESGO

CONDICIONES QUE NO PROPICLAN RIESGDS

SIER4IDADD ¥ REGISTRA00 |
—_— ==

T ——— I\___.'-H-
\
CONDICIONES QUE NO PEOPICIAN RIESGOS “‘—-J
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DE MANTENIMIENTO



HACTFNDA Y CREDITD PURITCO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

SH.CP.

1DE 4

DIRECCIAN AENREAL DE CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NOBMATIVIDAD Y

FECHA DE ELAB.

211-02-1994

PROFESIOGRAMA

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

CF18203 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 09

TRAMO DE CONTROL

CLAVE REPORTA A NIVFIL. SALARTAL

COORDINADOR
JEFE DE DEPARTAMENTC

CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

AUXNILIAR DE SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES

GRUPO

S | “EJECUTA Y COORDINA LOS PROGRAMAS DE SERVICIO, MANTENIMIENTO, INSTALACIONES Y REPARACION DE EQUIPO, BIENES
N | INMUEEBLES Y ENCERES.
E
R
A
L
F
]
RAMA
-SUPERVISA LA OPERACION, MANTENIMIENTO, INSTALACIONES, SERVICIO Y REPARACION DE ARTICULOS, MAQUINARIA Y
EQUIPO, BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y ENCERES DE LA DEPENDENCIA U ORGANISMO.
£ | "VIGILA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO Y SI ES ADECUADO A LA MAQUINARIA Y/O EQUIPO.
s | -INSPECCIONA LAS INSTALACIONES DEL INMUEBLE PERIODICAMENTE.
| -COORDINA LA DISTRIBUCION Y TRASLADO DEL MOBILIARIO, EQUIPO Y MATERIALES DE ACUERDO A LAS INDICACIONES QUE
E | RECIEE DE 85U SUPERIOR.
C | -APOYAEN LA COORDINACION Y SUPERVISION DE TRASLADO DE MOBILIARIO, EQUIPO Y MATERIALES DE ACUERDO ALAS
! | INSTRUCCIONES QUE RECIBE DESU SUPERIOR.
F | .\EVALUA Y REFORTA PROBLEMAS Y NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN GENERAL.
& | ‘ELABORA EL REPORTE DE SERVICIOS PRESTADOS Y ANOMALIAS PRESENTADAS DURANTE EL SER ——————
A | “SOLICITA Y ELABORA REQUISICIONES DE MATERIALES DE TRABAJO. SEIA DF HASIEXON Y SEHTD 221,120 f
g | -Y DEMAS ACTTVIDADES INHRERENTES AT PURSTO. § e feit e ematntn v |

COPIA CONTROLADS SEALY

VALIDADO Y EESISTRADD | —
0. 7 = —
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PAGINA

1DE 4

FECHA DE ELAR.

21-02-1004

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF18203 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 09
1.1 ESCOLARIDAD
o
0
N | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE DOS ANOS.
o
C
1:1 1.2 DESTREZA Y HARITIDAT)
1
5 DRSTREZA Y HARTLIDAD FN FI M ANEIO DE RQTITPO TIPICO DE SERVICTOS Y MANTENIMTENTCO.
T
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
Y
COMPRENDEE. NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES FARA REALIZAR ACTIVIDADES FIJAS, QUE NO
A | COMPROMETAN LOS OEJETIVOS DEL AREA,
p
T
I | L4 EXPERIENCIA
T
u
D | MASDE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL FUESTC DE LA MISMA RAMA O AFIN DENTRO DEL GORIERNO FEDERAL.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R
LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, U AUSENCIA NO ES REELEVANTE Y ES FRESCINDIBLE
E | pARA EL LOGRO DE LOS OBIETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO POR OTRO SERVIDOR PUBLICO SIN TENER
REPERCUSION EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.
hi
P | 2.2 CADENA DEMANDO
o
x| PEEDERAMA Y/O SIN MANDO,
& DIRECTAS INDIRECTAS
A | No PUESTO NIVEL Na. PUESTO NIVEL
B
Sk AUMILIAR DE SERVICIOS GENERALES 06
L
I
2.3 COORDINACION Y SUPERVISION [— — e
D SRIA, DE HACIENDA Y CRENTO 7JN.ite !
" : -'d%-u;ﬁ GER2l o larmilivdd v |
Ursarallg "dmirctat |
AUNQUE NG TIENE PERSONAL A SU CARGO, SUPERVISA EL TRABAJO QUE OTROS REALIZAN QUE PUEDE sEkglAsrA 4 T
b | PERSONAS. p. 1IN IRELVAR
E | 24 ECCNOMICA —
Ultngnn o seanmpezs
o | RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, PROMEDIC N$5,000.00 7PV |8 RERITLAVY

[
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TLAVE DENOMINACTON DEL PITESTO NTVFL. SATARTAL

CIF18203 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 09

2.3 POR BELACIONES

LAS NORMALES INTEENAS

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS

NO REQUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

M rOer-ErrZ I MR

NO REQUIERE

3.1 FSFITFRZ0O MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERICR AL COMUN YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION EN PERIODOS CORTOS,
TRAEAJO CON PUSIEILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO CCUPANTE

3.1 ESFUERZO FISICO

ESFUERZC FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR AL EJECUTAR LAS LABCRES DE
SERVICIO Y MANTENIMIENTO.

3.3 PRESION DE TIEMPO

no N @ MO m owom

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTC A FIN DE EVITAR. GASTDS ADICIONALESEN SERVICIO Y
MANTENIMIENTO GENERALMENTE RECUPERAELES A CORTO PLAZO.

4.1 RIESGC

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENGRES, SIN PERDIDA DE FACULTADES FISICO MOTCRAS Y/0
PSIQUICAS,

4.1 AMBIENTE

1.3 HORARIO

eEMZOoO~nRO02Z0on

REQUIERE PARA REATIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO DISCONTINUD, CON MENOS DE 10 HORAS DIARIAMENTE,
A FIN DE CUMPLIR CON LAS TAREAS ASIGNADAS POR SU SUPERIOR.

SEIA, [ HACIENDA Y ZREDITD 21000 !
==t eneral

| D2zarraile 4
C | § CUOMPETIVIDAD EN EL MERCADO f] - )

M | MEDIANA OFFERTA. v UK,

VALIDADO Y [REGISTRADO |

|
i ' i
PUNTUACION TOTAL b |
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CLAVE DENCOMINACION DEL PUESTC NIVEL SALARIAL
CF18203 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 09
CADENA DE MANDO '\ RELACION ESCALAFONARIA
ESTEUCTURA ESCALAFONARIA
CODIGO NIVEL DENOMINACION
|:| ‘ COORDINADOR |
‘ JEFE DE DEPARTAMENTO |
I:| ‘ SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO |
I:l ‘ AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES |
CADENA DE MANDO
| COORDINADOR ‘
| JEFE DE DEPARTAMENTO
‘ SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
‘ ATTXTL.TAR DFE SERVICTOS GENFERATES
] e e suicienns v reomo »rics |
Tj SUs=tiT Geral o ermvEs 7 |
Desamralle “dmsisintne
VALTIO RFEVISO RESE DE REGISTRO FN FL CATALDGO GENFRAL DR

o

1 EE;?S ]?H{, Gﬂp[[ﬁio I'P:!E AL

—_—

VALIDADO Y REGISTREDO |

——
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IDE:

HACIENDA Y CREDITD PUBLICO ¥, -
CIENDA ¥ CREDITO PUBL CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS E——
NORMATIVIDAD Y G
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
PROFESIOGRAMA
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF33203 TECNICO FINANCIERO 09
TRAMO DE CONTROL
CLAVE REFORTA A NIVEL SALARIAL

COCRDINADOR DE PLANTEL
SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA

CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
FUNCIONES

GRUPO
o | “CAPTARLOS INGRESOS Y EFECTUAR LOS PAGOS, LLEVANDO UN REGISTRO DE LOS MISMOS.
E
N
E
R
A
I.
E
3

RAMA

-CAPTAR INGRESOS. ELABORANDO EL RECIBO CORRESPONDIENTE.

“EFECTUAR LOS PAGOS AUTORIZADOS.
g | ‘ELABORAR CHEQUES LLEVANDO UN CONTROL DE LOS MISMOS.
g | “ELABORAR LOS INFORMES QUE LE SEAN SOLICITADOS POR SU JEFE INMEDIATO.
p | -ELABORAR FICHAS DE DEPOSITOS EANCARIOS.
E | MANEJAR Y CONTROLAR EL FONDO DE CAJA CHICA.
C | -APOYO AL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO.
I | .REALIZAR EL INVENTARIO DE LAS CEDULAS DE APOYO.
¥ | "APOYAR AL CIERRE ANUAL
o | “APOYAR EN LA REALIZACION DEL INVENTARIO ANUAL. A R T
% | “REALIZAR CUALQUIER FUNCION ANALOGA A SU PUESTO QUE LE SEAN ENCOMENDADA POR ULy INSIEDIATG! - i
. ! .

Desammle “dmie'sirive

—_—

i
]
x quL 18 100 # '

— 0

COP| VALIDAD T REGISTRA00
v A Q)%TROLADA | T

T ————

e /

H *r:?n______ AN | /
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PAGINA

IDES

FECHA DE ELAE.

21-02-1994

CLAVE DENUMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF33203 TECNICO FINANCIERO 09
1.1 ESCOLARIDAD
c
)
N | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 3 ANOS, O $0% DE CREDITOS DE UNA CARRERA A NIVEL
o | LICENCIATURA.
C
1:[ 1.2 DESTREZAY HARILIDAD
1
£ | 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
v
COMPRENDEE. E INTERPRETAK NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAK ACCIONES
A | VARIABIES. QUE SI COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA
P
T
I | 1.4 EXTERENCIA
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 DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS, DE LA UNIDAD, NO PUIDE SER SUSTITUIDO DE
E | INMEDIATO POR OTRO, SIN UNA PREFARACION ESPECIFICA Y EXPERIENCIA EN EL PUESTO SUPERIOR A LOS 6 MESES, YA
QUE SU AUSENCIA AFECTA EL ORDEN Y LA PROGRAMACION.
g
P | 2.2 CADENA DEMANDO
0
\ | PIEDERAMA Y/ SIN MANDO
] DIRECTAS INDIRECTAS
& | D PUESTO NIVEL Ne. PUESTO NIVEL
B
1
L -L”L DT HACIENDA ¥ CREDATA 110100
Dirscclfa Gamsral do Nardalividad v
1 Desymally “umi s
b | 23 COORDINACION Y SUPERVISION il Fows
A
o | NOLAEmRCE WLIDEDO ¥ REGISTRADO
2.4 ECCONOMICA — — |
F N
s

RESPONSABLE DEL ILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REATIZAR SUS ACTIVIDADES, PROMEDIO N$16,ﬁl]!].l]l]l]

=17
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SHCE
DIRECCION GENERAL DE CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y

PAGINA

3DES

FECHA DE ELAR.

21021994

TLAVE NRENOMINA CTON DEL PURESTO NTVFIL. SATARTAL
CI'33203 TECNICO FINANCIERO 09
2.5 POR RELACIONES
R
E | TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DFPARTAMENTOS DE LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA 25
)]
(i)
¥ | 2.6 PORSEGURIDAD DE OTROS
A
B
t | ND REQUIERE
S
A
D | 27 PORINFORMACION CONFIDENCIAL
8
ARSOLITTA DISCRECTON FN FI. MANFEIO DR INFDRMACTON FSTIMADA COMO CONFIDENCTAT, R GRAN TMPORTANCTA YV
DE CIRCULACION RESTRINGIDA.
3.1 RSFITFRZ0 MENTAL
E | REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERICR AL COMUN YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIGDO
CORTOS. TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR , FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.
F
v | 32 ESFUERZOS FISICUS
E
g | NOREALIZA ESFUERZO FISICO
z
3.3 PRESION DE TIEMPO
o}
S
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTC, A FIN DE EVITAR GASTOS PERDIDAS O PROBLEMAS DE
CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL RECUFERACION.
41 RIE3GQ
g CONDICIONES QUE NC FROPICIAN RIESGOS.
N
D
1 | 42 AMBIENTE
C
é FAVORABLE
N
E | 43 HORARIO
8
REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO. =
SHIA. DE HASIENOA mmm e
Direcslln Cemcral df |
SIS SDETH PRty
C | 5 COMPETIIVIDAD EN EL MERCADO * UL 18 1w &
| MEDIANA OFERTA — =
FALIDADO T REGISTREADO |
= |

|
ﬂL PUNTUACION TOTAL
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CLAVE DENOMINACION DEL FUESTC NIVEL SALARIAL
CF33203 TECNICO FINANCIERO 09
CADENA DE MANDO '\ RELACICN ESCALAFONARIA
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
CODIGO NIVEL DENOMINACION
|:| ‘ DIRECTOR DE PLANTEL |
‘ COORDINADODR DE PLANTEL |
l:| ‘ SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA |
I:l ‘ TECNICO FINANCIERO |
CADENA DE MANDO
| DIRECTOR DE PLANTEL ‘
| COCRDINADOR DE PLANTEL
‘ SUBJEFE TECNICC ESPECIALISTA
‘ TECNICO FINANCIERO
| =
N SRA DE HAZIENDA
5 Oueeelby Cemersl da
[‘a
VALTIO RERVISO

* g AYEUNEY

-
Deamslle dzie'statin ’

ﬁ?ALIDADO T REGISTRADO

e e |

——
v
f
=




SHCE

HACIENDA Y CREDITD PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARKROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

SDES

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FECHA DE ELAR.

CLAVE

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

CF33203

TECNICO FINANCIERO 09

BRANGO MEDIO

PANGO MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATORIA COMFLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE TRES ANOS

DESTREZAY HABILIDAD

PREFARATORIA 0 ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES

DESTREZA Y HAEBILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANETD DE COMPUTADORAS
PERSONALES

DFSTREZA ¥ HARIL.TDAD FN FL MANFEIO TIPICO DE OFICTN A

CRITERIC E INICIATIVA

CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER E INTERFRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES WVARIABLES QUE &I

COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA

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

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

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

MASDE 1 ANO 0 ENEL PUESTO INMEDIATO INFERIORDE LA RAMAO
AFIN DENTRO DEL GOBIEENUO FEDERAL

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

POR IMPORTANCIA DE LAFUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DELA

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

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE. SU
AUSENCIANO ES RELEVANTEY ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DE
LOS DBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDMATAMENTE
POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER REPERCUSIONES EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA

PUR RELACIUNES

POR RELACIONES

TRATC CONSTANTE CON EL PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTDS DE
LAMISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

RESFONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NOFMALES
INTERNAS.

POR TNFORMACTON CONFINENCTAT,

POR INFORM ACION CONFINENCIAT.

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL.

CISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL.

ESFUERZU MENTAL

ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZD MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE
EXIGE. CONCFNTRACTON INTENSA FN PERIODIOS CORTOS, TRARATD CON
IOSIBILIDAD DE ERROR , FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO
OCUPANTE

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE
FXIGE CONCENTRACTON INTENSA FN PERIONDOS CORTOS, TRARATO
CONTDOSIBILIDAD DE ERROR , FACILMENTE DETECTABLE I'OR EL
MISMO OCUPANTE

ESFUERZO FISICO

ESFUERZOEISICO

NOREALIZA ESFUERZOS FISICOS

NO REALIZA ESFUERZOS FISICOSY] S04, ot Hasienos ¢ S220if0 =250t )
Dreccibn Gemrral da Marmativided ¢

e Desamaile “dmie'stxting
PFRESION DEL TIEMPC PRESION Eﬁﬁ% 18 122 &
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTU, A FINDE PUNTI ALIDAD EN LAS ACTIVID "0, AIFIN

EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A DE EVITAR GASTOS ADICIONAL WWF LESA
CORTO PLAZO CORTO PLAZO iisalds [
T
RIESGO RIESGO -

/

CUNDICIONES QUE NO PROUPICIAN RIESGOS CONDICIONES QUE NU PRUPICIAN RIESGOS /




TECNICO EN
AUDITORIAS



HACTFNDA Y CREDITD PURITCO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

SH.CP.

1DE?

DIRECCIAN AENREAL DE CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NOBMATIVIDAD Y

FECHA DE ELAB.

211-02-1994

PROFESIOGRAMA

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

CF33201 TECNICO EN AUDITORIAS 09

TRAMO DE CONTROL

CLAVE REPORTA A NIVFIL. SALARTAL

JEFE DE DEPARTAMENTC
JEFE DE PROYECTC

CLAVE SUPEEVISA A NIVEL SALARIAL

FUNCIONES

GRUPO

g -REALIZA LAS AUDITORIAS Y REVISIONES PROGRAMADAS ENLOS 301 CENTROS DE TRABAJO DEL SISTEMA CONALEP,
I;:I ORSERVANDO LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS ESTABLECIDAS PARA EL EFECTO,
R
A
L
R
5
RAMA
-FLLARDRA NTAGNOSTICOS DET.A PROBLEMATICA CAPTADA DITRANTE LLAS AITDITORTAS Y REVISTONES.
“VERIFICA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA DE PRESUPUESTO
APRORADOD.
g | EXAMINA Y EVALUA LA CORRECTA OPERACION DE LAS AREAS AUDITADAS.
S | -PREPARA LA INFORMACION OBTENIDA PARA SU ANALISIS Y ELABORACION DE LOS INFORMES, RESULTADO DE LAS
p | REVISIONES Y AUDITCRIAS PRACTICADAS.
E | -INTEGEA Y MANTIENE ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE PAPELES 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 Y ANOMALIAS, QUE SURGEN EN EL TRANSCURSC DE LAS
é AUDITORIAS Y REVISIONES PRACTICAS, o
A | “ANALIZA EL SEGUIMIENTO Y APLICACION DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS ADOPTADAS. SRIA. DE HACIENDA ¥ SHERTO 210050 f
g | ~ANATIZA V REVISA FI. AVANCEDE LAS ACCTONES FMPRENDIDAS PARA FT. LOGRO DE ORIETTVQOSNMFTAS! da lsrmativdsd ¢

. Desarsile "doin'strrtive
g * UL 18 Do &

!

COPIA CONTROLADA  Lrsort i |

e |

A
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PAGINA

IDES

FECHA DE ELAR.

21-02-1004

CLAVE DENOMINA CION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF33201 TECNICC EN AUDITORIAS 09

1.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD
c
0
N | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ANOS
o
151 1.2 DRESTREZA Y HARITIDAT
1
£ | DESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES, DOMINIC DE BAQUETES
N | COMPUTACIONALES Y FROUESADURES DE PALABRAS,
T
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
v | COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES
A | VARIABLES. QUE S COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA, LLEVA A CABO INVESTIGACIONES Y CONJUNTAR
p | PRUEBAS.
T
I | L4 EXPERIENCIA
)
u
D | MASDE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE LA MISMA RAMA O AFIN DENTRO DEL GORIERNO 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 LOGRG DE LOS OBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDO FOR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER
s | RFPFRCTISTONESFN LA [NTDAD ADMINTSTRATIVA DONDE LARORA.
P | 2.2 CADENA DEMANDO
o
\; | PIEDERAMA Y/O SIN MANDO
8 DIRECTAS INDIRECTAS
A | wo. PUESTO NIVEL NO. PUESTO NIVEL
B
I
L SRIA, DE HACIEMDA Y CREWTD *JBLC0 f

Direcclfn Cameral ds a-—_iFir'ipd Y
1 Decamaile “47ie stytirs
1

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION { 2
& oo oL 181w A
A
[ | SIPERSONAL A ST CARGO, PERO SUPERVISA A2 PERSONAS VALIDADO Y|REGISTRADO |
E | 24 EcoNoMIicA N

723

NO REQUIERE
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FECHA DE ELAR.

21021994

TLAVE DENOMINACTON DEL PITESTO

NTVFL. SATARTAL

CF33201 TECNICO EN AUDITORIAS

09

2.3 POR BELACIONES

R
= | TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTRAS UNIDADES ADNMINISTRATIVAS DENTRO DELA MISMA DEPENDENCIA.
)]
(i)
N | 26 POR SEGURIDAD DE OTROS
A
B
t | ND REQUIERE
5
A
D | 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
8
ARSOTITA DISCRECTON FN FI MANRIO DR INFORMACTON FSTIMADA COMO CONFIDENCTATL DE GRAN IMPORTANCIA Y
DE CIRCULACION RESTRINGIDA.
3.1 FSFITFRZ0 MFNTAL
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 MISMO OCUPANTE.
F
v | 32 ESFUERZOFISICO
E
g | NOREQUIERE
Z T
o | 33 PRESION DETIENPO
S | PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTG, AFIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE
RECUPERAELES A CORTO PLAZO.
4.1 RIESAO
g CONDICIONES QUE NG FROPICIEN RIESGOS.
N
D
[ | 2 AMBENTE
C
é FAVORABLE
N
E | 4.3 HORARIO
5
REQUIEREPARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DEUN HORARIONORMAL CON CUMPLIMIENTO DE GEANDES
ESPORADICAS.
e — e -
% am U HACIENTA Y CREQTD 778,500 i
€ | 5 COMPETTIVIDAD EN EL MERCADO : “‘:’ff ;:';’1._2.:'_ ‘::‘” t
M | MEDIANA OFERTA .
/ L ST IR LTTANE
s VALIDADO Y pr.ut 19200

} PUNTUACION TOTAL —

oIty o )
— — 4 1 ]

_—1




PAGINA
SHCP. 4DE 5
HACIENDA Y CREDITC PUBLICO -
g Al CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS o
NORMATIVIDAD Y

DESARROLLO ADMINISTRATIVO 421909
CLAVE DENOMINACION DEL FUESTC NIVEL SALARIAL
CF33201 TECNICO EN AUDITORIAS 09

CADENA DE MANDO / RELACION ESCALAFONARIA

ESTREUCTURA ESCALAFONARIA

CODIGO DENOMINACION

‘ COORDINADOR |

‘ JEFE DE DEPARTAMENTO |

‘ JEFE DEPROYECTO |

‘ SUPERVISOR DE AUDITORIAS |

LT
U JUE

CADENA DE MANDO

| COORDINADOR. ‘
| JEFE DE DEPARTAMENTO
‘ JEFE DE FEOYECTO
‘ STTPERVISOR DE ATIDITORTAS

| | —

i SRIA DE HASIENDA ¥ CRENTO ™800

TATTIO 0 Sl Gemeral 8 Temagvid 7

| Desammle "drigsimtra
REVISO RFP. DE REGISTRO EN FI. CATALOGO GENFRAT, DFE

Pl ES'ﬁQB ]3& Gﬂ?wo FPJEF

VALIDADO T REGISTRADY |

P e ———

= [




SHCE

R CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y
DESARKROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

SDES

FECHA DE ELAR.

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

CF33201 TECNICC EN AUDITORIAS

09

RANGO MEDIO

RANGO MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATURIA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ANOS

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREFARATORIA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ANOS

DESTREZAY HABILIDAD

DESTREZA Y HAEILIDAD

DESTREZA Y HARITIDAT EN FI. MANFIO DE COMPUTADORAS
PERSONALES

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO TIPICO DE OFICINA.

CRITERIO E INICIATIV A

COMPRENDER E INTERFRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS. PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES, QUE €I
CUOMPRUMETEN LOS ORJETIVOS DEL AREA.

CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER. E INTERPRETAR. NORMAS. REGLAS E INSTRUCCIONES
GENERALES, PARA REALIZPAR ACTIVIDADES FIJAS., QUE NO

COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

MAS DE 1 ANO DE ,IANTIGUEDAD, O EN EL FUESTO INMEDIATO INFERIOR
DELA RAMA O AFIN DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL.

MENOS DE | ANO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR

EN OTRA RAMA,

POR TMPORTANCTA DE T.A FIINCTON

POR IMPORTANTIA DE T.A FITNCTON

FIUNCTON QIUFE DESFMPENA FS MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU
AUSENCIANO ES RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DELOS
OBJETTVOS, YA QUE FUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR
OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER REIERCUSIONES EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DUONDE LABORA.

TA FMINCTON QUE DESFMPENA ES MEDTANAMENTE MMPORTANTE, SUT
AUSENCIA NO ES RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DE
LOS OBJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDC INMEDIATAMENTE
POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER REPERCUSIONES EN LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DUNDE LABURA,

POR RELACIONES

POR RELACIONES

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

TRATO CONSTANTE CON EL PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS

INDE LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORMACIGN CONFIDENCIAL

ARSOTTITA NISCRECION FN FI. MANEIO DE INFORMACTON FSTIMADA
CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION
RESTRINGIDA.

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA

CONFIDENCIAL.

ESFUERZC MENTAL

ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE
EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CURTOS, TRABAJO CON
POSIRIL.INAN DE ERROR, FACTIMENTE DETECTARLE POR EI. MISMO
OCUPANTE.

REQUIERE UN ESFUERZCO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE
EXIGE CUNCENTRACIUN INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO
CON POSIRILIDAD DE FRROR. FACTLMENTE DETECTARLE POR FEIL

MISMO OCUPANTE

ESFUERZD FISICO

ESFUERZO FISICO

REALIZA ESFUERZOS FISICOS

NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

[T p—

=

FRESION DEL TIEMPC

snsrgl da Macegt

PRESION #me‘ﬁ:m BEENTA ¢ Err

»puce ‘
idvd

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, AFIN DE
EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE RECUTERABLES A
CUORTU FLAZO.

] #earrall * A g gt - { ,
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASTERAD AR AF Pupstd, AN
CE EVITAR GASTOS ADICIONALES, (5E ME CUBERABLES A
B R TR

CORTO PLAZD

RIESGO

G
Ty =

CONDICTONES QUENO PROPICIAN RTESGDS.

[T FALIDADO T REGISTR200 “)
=

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN KIESGOS,
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DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

SH.CP.

1DE?

FECHA DE ELAB.

NOBMATIVIDAD Y

211-02-1994

PROFESIOGRAMA

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

CF34204 TECNICO ESPECIALISTA EN COMPRAS 09

TRAMO DE CONTROL

CLAVE REPORTA A NIVFIL. SALARTAL

JEFE DE PROYECTO
SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA

CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

FUNCIONES

GRUPO

G
E
N | GENERAR LAS COMPRAS DE BIENES, EQUIPOS Y MATERIALES MEDIANTE CONCURSOS Y LICITACIONES CON LOS
E | PROVEENORES OFTCTALES DE ACURRDO AL PROGRAMA DE ANQUISTCTONES
R
M
L
F
3

RAMA ADMINISTRATIV A

- ELABCRAR EL CATALOGO DE PROVEEDORES.

- ELABORAR LA CONVOCATORIA PARA LLEVAR A CABO LOS CONCURSOS DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.
E - PRESIDIR LICITACIONES DE PROVEEDORES.
P
E | - CONTROLAR LOSFEDIDOS DE COMPRAS PARA SU INGRESO AL ATMACEN.
L
I | -COADYUVAR ALA OPERACION DEL COMITE DE COMPRAS. ) —
g b SZIA, DE HAZIENDA ¢ SAEOIT0 793560 ’
(1: - CUANTIFICAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES. Dum’;‘-‘! Gezeral de Narmlividd ¢

| Sameile “dmie'sinlin

‘;‘ -LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO ¥ LAY QUE LE ENCOMIENDE 8U JEFE INMEDIATO |

* UL 18 100 &

VALIDADO Y REGISTRADO |

| —

~

A\l
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R O CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

DESARKROLLO ADMINISTRATIVO

NORMATIVIDAD Y

PAGINA

IDES

FECHA DE ELAR.

21-02-1004

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 50% DE CREDITOS DE UNA CARRERA
0 | ANIVEL LICENCIATURA.
o | 12 DRSTREZA Y HARITIDAD
1
E | DRSTRRZA Y HARILIDAD FN FIL MANRIO DF COMPUTADOR AS PRRSONATES Y PAQUFRTRS COMPUTACTONATFS
T
O | L3 CRITERIO E INICIATIVA
Y
COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES
4 | VARIABLES QUE S1 COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA
T
I | L1 EXPERIENCIA
T
u
D | MASDE2 ANDS DE ANTIGUEDAD ENPUESTOS DE LA MISMA RAMA 0 AFIN DENTRO DEL GORIERNO FEDER AL
21 POR IMPORTANCIA DE LAFUNCION
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, SUPERIOR A LOS SEIS
MESES, YA QUE SU AUSENCIA AFECTA EL ORDEN ¥ LA PROGRAMACION DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL AREA. SIN
s | TENER REPERCUSION INSTITUCIONAL
P | 22 CADENADEMANDO
o
\ | PIEDE RAMA VIO SIN MANDO
8 DIRECTAS INDIRECTAS
A| No. PUESTO NIVEL No. PUESTO NIVEL
B
1 S——
SRIA. D HACIENOA Y TRZBT0 799} 560
L Dresdlla Gensral do Marmalividafl v
1 i
D | 23 COORDINACION Y SUPERVISION *
A VALl i
L | SINPERSONAL ASU CARGO, PERO SUPERVISA A 2 PERSONAS ALIDADO Y REQISTRADO ;"_“\
2.4 ECONOMICA == \& |
E —

723

RESPONSABLE DEL MOBJLIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES,
PROMEDIOC $60°000,0000




HACTENDA Y CREDITO PURLICO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

5.H.CB.
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y

PAGINA

JDES

FECHA DE ELAE.

21-02-1994

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

CEF34204 TECNICO ESPECIALISTA EN COMPRAS

09

RO FEmPFrR PR ECOEMR

2.3 POR BELACIONES

TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DENTRO DELA MISMA INSTITUCION

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS

NO REQUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORM ACION CONSIDERAD A CONFIDENCIAL

- |

o N B M+

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZ0O MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE S8E EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODGS
CORTOS. TRABAJO CONPOSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE

3.2 ESFUERZO FisICO

NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL FUESTC, A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE
RECUPERAELES A CORTO PLAZC

AMZO~aRIPd200

4.1 RIESGC

CONDICIONES QUE NC FROPICIAN RIESGOS

1.2 AMRIENTE

FAVORABLE

4.3 HORARIO )

SRIA, DE HACIENDA

—

¥ SRENTO ™uch

=T ST

| Dezarails “dmintstmt

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICICNES DE TRABAIJC

5 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO

MEDIANA OFERTA

=T

PUNTUACION TOTAL

]
U



5HCPR Tt
4DE 5
HACTENDA Y CREDITO PURLICO :
DIRECCION GENERAL DE CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS L
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO 21:02:1994
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTC NIVEL SALARIAL
CF34204 TECNICO ESPECIALISTA EN COMPRAS 09

CADENA DE MANDO '\ RELACION ESCALAFONARIA

ESTRUCTURA ESCALATFONARIA

CODIGO DENOMINACION

‘ JEFE DE DEPARTAMENTO |

‘ JEFE DEPROYECTO |

‘ SURJEFE TECNICO ESPECIALISTA |

‘ TECNICO ESPECLALISTA EN COMPRAS |

THITHTE
RN

CADENA DE MANDD

JEFE DE DEPARTAMENTO

| JEFE DE PROYECTO ‘

‘ SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA

‘ TECNICO ESPECIALISTA EN COMPRAS

1
SR U'E."Llﬂi’!iﬂ. T CREBTD 20500 i

Diresclin Gansral dn Marmadvidsd 4

[Jrearraiia "dmielct rotsem

REP. DE REGISTRO ENJL CATALOGO GENERAL DE

VALUO REVISO 1]
PITESTDS DFI. GORIFRND FFDFRAT.

R

]

| [4LIDkD0 1 pecisrazo0 "
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S.H.CP.

HACIENDA Y CREDITD PURLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

PAGINA

SDES

FROHA DE FLLAR

CLAVE

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

CF34204

TECNICC ESPECIALISTA EN COMPRAS

09

RANGO MEDIO

RANGOD MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATORIA COMFLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE TRES ANOS

PREFPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES

DESTREZAY HABILIDAD

DESTREZA Y HAEILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS
PERSONALES

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO TIPICO DE OFICINA.

CRITERIO E INICIATIV A

CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS. FARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES, QUE SI
COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA.

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

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE LA MISMA RAMA O
AFIN DENTRC DEL GOBIERNO FEDERAL

MAS DE 1 AND O ENEL PUESTD INMEDIATO INFERIOR DE LARAMA O
AFIN DENTRO DEL GCBIERNO FEDERAL

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARRCOLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA
UNIDAD, NO PUECE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO. SIN
ITTNA PREPARACION ESPECIFICA Y EXEERIENCIA EN FEL PUESTO,
SUPERICR A LGS SEIS MESES

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU
AUSENCIA NO ES RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DE
LOS OBJETIVOS, YA QUE IMUEDE SER SUSTITUIDC INMEDIATAMENTE
POR CTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER RFPERCUSIONES EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DCNDE LABORA

POR RELACIONES

POR RELACIONES

TRATC CONSTANTE CON EL PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTODS DE
LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSADLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO ¥ LAS NORMALES
INTERNAS.

FOR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL

DISCRECION EN EL MANEJD DE INFORMACION DE MEDIANA
DMPORTANCIA,

ESFUERZC MENTAL

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

ESFITERZ.D FISICO

ESF['J_ERZD FISICO

-

SRIA DE HACIENDS ¥ CRENTO 2800

NOREALIZA ESFUERZOS FISICOS NO REALIZA ESFUERZO0S FISIC ﬁ-rcv"::-ﬂ Geazal o Marmathidef y
Desarrelle “dmiestrad
; st
PRESION DEL TIEMPC PRESI NDg. TEMPO '.tﬁ 100, o

PUNTUALIDAD ENLAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, AFINDE
EVITAR GASTUS, PERDIDAS, O FROBLEMAS DE CONSIDERABLE /
IMPORTANCIA Y DIFICIL RECUPERACION

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIBADES ASIGNADAS AL PMUESTO, A
DE EVITAR GASTUS ADICIONABES, GENERACTMENTE-RECEPERABLES A
CORTO PLAZD

RIESGO

! 7
SRIESE e |

‘ VALIDADD Y BEGISTRZDO £

CONDICIONES QUENO PROPICIAN RIESGDS

l

L

o

CONDICIONES QUE NO PROIICIAN RIEEGOS

/

/



SECRETARIA “A”



HACIENDAY CREDITO PUBLICO CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

PAGING

S.H.C.P.

1DES

DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y

FECHA DE ELAB.

21-02-1994

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PROFESIOGRAMA

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

CF04202 SECRETARIA “A” 10

TRAMO DE CONTROL

CLAVE REFORTA A NIVEL SALARIAL

SECRETARIO
DIRECTOR DE AREA

CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

SECEETARIA DE APOYOS DIVERSOS

FUNCIONES

GRUPO

G
;:II -ORGANIZA Y DESARROLLALAS ACTIVIDADES SECRETARIALES DEL AREA, AFIN DE COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO DE LAS
g | FUNCIONES DE SU JEFE INMEDIATO.
K
A
L
E
]
RAMA
-ATIENDE LA AGENDA EJECUTIVA, PUBLICO EN GENERAL Y LLAMADAS TELEFONICAS.
-TOMA DICTADOS, CONTROLA LA CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION.
g | “REGISTRA, CLASIFICAY ARCHIVA LA DOCUMENTACION Y LA CORRESPONDENCIA (CLASIFICAY TURNA)
s | “TOMA DICTADOS DEDCCUMENTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS.
p | -VERIFICAEL ORDENY LIMPIEZA DEL AREA EJECUTIVA,
E | -SOLICITA Y CONTROLA LA PAPELERTA Y MATERIAL DE OFICINA NECESARIOS PARA EL BUEN FUNCICNAMIENTO DEL AREA.
C | -MANTIENE ACTUALIZADO EL DIRECTORIO TELEFONICO DEL AREA
I | .LLEVA EL CONTROL DEL ARCHIVO DE LA DIRECCION.
1: -LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO.
c =
A
s

COP,A CONTROL ADA - VALIDADO T REGISTRA00 \A

l\r&y, ____H_‘éj_m“ /’

pa——




HACIENDA Y CREDITD PUBLICO

DESARKROLLO ADMINISTRATIVO

SHCE
DIRECCION GENERAL DE CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y

PAGINA

IDES

FECHA DE ELAR.

21021994

MLAVE DENOMINA CTON DEL PITESTO NTVFIL SATARTAL
CF04202 SECRETARIA “A” 10
1.1 NIVELDE ESCOLARIDAD
C
o]
N | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DEDOS ANDS
o]
C
rfi 1.2 DESTREZAY HARILIDAD
I
E | DESTREZA Y HARILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO EN EL MANEJO DE PAQUETES
N | COMPUTACIONALES PROCESADORES DEPALABRAS.
T
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
¥
COMPRENDER NORMAS. REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR ACTIVIDADES FIJAS QUE NO
A | COMPROMETEN LOS OBIETIVOS DEL AREA,
P
T
I | 1.4 EXPERIENCIA
T
u
D | MASDEDOS ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL PUESTO DE LA MISMA RAMA O AFIN DENTRO DEL GOBIERND FEDERAL.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R
SU FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ES RELEEVANTE Y ES PRESINDIBLE
PARA EL LOGRO DE LOS ORJETIVOS, YA QUE PUEDE SER SUSTITUIDA INMEDIATAMENTE POR OTRD SERVIDOR PUBLICO,
y SIN TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.
P | 2.2 CADENA DEMANDOD
o]
5 PIEDE RAMA Y/O SIN MANDO
5 DIRECTAS INDIRECTAS
A | N PUESTO NIVEL Ne. PUESTO NIVEL
B — =
SRA. DE HACIEXDA Y 220170 {uicd |
Iy SECRETARIA DE APOYOS DIVERSOS 03 fi Dl Gemzaal o iy
Desarrpile ‘dnisistrativs
L
1 X Ju 18 0oL &
D | 23 COORDINACION Y SUPERVISION P _"““*“‘—"-—""
A VALIDADU T ERQISTAR0U |~
SINPERSONAL A SU CARGU FERO SUPERVISA A UNA PERSONA : = 3|~
D N
14 ECONOMICA /
E

RESPONSADLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR 8US ACTIVIDADES, PROMEDIC N$20,000.00




SHCE

R O CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

DESARKROLLO ADMINISTRATIVO

NORMATIVIDAD Y

PAGINA

3DES

FECHA DE ELAR.

21021994

CLAVE DRENOMINA CTON DRI PITRSTO NIVFIL SALARTAL
CF04202 SECRETARIA “A” 10
2.5 POR RELACIONES
R
= | RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS,
)]
(i)
N | 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
A
B
t | ND REQUIERE
5
A
D | 27 PORINFORMACION CONFIDENCIAL
8
ARSOLITA DISCRECTON N EI. MANEIO DR INFORMACION FSTIMADA COMO CONFIDENCIAT. TE GRAN IMPORTANCTA Y
DE CIRCULACION RESTRINGIDA.
11 RSFITFRZ0 MENTAL
E | 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.
F
v | 32 ESFUERZOFISICO
E
g | NOREQUIERE
z
3.3 PRESION DE TIEMPO
o
s
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTC, AFIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE
RECUPERABLES A CORTO PLAZC.
4.1 RIESAC
g CONDICIONES QUE NG FROPICIAN RIESGOS.
N
D
1 | 42 AMBIENTE
C
rla FAVORABLE
N
E | 43 HORARIO
5
REQUIEREPARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DEUN HORARIO DISCONTINUO CON MENOS DE 10 HORAK TABORADAS — | =
DIARIAMENTE A FIN DE CUMPLIR CON LAS TAREAS ASIGNADAS POR SU SUPERIOR. SEIA, U HACIENDA Y JAEDITO 7/BLi00
Diecdlén Gearnal da [lermatividad Y
| Desamslle “dnidisirgtivg ;
C | 5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADD * JuL, 18 129 &
» | MEDIANA OFERTA
I VALIDADO Y REGISTRADO /3
— s | |
i\ '!h ,‘l
(f PUNTUACION TOTAL ff'




A HER

HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

PAGINA

4DE 5

FECHA DE ELAR.

21-02-1094

CLAVE

DENCMINACION DEL PUESTC

NIVEL SALARIAT

CF04202

SECRETARIA “A™

10

CADENA DE MANDO \ RELACION ESCALAFONARIA

ESTREUCTURA ESCALAFONARIA

CODIGO

LT

JUL L

DENOMINACION

SECEETARIC

DIRECTOR DE AREA

SECRETARIA “A”

‘ SECRETARIA DE APOYOS DIVERSOS

CADENA DE MANDO

| SECRETARIO ‘
| DIRECTOR DE ARTA
‘ SECRETARIA “A”
‘ YECRETARIA DR APOY NS DIVERSNS
SHA. DY HACIENDA T SREQTO 7J1LIC
=oEl Deanenal do Marmalivided v
ﬁ Desarmails “doirsitre
VALTIO REVISO ' FP.*RWBT?&: WRNO. CATALOGO GRNERAT, DR
__ PUESTOS DEL GOBIERNO [FEDERAL
VALIDADO Y REGISTRZDD y '“\
L —— e —— |
\§ }
| /




SHCE

HACIENDA Y CREDITD PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARKROLLO ADMINISTRATIVO

PAGINA

SDES

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FECHA DE ELAR.

TLAVE

DENOMINACTON DEL PITESTO

NIVFL. SATARTAL

CI04202

SECRETARIA “A” 10

RANGO MEDIO

RANGO MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATORIA COMFLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DEDOS ANOS

PREFPARATORIA MAS UNA CARRERA TECNICADE 1 ANO

DESTREZAY HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS
PERSONALES

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO TIFICO DE OFICINA.

CRITERTO FINTCTATTV A

CRITERIO EINTCTATIVA

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

COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLABRAS Y
CONCRETAS, PARA REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

MAS DE 1 ANO O EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DELA RAMA O
AFIN DENTEC DEL GOBIERNO FEDERAL

NO MENOS 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 QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, 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 REFPERCUSIONES EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DONDE LABORA

LA FUNCION QUE DESEMFPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU
AUSENCIA NOD ES RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DE
LOS OBJETIVOS, YA QUE MUEDE SER SUSTITUIDC INMEDIATAMENTE
POR UTRU SERVIDUR PUBLICO, SIN TENER REPERCUCIUNES EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DCNDE LABORA

POR RELACIONES

POR RELACIONES

RESPONSABLE DE ATENCION AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS

BRESI'ONSABLE DE ATENCION DIRECTA ALT'UBLICO Y LAS NORMALES
INTERNAS

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

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

DISCRECION EN EL MANEJ0 DE INFCRMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL.

ESFUERZC MENTAL

ESFUER.ZO MENTAL

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

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOE AL COMUN, YA QUE SE
EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODCS CORTOS, TRABAIO
CON POSIBILIDAD DE ERROR, FACILMENTE DETECTAELE POR EL
MISMO OCUPANTE.

FSFITERZ.D FISICO

FSFITRERZ0 FSTCO

NO REALIZA ESFUERZOS FISICO!

o

REALIZA ESFUERZOS FISICOS SEIA DE HASIENDA ¥ CREDITS 10300
Jreeclbn Cemeral de Normalivided ¢ 1
Desamstiv— e
PRESION DEL TIEMPC PRESIOIN DEL TIEMPO

PUNTUALIDAD ENLAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, AFINDE
EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNATIAS KEBUESPO, AFIN DE
EVITAR GASTUS ADICIONALES) GENERALMENTE RECUPERABLES A

CORTC PLAZO CORTO PLAZD ¥
i XTI
RIFSGO [REHTADT Y BICTREDY |
—_ == - [‘ —u.)
\
CONDECIONES QUENO PROPICLAN RIESGDS CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS \‘w {




AUXILIAR DE
ADMINISTRATIVO
TECNICO
ESPECIALISTA



ADMINISTRATIVO
TECNICO
ESPECIALISTA



HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N* DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | AND
16| 8 |2000] ' |DF| B

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
GRUPO:ADMINISTRATIVA

omreaxmz2mon

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

i Srelie e Kaeenia ) (ebere Pedlion
Lnidnd os Zerciria Cied
* v tom *

e —

YALIDADD Y FREGISTRADO

wepO—TM—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 ¥ ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS Y EXISTENCIAS.

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

= PARTICIPAR EN LA COORDINACION DE LA LOGISTICADEEVENTOS Y VIAJES ORGANIZADOS FCR 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

0

¢ [1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

p!q DESTREZA ¥ HABEILIDAD EN EL MANEJIO DE COMPUTADORAS PEHSOMNALES Y

IIE DOMINIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES Y PROCESADORES DE PALABRAS. 1

N

! H.3CRITERIO 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.2 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 Y,
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 RAMAY/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 PERSCONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA. D

Secrtasis d uciendn 1 (800 1iblin
LUnidad aie Serricin Ciwil

*ﬂov.l?}m*

VALIDADD Y REGISTRADD

L 0.0 0 0 B BB BB 5




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 CCNFIDENCIAL

OrpO0=-r=m0penZOo0wKmmI

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 REALIZA ESFUERZO FISICO

oNTzmceTwm

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

UMZO-0O=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: i

i o
,,,,,,




HACIENDA

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

ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA

11

RELACION ESCALAFONARIO Y/ O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO

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

GERARDO PASQUEL MUNOZ
CIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

CEDULA DE VAL

FECHA DE ELABORA CION N DE PAGINA

ANO
2000

DiA
16

MES
8

UACION DE PUESTOS

5 DE

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 CON LAS
ATRIBUCIONES, OBJETIVOS ¥ 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 GOBIERNO FEDERAL (1995-2000)

B PARAMODERNIZAR, PERFECCIC

TECNOLOGICOS C DE OTRA NATURALEZA

NAR Y CPTIMAR LAS FUNCIOMES 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]
POWER 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

A 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
L OS QUE SE CUENTAN.
i Seweleir de Bacionda 7 Deldely Piblam

Laidad e Sereinia Ciwil

* v toam ¥

VALIDADD Y RIGISTRADD




SUPERVISOR DE
ESPACIOS
ESCOLARES



S.H.C.P.

HACIENDA Y CREDITD PUBLICO

DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PAGING

1DE 4

CEDULA DE VALUACION DI PUESTOS

FECHA DE ELAB.

21-02-1994

PROFESIOGRAMA
CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF08201 SUPERVISOR DE ESPACIOS ESCOLARES 11
TRAMO DE CONTROL
CLAVE REPORTA A NIVEL SALARIAL
COORDINADOR
JEFE DE DEPARTAMENTO
CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

FUNCIONES

GRUPO

G
E
N | SUPERVISAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ADJUDICACION DE LAS OBRAS EN BASE A LOS LINEAMIENTOS QUE SENALA LA
g | LEY DE OBRAS PUBLICAS.
K
A
L
E
s
RAMA SUPERVISION
- INFORMAR PERMANENTEMENTE A SU JEFE INMEDIATO, DE LOS PROCESOS EN LAS INSTALACIONES DE OBRA.
- SUPERVISAR LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTOS DE OBRA PROCEDIENDO POSTERIORMENTE A SU
RECEPCION FINIQUITO Y ENTREGA
E
s | -RECABAR LA INFORMACION NECESARIA PARA ELABORAR EL CALENDARIO DE AVANCE DE LAS OBRAS
P
E | - SUPERVISAR LOS PREDIOS PROPUESTOS PARA NUEVOS PLANTELES Y OPTIMIZAR LOS PROYECTOS A DESARROLLAR
c
I - e —————— e
F {} S DF HACIENDA ¥ T42DITO 2pc
I i Duesclka Gemeral da Narm
L B Desamsdl
A
s

| VALIDA%0 ¥ BecisTRDD .

St ¢ 1}'

—

/

/




HACIENDA Y CREDITD PUBLICO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

5.H.C.P.
DIRECCION GENERAL DE CEDUT.A DE VALUACION DE PUESTOS

NURMATIVIDAD Y

PAGIMNA

IDE 4

FECHA DE ELAE.

21-02-1934

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

CF03201 SUPERVISOE DE ESFACIOS ESCOLARES

11

1.1 ESCOLARIDAD

c
3 PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 3 ANOS, O 50% DE CREDITOS DE UNA CARRERA
O | ANIVEL LICENCIATURA.
151 1.2 DESTREZA Y HARILIDAD
1
E | DESTREZAY 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 NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES ¥ PROCEDIMIENTCS ADMINISTRATIVOS O DE
A | CONTROL INTERNO. PARA REALIZAR ACCIONES QUE TIENDAN A MEJORAR Y OPTIMIZAR RECURSOS EN EL AREA DE SU
p | ADSCRIECION.
T
I | L4 EXPERIENCIA
T
u
D | MASDE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE LA MISMA RAMA O AFIN DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL

2.1 POR IMPORTANCIA DE LAFUNCION
R

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCICNES SUSTANTIVAS, DE LA UNIDAD, NO PUEDE SER SUSTITUIDO
E | INMEDIATAMENTE FOR OTRO, SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA ¥ EXPERIENCIA EN EL PUESTO SUTERIOR A LOS 6
g | MESES, YA QUE SUAUSENCIA AFECTA EL ORDEN, Y LA PROGRAMACION DE LAS TAREAS KUTINARIAS DEL AREA.
P | 2.2 CADENA DEMANDOD
(8]

LE REPORTAN FUESTCS ENTRE LOSNIVELES 5 A 14
N
S DIRECTAS INDIRECTAS
A Na. PUESTD NIVEL Na. PUESTO NIVEL

SRIA, UE HASIENDA ¥ CRIDITO {1.500 F
B Direcclin Gemenal di Marmativided ¢
B Detamalle "dniesiratme
I
i * UL 1o K
: [ VALIDADO Y REGRTRAD0 | -
D | 23 COORDINACION Y SUPERVISION l Jalfavs I." _\
% ]

A

COORDINA Y SUFERVISA DIRECTAMENTE A 4 PERSONAS DE UNA UNIDAD ESPECIALIZADA

L4 ECONOMICA

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO A EQUIPO NECESARIO PARA REATIZAR SUS ACTIVIDADES, PROMEDIC $10,000.200

V




HACIENDA Y CREDITD PUBLICO

DESARKROLLO ADMINISTRATIVO

SHCE
DIRECCION GENERAL DE CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

NORMATIVIDAD Y

PAGINA

3DE 4

FECHA DE ELAR.

21-02-1004

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARTAL

CF0§201 SUPERVISOE DE ESFACIOS ESCCLARES

11

2.5 POR BFELACIDONES

R
E | TRATO CONEL PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA
P
o
¥ | 26 POR SEGURIDAD DE OTROS
A
B
L | REQUIERE DAR INSTRUCCIONES POR SEGURIDAD AL PERSONAL A SU CARGO
b
A
D | 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
5

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL

3.1 ESFUERZO MENTAL
£ | REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIOD CS
s | CORTOS, TRABAJO CONPOSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE
F

3.2 ESFUERZO FISICO
U
E | ESFUERZG FISICO ESPORADICO QUE NG COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAIADOR
R
Z | 53 PRESION DETIEMPO
Q

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

RECUPERABLES A CORTO PLAZG

4.1 RIESGO
S | CONDICIONRS QUF NO FROPICIAN RIESGOS
N
D
¢ | 42 AMBIENTE
C | CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A TEPERATURAS DEL AMBIENTE,
I | EXPOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION DEL AIRE, EN FORMA ESFORADICA.
1?1 i = g

SRIA DE HASIENDA Y C
F | 13 HORARIO 5 A
5 | 7] Eamedle “4Amin'st :tn
F
REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO { -
* gyl 181 &
T———t—ta
C | 5 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO VALIDADO Y REGISTRADO |
M | MEDIANA OFERTA = 1~
f/
i
1 7
/

l PUNTUACION TUTAL




B H.CP.

HACIENDA Y CREDITG PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FAGINA

ADE 4

FECHA DE ELAE.

21-02-1994

CLAVE

DENUMINACION DEL FUESTC

NIVEL SALARIAL

CF08201

SUPERVISOR DE ESPACIOS ESCOLARES

11

CADENA DE MANDO '\ RELACION ESCALAFONARIA

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CODIGO

THITHTE
RN

DENOMINACION

COORDINADOR

JEFE DE DEPARTAMENTO

SUPEEVISOR DE ESPACIOS ESCOLARES

CADENA DE MANDD

COORDINADOR

JEFE DE DEPARTAMENTO ‘

‘ SUPERVISOR DE ESPACIOS ESCOLARES

e — —
z C'.L] [FE HACIEMDA Y CREQITO 0D
i Direcclba Gensral do Nareadivided v

Desamalle "dxe'strtve
] *

UL 1‘3 1994 o

——

| VALIDADO Y REGISTRADO

—

VALUO

REVISO

AUTORIZO

P

9:15



ASISTENTE EN
INFORMATICA



PAGINA

S HECE 1DES

e e CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS .

FECEADE ELAR.

NORMATIVIDAD Y

-02- 94

DESARROLLD ADMINISTRATIVD

PROFESIOGRAMA

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

CF12201 ASISTENTE EN INFORMATICA 11

TRAMO DI CONTROL

CLAVE REPORTA A NIVEL SALARIAL

JEFE DE PROYECTO
SUBJLITE TECNICO CSPECIALISTA

CLAVE SUTERVISA A NIVEL SALARIAL

FUNCIONES

HERREZEQ

GRUPO

-PROGRAMAER Y DESARROLLAR PAQUETES COMPUTACIONALES.

oy e

e R

RAMA

- VIGILAR EL BUEN FUNCIONAMIENTC DEL EQUIPO Y MOBILIARIO (C.P.U., MCNITORES, TECLADOS, IMPRESORAS, ETC.)
-PROPORCIONAER. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y SCLICITAR A QUIEN CORRESPONDA EL CORRECTIVO.

- APOYAR EN LA ELABORACION Y DESARROLLO DE LOS SISTEMAS QUE LE SOLICITEN.

-LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO, QUE SEAN DE SU COMPETENCIA Y QUE LE ENCOMIENDE SU SUPERIOR JERARQUICO.

-NESARRNLLAR FN LENGUAJTES DE PROGRAMACTON FL CONJTUNTO DE ALGORTTMOS NECOESARTOS PARA 1.OS PROCESOS
PROPUESTOS EN EL ANALISIS DE SISTEMAS.

-EJECUTAR PRUEBAS Y CORRECCIONES A LOS PROGRAMAS DE EECIENTE DESARROLLO.
-PROPONFER ALTERNATIVAS PARA OPTIMIZAR [.OS PROGRAMAS RXISTENTES.
-DESARROLLAR PRUEBAS DE EJECUCION DEL CODIGO DE PROGRAMA.

-DEPURAR LOS PROBLEMAS QUE SURJAN DURANTE LAS PRUEBAS.

- DEFINIR LOS CRITMOS ADETALLE DE LOS DIAGRAMAS.

-ELAECRAR D RAMAS DE LOS PROCESOS PARA AUTOMATIZAR LOS FROGRANAS
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1.1 NIVELDE ESCOLARIDAD

o
0
N | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE DOS ANOS
o}
C
1:1 1.2 DESTREZA Y HARILIDAD
I
E | DOMINIO, DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORA PERSONAL, DOMINIO DE POR LOS MENOS &
N | PAQUETES COMPUTACIONALES, APLICABLES A LAS FUNCIONES DEL PUESTO.
T
O | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA
Y

COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES
‘; VARIABLES, QUE SI COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA.
T
I | L4 EXPERIENCIA
T
u
D | MASDE | ANO 0 EN EL PUESTG INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEL GORIERNO FEDERAL

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R

CONTRIBUYE AL DESARROLLC DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS, DE LA UNIDAD, NO PUEDE SER SUSTITUIDO
E | INMEDIATAMENTE PCR 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
g | REPERCUSIONES INSTITUCIONALES
P | 2.2 CADENA DEMANDO
o}
x| PEEDERAMA Y/O SIN MANDO
3 DIRECTAS INDIRECTAS
A | No PUESTO NIVEL Na. PUESTO NIVEL
B | saa o1 o |
I i tril de Narmibvd

iF’ fAmiectrrtve
L
* oL 18 Bu f
I
D | 23 COORDINACION Y SUPERVISION l VALIDADO Y BEQISTRZO0 %
=———=gm=

A N\,

NO LA EJERCE. ]
D , J
E | 24 EcCNthICA ‘/

RESPONSWBLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, PROMEDIC N$10,000.00

/
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RO FEmPFrR PR ECOEMR

2.3 POR BELACIONES

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

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS

NO REQUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

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

o N ™ B d m wom

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZ0O MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE S8E EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODGS
CORTOS. TRABAJO CON FOSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE FOR 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 FUESTC, A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE
RECUPERAELES A CORTO PLAZC

AMZO~aRIPd200

4.1 RIESGC

CONDICIONES QUE NC FROPICIAN RIESGOS

1.2 AMRIENTE

FAVORABLE

4.3 HORARIO

=

SO HATTEN
Dursccibn Gessral
REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DEUN HORARIO NOEMAL, CON CUMPLIMIENTO DE GU Desarrel :: ’
ESPORADICAS.

(@953 1[I} AT r
o Namitividad ¢
e stiating

5 COMPETTIVIDAD EN EL MERCADOD

X OJuL 18 100, &

i =
MEDIANA OFEKTA ﬁ VALIDADO Y

REGISTRA00 |

|
]

g

S

PUNTUACION TOTAL

|
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CADENA DE MANDO / RELACION ESCALAFONARIA

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CODIGO

DENOMINACION

JEFE DE DEPARTAMENTO |

JEFE DEPROYECTO |

SURJEFE TECNICO ESPECIALISTA |

ASISTENTE EN INFORMATICA |

THITHTE
RN

CADENA DE MANDD

JEFE DE DEPARTAMENTO

| JEFE DE PROYECTO ‘

‘ SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA

ASISTENTE EN INFOCRMATICA

=

SHIA, DE HACIENDA ¥ CREDITO 700500
Direeclfn Cessral do Marmativided 4
Desamadin “dnirsiative

* UL 18 100 #

VALIDADO Y REGISTREDO

VALUO

REVISO

REP. DE REGISTRO EN EL CATALOGC GENERAL DE
PUESTOS DEL GCBIERNO FEDERAL
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RANGO MEDIO

RANGOD MINIMO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATORIA COMFLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE TRES ANOS

PREPARATORIA 0 ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES

DESTREZAY HABILIDAD

DESTREZA Y HAEILIDAD

DOMINIO, DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANETO DE COMPUTADDRA
PERSONAL, DE POR LO MENOS 5 PAQUETES COMFUTACIONALES
APLICARIES A LAS FUNCIONES DEIL FITESTC.

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS
PERSONALES Y DOMINIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES,
PROCESADORFS DEPATLARRAS.

CRITERIO E INICIATIVA

CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER E INTERFRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS. PARA REALIZAR ACCICNES VARIABLES, QUE SI
COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA,

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

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE LA MISMA RAMA D
AFIN DENTR.C DEL GOBIERNO FEDERAL

MAS DE 1 ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERICR DE LA RAMA O
AFIN DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

DESARRDLLA SUS FUNCIONES DENTRD DE UNA AREA SUSTANTIVA, NO
PUEDE SER SUSTITUIDO DE INMEDIATO, YA QUE REQUIERE DE
ADIESTRAMIENTO IPRACTICO PREVIC, DE POR LO MENOS 3 MESES PARA
ADQUIRIR LA HABILIDAD PROFESIONAL, DE ACUEEDO A LA
ESPECIALIDAD DEL AREA

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU
AUSENCIA NO ES RELEVANTE Y ES PREESINDIBELE PARA EL LOGRO DE
LOS OBIETIVOSE, YA QUE IPUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE
POR CTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER EFPERCUSIONES EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DCNDE LABORA.

POR RELACIONES

POR RELACIONES

TRATC CONSTANTE CON EL PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE
LAMISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO ¥ 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 MANEJD DE INFORMACION CONSIDERADA
CONFIDENCIAL.

ESFUERZC MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUFERIOR 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 CONCENTRACION INTENSA EN PERIODCS CORTOS, TRABAIO
CON POSIEILIDAD DE ERROR. FACILMENTE DETECTABLE POR EL
MISMO OCUPANTE.

ESFITERZ.D FISICO

ESFUERZO FISICO

=

—————

i SRIA DF HAZIEMMA Y CREITO 98150 \
NOREALIZA ESFUERZOS FISICOS NO REALIZA ESFUERZOS FISICOSY] piromuit, mor o 10 710iC0
eeo8a Gensial e Mamiteiet v
Desarradle “dmie’strativg
FRESION DEL TIEMPC PRESION DEL TIEMPO -
ot i 'éﬁ BT O&
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, AFINDE PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIG"T}‘EDA AL PUESTO, A FIN
EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A DE EVITAR GASTOS ADICIONAL, GENER ALMENIE RECUFERABLES A
CORTO PLAZO CORTO PLAZD | ALIDAD - REGITREDG]
RIFSGO REESGO. AW
Il : S —— II i
\\'!
CONDICIONES QUENO PRQPICIAN RIESGOS CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS T




