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UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

FECHA DE ELABORACION N PAGINA

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA MEs | AfO A
18 08 20200 1 | DE | 6
PROFESIOGRAMA e
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO . 'LNIVE_LL
A01801 ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA N0t
TRAMODECONTROL ]
| _cépico | ' REPORTAA NIVEL
| CFO2301469 | JEFE (A) DE DEPARTAMENTO 023
CF33206 JEFE DE PROYECTO _ | N-015 |
CODIGO SUPERVISA A | NIVEL |
|
FUNCIONES - iz
G |« GRUPO: _ $
:’I‘E'zREALIZAR LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES REFERENTES A LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS!
' & | IMPLEMENTADOS DE CARACTER TECNICO Y ADMINISTRATIVO, PARA EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO |
' A | OPERATIVO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO. ?
L i
E |
| RAMA: =

MrPO-TI=OMmMmoOWUMM

RECIBIR, REGISTRAR, Y DISTRIBUIR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION QUE LLEGA AL AREA, CON .
| BASE EN UN CONTROL SOBRE EL FLUJO DE LOS DOCUMENTOS, A FIN DE MANTENER ACTUALIZADO EL
| SISTEMA DE GESTION.

rREALIZAR LA CAPTURA Y ELABORACION DE REPORTES, INFORMES, CUADROS ESTADISTICOS Y
| FORMATOS REQUERIDOS AL AREA, CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS DE LAS INSTANCIAS Y|

DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES, PARA ENTREGARLOS EN TIEMPO Y FORMA.

| PARTICIPAR EN EL LEVANTAMIENTO DE LOS INVENTARIOS FISICOS, DE MATERIALES Y MOBILIARIO, |
'CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, PARA MANTENER ACTUALIZADOS LOS!
| MOVIMIENTOS Y EXISTENCIAS. i

APOYAR EN LA EJECUCION DE DIFERENTES ACTIVIDADES Y FUNCIONES, TANTO TECNICAS COMOi

| ADMINISTRATIVAS QUE SE REALIZAN EN EL AREA, DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS ASIGNADOS, A FIN !

| DE CUMPLIR CON LAS METAS ESTIMADAS.

H 3 . . ‘
| PARTICIPAR EN EL APOYO LOGISTICO PARA LA ORGANIZACION Y REALIZACION DE EVENTOS DE “
| DIFERENTE INDOLE, YA SEAN DE CARACTER CULTURAL, DEPORTIVO O CEREMONIAS QUE SE LLEVEN Ar
| CABO EN SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, A FIN DE CUMPLIR CON LOS PLANES Y PROGRAMAS. 1




SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS B
HACIENDA | cp | UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
[ -, ' | FECHA DE ELABORACION | N"PAGINA —
' CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS | DA | MES | ANO | L
br e e "1 o ) | ™18 |08 [ 2020 | 2 ] DOE | 6 |
DENOMINACIONDELPUESTO | 'NIVEL _
ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA | N-011

FUNCIONES ESPECIFICAS

i.
\COLABORAR EN LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL AREA CON BASE EN LOS |
! PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, A FIN DE CUMPLIR CON LA LOS OBJETIVOS Y METAS DEL AREA. “j

\\
c;UGEF{IR ALTERNATIVAS EN LA OPERACION, DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS |

IMPLEMENTADOS EN SU AREA DE TRABAJO, A FIN DE ACORTAR LOS TIEMPOS DE EJECUCION. |

| DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION QUE LE SEANL
ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO. |




SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS 1

HACIENDA | cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL §
, . FECHA DE ELABORACION gk
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DiA MES | ANO | ]
18 08 | 2020 | 3 | 6|
) ' DENOMINACION DEL PUESTO 1
_A01801 | ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA iy
c 11 ESCOLARID'AD:
0 | 2 _.
N {
o | PREPARATORIA COMPLETA, MAS UNA CARRERA TECNICA DE 3 ANOS O 50% DE CREDITOS | | 95 |
C |DE UNA CARRERA A NIVEL LICENCIATURA. ; ﬁj
,{1 1 ZDESTREZAY HABILIDAD. o R e
I ' 11
E  DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DE 25 |
¥ ' PAQUETES COMPUTACIONALES PROCESADORES DE PALABRAS.
O 1.3 CRITERIO E INICIATIVA: 1
Y | [ l
'COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL LAS NORMAS,| 90 |
A | PROCEDIMIENTOS Y METODOS. ACTUAR BAJO PROPIA INICIATIVA PARA REALIZAR | ;
_Fr' ACTIVIDADES TRASCENDENTES EN EL AREA DONDE LABORA. e o e B
p 14 EXPERIENCIA: |
i
T i
|
g ' MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE LA MISMA RAMA O AFIN DENTRO DEL| 65 |

GOBIERNO FEDERAL. ;

""';"z 1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNcn’)N

VMOPURMFHDI>PONZ200TUMA

v - T ———————— A

T R ——

CONTRIBUYE EN GRAN PARTE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DELi
AREA INSUSTITUIBLE INMEDIATAMENTE, POR ALGUIEN SIN UN ADIESTRAMIENTO’ 40
| PRACTICO PREVIO EN EL AREA TECNICA ESPECIFICA POR MAS DE 3 MESES, SU AUSENCIA . |
AFECTA EL ORDEN, LA PROGRAMACION Y LA EJECUCION DE LAS TAREAS DE LA UNIDAD !
: ADMINISTRATIVA A NIVEL LOCAL O MUNICIPAL. |

' 2.2 CADENA DE MANDO:

LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 9 Y 10. 10

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION : T F 1.
'NO LO EJERCE. N

2.4 ECONOMEA:

| RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES 10
PROMEDIO $ 5,000.00

B

‘ 2 5 RELACIONES:

rTRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA UNIDAD 25.
| ADMINISTRATIVA.
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R Sy | FECHA DE ELABORACION _ ————
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA [ MES [ ANO
18 | 08 [ 2020 4 | DE | 8 }
"bé’ﬁ:éb & DENOMINACION DEL PUESTO B B T
A01801 ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA | No11 |
R 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS: !
s - {
P | NO REQUIERE. | 5 |
s L — . i i
A | 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL: 1
? - - p——— - ..,.....E... S — ,u-m-E
L | DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL | 20 |
I i i
D | I
AT g |
{2/ T S Y o i . e el i
"13.1 CONCENTRACION MENTAL: .
REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE, |
. | CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR 10 |
| ¢ | FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.
| F 3.2 ESFUERZO FiSICO:
U -
E | , ‘ | i
| R | NO REALIZA ESFUERZO FISICO. 5.0
0 3.3 PRESION DE TIEMPO:
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR GASTOS 35 |
PERDIDAS O PROBLEMAS DE CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL RECUPERACION s
] 4';1 RI"Eé’G’O’é"
TR 3
g CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. i 5
l: 42 AMBIENTE ‘ == "u d
c |
I ;FAVORABLE. 5
0 bt i i :
N ' 4.3 HORARIO: .
s | REQUIERE PARA RFALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL CON| 25 1
CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS. , :
c |51 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO i) T ¢
M'. MEDIANA OFERTA. | 220 |

PUNTUACION TOTAL —
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! ' f
g [ COORDINADOR (A) ] E
| ?
[ SUBCOORDINADOR (A) ] ‘
l ~ JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ]
[ JEFE DE PROYECTO j
; [ SUJEFE TECNICO ESPECIALISTA ] |
e — e B ST RIS
| ELABORO VALUO | GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO
\ ... FEDERAL .
| ALEJANDRA EDITH COL AIDA MARGARIT, e S0 ASGL-OCPPA 4 DF FECAA 12

GONZALEZ

: ESCOBAR DE DICIEMBRE DE 2020, LA SHCP INFORMA QUE TOMA
] DIRECTORA DE PE

NAL | SECRETARIA DE ADMINISTRACION |NOTAY CONOCIHIENTO DE LA ACTUAIZACIBI BE LS|

CEDULAS DE VALUACION DE PUESTOS.




HACIENDRA [Gh

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

H:] UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL
PRESUPUESTARIO
% FECHA DE ELABORACION
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DiA | MES | ARO No. DE PAGINA
3 18 08 | 2020 I DE ‘ 5
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
A01801 ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA N-011

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION 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 FUNCIONES.

CURSOS

OBJETIVOS

-INDUCCION AL CONALEP.
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP.

-CALIDAD EN EL SERVICIO.

ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE LA
INSTITUCION Y  ASPECTOS GENERALES DEL
COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADO, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR

CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

CURSOS

OBJETIVOS

-PAQUETERIA BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT)

MOTIVACION PERSONAL Y LABORAL

-MANEJAR  LAS HERRAMIENTAS BASICAS  DE
COMPUTACION A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO
DE SUS FUNCIONES.

IDENTIFICAR LOS ASPECTOS FUNDAMENTALES DE
MOTIVACION PERSONAL A FIN DE PODER MOTIVARSE EN
EL TRABAJO Y SER MAS PRODUCTIVO.

A) DE PERSPECTIVA PARA EL ASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD 5

PARA EL PUESTO.

CURSOS

OBJETIVOS

EDUCACION Y HONESTIDAD EN EL DESEMPENO DEL
EJERCICIO PUBLICO

ORGANIZACION Y LOGISTICA

-APLICAR LOS PRINCIPIOS BASICOS DE LA CULTURA, DE
EDUCACION Y HONESTIDAD EN EL DESARROLLO DE SUS
FUNCIONES LABORALES PARA LOGRAR MEJORES
RESULTADOS ANTE LA SOCIEDAD.

MANEJAR LOS ASPECTOS DE ORGANIZACION Y LOGISTICA
EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES A FIN DE

SIMPLIFICAR SUS LAB[ORE\

/
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C 18| 08 | 2020} -1 | DE] 6 |
_ PROFESIOGRAMA ]
Tcop1Go | DENOMINACION DELPUESTO | NIVEL |
501201 ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS T N0
TRAMO DE CONTROL QL MO
~ CcODIGO | REPORTAA B | NIVEL
_CF33206 | JEFE DE PROYECTO | No015 |
CODIGO A SUPERVISA A | NIVEL
| FUNCIONES L

+ GRUPO:
|REALIZAR DIVERSAS TAREAS TALES COMO LA ENTREGA DE CORRESPONDENCIA, MENSAJERIA, |
| TRABAJOS DE IMPRENTA, PORTERO, LABORES DE MANTENIMIENTO MENOR, ASf COMO MANTENER EN |
| ORDEN Y LIMPIAR LAS INSTALACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO EN GENERAL. |
_RAMA: e

| -VIGILAR EL ACCESO AL CENTRO DE TRABAJO, LLEVANDO UN REGISTRO Y CONTROL DE LA ENTRADA Y \‘
' SALIDA DE PERSONAS, DE EQUIPO, DE MAQUINARIA Y DE MATERIALES, A FIN DE REPORTAR TODAS‘
' LAS INCIDENCIAS AL JEFE INMEDIATO.

{-ORIENTAR AL PUBLICO EN GENERAL, SOBRE LA UBICACION DE LAS OFICINAS, DE LAS PERSONAS Y |
AREAS DEL CENTRO DE TRABAJO, CON EL FIN DE DAR BUENA ATENCION A LOS VISITANTES.

|
]
|
l
i
[
#

-REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE FOTOCOPIADO, ESCANEO, ENGARGOLADO, ENMICADO,
ENCUADERNACION E IMPRESION DE DOCUMENTOS, PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DEL
. PERSONAL ADMINISTRATIVO. p

--REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO MENOR A LA FOTOCOPIADORA, ASI

L

{ COMO TAMBIEN A LA ENGARGOLADORA, ENMICADORA, Y ENCUADERNADORA PARA SU CONSERVACION |
gY BUEN FUNCIONAMIENTO.

i-SOLICITAR CON ANTICIPACION LOS MATERIALES NECESARIOS, CON BASE EN LAS EXISTENCIAS PARAE
. REALIZAR SUS ACTIVIDADES COTIDIANAS. !.

-ELABORAR QUINCENALMENTE LOS INFORMES Y/O REPORTES QUE LE SEAN SQLICITADOS, PARA;
ENTREGAR A SU JEFE. i
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| _copico | DENOMINACION DEL PUESTO R r 'NIVEL ‘
| s01201 | i _ ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

-REALIZAR LA ENTREGA DE MENSAJERIA Y CORRESPONDENCIA OFICIAL, TANTO EN INSTITUCIONES Yi
| DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES Y PRIVADAS, A FIN DE CUMPLIR CON LOS REQUERIMIENTOS EN
iTIEMPO Y FORMA. I
E—EFECTUAR LAS COMPRAS DE ENSERES MENORES Y MATERIALES REQUERIDOS CON URGENCIA, PARA NO;
OBSTACULIZAR LAS ACTIVIDADES DEL PLANTEL.

| -RECIBIR Y REGISTRAR LA CORRESPONDENCIA OFICIAL EN EL SATYC A FIN DE DISTRIBUIRLA EN EL‘
CENTRO DE TRABAJO.

|-REALIZAR LABORES DE LIMPIEZA EN LAS OFICINAS Y EDIFICIO TANTO EN ESPACIOS CERRADOS COMO |
| ABIERTOS, INCLUYENDO VIDRIOS Y MOBILIARIO, ASf COMO TAMBIEN ARREGLAR LOS JARDINES DEL|
| PLANTEL.

| -APOYAR A REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE LOGISTICA DE LOS DIFERENTES EVENTOS ESPECIALES QUE SE
! LLEVAN A CABO EN EL PLANTEL A FIN DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS PLANTEADOS.

: i
| -DAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO MENOR A LAS INSTALACIONES DEL CENTRO DE;
TRABAJO QUE LE INDIQUE SU JEFE, A FIN DE REALIZAR LAS LABORES DE PINTURA, ALBANILERIA, | E
| CARPINTERIA, CAMBIO DE LAMPARAS. ETC. '[

‘E-DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, QUE LE SEANr
| ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

(_7

T e e ]




|

]

MMOP0ORMFEEIPOZ20T0MD

SH
HACIENDA | cp

501201

1.1 ESCOLARIDAD:

SECUNDARIA O CARRERA TECNICA EQUIVALENTE EN TIEMPO.

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS i

DENOMINACION DEL PUESTO
ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

| DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TiPICO

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

]

INSTRUCCIONES FIJAS, SENCILLAS Y RUTINARIAS.

C

o

N

0

C

I

M

I

E

N -

T | MANTENIMIENTO.
5

Y

A

P

1 | 1.4 EXPERIENCIA:
u
D

SIN EXPERIENCIA.

"12.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

!

SU FUNCION NO ES RELEVANTE YA QUE ES UNA LABOR DE APOYO NO SUSTANTIVA.

]
]

| NO LA EJERCE.
2.4 ECONOMIA:
' PROMEDIO $5,000.00

2.5 RELACIONES:

I LAS NORMALES INTERNAS.

| 2.2 CADENA DE MANDO:

| PIE DE RAMA O SIN MANDO.

[2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

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

SUBSECRETARIA DE EGRESOS
UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

FECHA DE ELABORACION |

E
|

N° PAGINA

| MES | ANO |

B NN 70 D I B
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N-02
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i
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DE OFICINA Y/O DEE 15
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|
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HACIENDA CP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

, , FECHA DE ELABORACION | —
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES [ AND | " 77|
6 [ Ta0] ¢ TOET &
_cépeo | __ DENOMINACIONDELPUESTO [ NIvVEL |
s01201 _ ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS 1 "'N-02 |
R '; 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS: N
E | e o e
P | NO REQUIERE. | 8 4
A 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL: |
B | - — et
I é r
L | NO REQUIERE. | 5 |
I |
i | E
A
D i =
3.1 CONCENTRACION MENTAL: |
g MINIMA : | .5
F 3.2 ESFUERZO FISICO:
¢ | ESFUERZO FISICO ESPORADICO CON RIESGO DE COMPROMETER LA SALUD FISICA DEL| 30
R INDIVIDUO ;
< O S
O 3.3 PRESION DE TIEMPO: |
| PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS’ 5]
| ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO. !
4.1 RIESGO:
C | CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE| 25 |
O FACULTADES FISICO- MOTORAS Y/0 PSIQUICAS |
D 4.2 AMBIENTE: R T
¢ | CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A| 20 "?
1 | TEMPERATURAS DEL AMBIENTE, EXPOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION DEL |
O | AIRE, EN FORMA ESPORADICA. ity D I
lél 4.3 HORARIO: é
' REQUIERE UN HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO. | 5 |
c. |5-1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO RS 3 f.f.: ,,' st
M. | EXCESO DE OFERTA. § E
) PUNTUACION TOTAL F \ > | 215 |
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| CADENA DE MANDO: e s
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HRACIENDA

SUBSECRETAR;I'IA DE EGRESOS
UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL

PRESUPUESTARIO
i g FECHA DE ELABORACION
' CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS ‘ pia | Mes | aRo No, D FAGRIA
ik Rt T s L 18 | o8 | 2020 6 | DE | 6
coDIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
501201 ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS N-02

CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO

CARTILLA DE CURSOS DE CAPAQITACI()N Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA

EN EL PUESTO:

LAS FUNCIONES.

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

CURSOS

OBJETIVOS

-INDUCCION AL CONALEP.
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP.

-CALIDAD EN EL SERVICIO.

-ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE. LA
INSTITUCION Y  ASPECTOS GENERALES DElL
COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADO, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR

CURSOS

OBJETIVOS

-INTENDENCIA Y MANTENIMIENTO.

JARDINERIA.

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

-REALIZAR LAS LABORES DE JARDINERTA APLICANDO LAS
TECNICAS BASICAS DEL CUIDADO Y CONSERVACION DE
LAS PLANTAS Y JARDINES DEL PLANTEL.

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

PARA EL PUESTO.

CURSOS

OBJETIVOS

-MANTENIMIENTO EN GENERAL.

-ELECTRICIDAD PRACTICA.

“DAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A
LOS EQUIPOS, A LA MAQUINARIA, A LOS BIENES MUEBLES
E INMUEBLES Y ENCERES DEL COLEGIO.

-APLICAR LOS PRINCIPIOS TEORICO-PRACTICOS DE LA
ELECTRICIDAD A FIN DE REALIZAR REPARACIONES
MENORES DE LAS INSTALACIONES ELECTRICAS DEL
PLANTEL.

r \

i A
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P! | PROFESIOGRAMA
| _copiGo | " DENOMINACION DEL PUESTO
P05801 | ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL

HACIENDA SUBSECRETARIA DE EGRESOS

CP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
X B FECHA DE ELABORACION | P
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS Dia | MES : ANO |

_TRAMO DECONTROL

REPORTAA NIVEL

[ cPam06 | JEFEDEPROYECTO N-015
. copiGo | SUPERVISAA NIVEL
i T

t

! E BRINDAR ATENCION ESPECIAL A LOS ALUMNOS QUE PRESENTEN PROBLEMAS CONDUCTUALES,

3 A EVITAR EN LA MEDIDA DE LO POSIBLE LA DESERCION.

= GRupo:

Zmo |

| ESCOLARES O PERSONALES, DANDOLES ORIENTACION PARA LA PERMANENCIA EN EL PLANTEL Y

|
|
;

§ wmr

REVISAR PERIODICAMENTE LAS LISTAS Y REPORTES DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO, DETECTANDO
| AQUELLOS QUE TIENEN MAYOR NUMERO DE INCIDENCIAS, A FIN DE ENTREVISTARLOS PARA SABER
| LAS CAUSAS DE SU AUSENTISMO O POSIBLES DESERCIONES.
|

" ;REALIZAR ENTREVISTAS A LOS ALUMNOS CON EL OBJETO DE INDAGAR LAS CAUSAS DE SU
s | AUSENTISMO, LA DESERCION Y LAS BAJAS DE ESTOS, A FIN DE DISMINUIR ESTOS INDICES, PARA QUE
p | CONTINUEN CON SUS ESTUDIOS EN LA MEDIDA DE LO POSIBLE.

E |

C | ORIENTAR Y ASESORAR CONSTANTEMENTE A LOS ALUMNOS SOBRE LOS LINEAMIENTOS Y
I | REGLAMENTOS ESTABLECIDOS QUE RIGEN EN EL PLANTEL, A FIN DE RESPETAR LAS NORMAS EN
: ' MATERIA DE CONTROL ESCOLAR

: ELABORAR ESTADISTICAS, GRAFICAS Y REPORTES SOBRE EL AUSENTISMO, LAS BAJAS Y LAS
s | DESERCIONES DE LOS ALUMNOS POR GRUPO Y AQUELLOS APOYOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS,
| PARA TENER UN MEJOR CONTROL Y PODER ATACAR ESOS PROBLEMAS.

| REALIZAR PERIODICAMENTE VISITAS A LOS GRUPOS CUANDO SE ENCUENTREN EN CLASE,
SOLICITANDO INFORMES A LOS DOCENTES SOBRE LOS ACTOS DE INDISCIPLINA, DESVIACIONES EN EL
APROVECHAMIENTO ESCOLAR DE LOS ALUMNOS, PARA CORREGIR ESAS DEFICIENCIAS.

.

R




HACIENDA SUBSECRETARIA DE EGRESOS

CcpP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
e o A TR A ——
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS | _Dla MES | ANO
oo e o s n R 08 2020 2 | ‘DE 15

__CODIGO.
_PO5801

___ DENOMINACION DEL PUESTO _ NIVEL

ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL N-07

1

FUNCIONES ESPECIFICAS

| APOYAR A IMPARTIR PLATICAS SOBRE ORIENTACION VOCACIONAL A LOS ALUMNOS DE LAS ESCUELAS
| SECUNDARIAS, A FIN DE QUE ELIJAN LA CARRERA MAS ACORDE A SU PERFIL Y PREFERENCIAS.

| VERIFICAR QUE TODOS LOS ALUMNOS CUENTEN CON SU SEGURO DE VIDA ACTUALIZADO POR CICLO
| ESCOLAR, A FIN DE QUE NADIE QUEDE DESPROTEGIDO EN CASO DE ACCIDENTE O DE UN SINIESTRO.

éCOLABORAR EN LA CAMPANA ANUAL DE PROMOCION EN LAS ESCUELAS SECUNDARIAS ALEDANAS AL
PLANTEL, PARA DIFUNDIR LOS SERVICIOS Y CARRERAS QUE SE IMPARTEN, EN EL CONALEP.

| APOYAR EN LA IMPLEMENTACION Y DIFUSION DE NUEVOS PROGRAMAS DE ORIENTACION EDUCATIVA AL
| INTERIOR DEL PLANTEL PARA EL BENEFICIO DE LOS ALUMNOS.

REALIZAR PERIODICAMENTE LOS INFORMES Y REPORTES DE SUS FUNCIONES Y ACTIVIDADES
ENTREGANDOLO A SU JEFE INMEDIATO A FIN DE CUMPLIR A TIEMPO.

| DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, QUE LE SEAN
| ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

1
i




SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
HACIENDA CcpP UNIDAD DE SERVICIO c1v1|.

[ , ) FECHA DE ELABORACION | o ou oo

| CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS ola | VES | ANO |

e 18 | 08 | 220 | 3 | DE | 6
~copIGO DENOMINACION DEL PUESTO | NIvEL
PO5801 ) ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL T TN |

1 1 ESCOLARIDAD.

x.. S . T e s —————
i

PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRETA TECNICA DE 3 ANOS O 50% DE CREDITOS 95
DE UNA CARRERA A NIVEL LICENCIATURA.

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

MANTENIMIENTO.

] -—

| 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

| COMPRENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZARg 40
ACTIVIDADES FIJAS QUE NO COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA. !

i)

' 1.4 EXPERIENCIA:

s i 4 o e |

C

o

N

o}

C

I

M

1

E ;
N | DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA Y/O DE 15
T

o

Y

A

P

T

I

T

u

- - . |
p (MAS DE 1 ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEL| 40
| GOBIERNO FEDERAL.

B e i _ N W, IE———.

""""i"_i”ﬁﬁii"iﬁﬁ‘ﬁ"ﬁfmcm 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| 20
|SUSTITUIDO  INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER |

| REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA. . L :

2.2 CADENA DE MANDO:

' PIE DE RAMA O SIN MANDO. | 5

| 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

'NO LA EJERCE. | s

2.4 ECONOMIA:
' RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, | 10
| PROMEDIO $5,000.00

LWMUPO0HF=EEPNVZ0T0T0MAO
s |

| |25 RELACIONES
! RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS. 15

i
|
|
I
i
i
||
i




SH
HACIENDA | cp

SUBSECRETARIA DE EGRESOS
UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

FECHA DE ELABORACION e PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
‘‘‘‘‘‘ | N LR et f 1 | o8 |200] 4 | DE | 6
[ cobpico DENOMINACION DEL PUESTO [ NIvEL |
| P05801 ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL e N-07

| NO REQUIERE.

1

e

reo T ————

| 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

R
E
s
P
(o]
N

| A | 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
B - :
I | ;s ¢
L | DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.
I
D
A
D

10

131 CONCENTRACION MENTAL:

' REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE 10
;CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR
FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FISICO:

ONXmMC=TWLM

a 41 RIESGO:

4.2 AMBIENTE

|
i

| FAVORABLE.

4.3 HORARIO:

LWMZO0=O0O=DZ00

C.
M. MEDIANA OFERTA.

ECONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS.

;1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO

' NO REALIZA ESFUERZO FISICO.

3 3 PRESION DE TIEMPO:

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS 15
| ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO.

| REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL
CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS.

“CoN| 25
|

PUNTUACION TOTAL
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¥ b & &Ly - FECHA DEEEABOE_A_QIQH E N° PAGINA
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. Wi S j 1 [ 08 [200] 5 | DE] 6

Lo sarssom s st s .

T copIGO | DENOMINACION DELPUESTO NIVEL
PossOL | ASISTENTEESCOLAR Y SOCIAL N-07
[ RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENA DE MANDO I

'ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:

NIVEL DENOMINACION '

g

i A01801 N-011 ] ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA }
| T03801 N-09 TECNICO EN CONTABILIDAD J
i [ y

( ” J B
i T08201 N-08 TECNICO EN GRAFICACION
{ . SRS
l ‘ PO5801 N-07 ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL
i L. J
1. e N ]

i
i
i
i
i
f
]
|
|
¥
|

CADENA DE MANDO: o i ———

! [ JEFE DE PROYECTO

P

[ ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL J

| P
R i s il i E = TN NS ey
B L RESP. DE REGISTRO EN EL CATALOGO
ELABORO GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO
FEDERAL
f !
ALEJANDRA EDITH COL ARES ~ AIDA MARGARITA MENEZ ESCOBAR Lccm TOLIO No. 307+A-DG1-DCPEPA. - 47 DE FECHA 22

O SRE DE 2010, LA SHCP INFORMA QUE TOMA
zgi?zommo' DF LA ACTUALIZACION DE LAS
ALUACION DE PUBSTOS.

CEDULAS DE V.

GONZALEZ SECRETARIA DE ADMINISTRACION




HACIENDR EF

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

He UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL
PRESUPUESTARIO
i 3 FECHA DE ELABORACION
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS pia | mes | Afio e
; : 18 | 08 | 2020 [oe | 6
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
P05801 ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL N-07

CARTILLA DE CURSOS DE CAPAQITACIGN Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION 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 FUNCIONES.

CURSOS

OBJETIVOS

-INDUCCION AL CONALEP.
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP.

-CALIDAD EN EL SERVICIO.

ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE" LA
INSTITUCION Y  ASPECTOS GENERALES DEL
COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADO, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR

CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

CURSOS

OBJETIVOS

-TECNICAS DE SUPERVISION.

-GESTION DE AMBIENTES ESCOLARES LIBRES DE VIOLENCIA

-ANALISIS ESTADISTICO DE INFORMACION

-APLICAR LAS TECNICAS DE SUPERVISION CON LOS
ALUMNOS EN LOS PLANTELES A FIN DE DETECTAR
ANOMALIAS Y MAL COMPORTAMIENTO.

-MOTIVAR A LOS ALUMNOS A QUE PREVALEZCA EL BUEN
AMBIENTE ESCOLAR TANTO DENTRO DE LAS AULAS,
COMO EN LOS PASILLOS PARA ERRADICAR LA VIOLENCIA.

-MANEJAR LA METODOLOGIA ESTADISTICA  PARA
REALIZAR REPORTES E INFORMES CON BASE A LAS
ACTIVIDADES REALIZADAS EN SU PUESTO.

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

PARA EL PUESTO:

CURSOS

OBJETIVOS

-ESTRATEGIAS DE ATENCION Y DETECCION DE BULLYING

COMO NIVELAR EL APRENDIZAJE DE LOS ESTUDIANTES A SU
INGRESO AL BACHILLERATO Y LICENCIATURA

-PRESTAR ATENCION A LOS ALUMNOS QUE MANIFIESTAN
CONDUCTAS DE VIOLENCIA EN CONTRA DE SUS
COMPANERQS, A FIN DE ERRADICARLAS.

-DETECTAR A AQUELLOS ALUMNOS QUE TIENEN BAJO
APROVECHAMIENTO ESCOLAR, A FIN DE DETECTAR LAS
CAUSAS Y APOYARLOS PARA QUE E NIVELEN EN SUS

CALIFICACIONES.
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SEGURIDAD



PAGINAG
SHCP. |
HACIINDA Y CREDITD PUBLICO Al r % - e
it e e it CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS B
NORMATIVIDAD Y I
DESARROLLO ADMINISTRATIV O e
PROFESIOGRAMA
CLAVE | DENOMINACION DEL SUESTO NIVEL SALARIAL
CF18201 AUXILIAR DE SEGURIDAD 02
TRAMO DE CONTROI.
CLAVE I REPORTA A NIVEL SALARIAL
COURDINADOR
DIRECTOR DE PLANTEL
CLAVE SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
TUNCIONLS

| aripO

DESARROLLAR ACTIVIDADES A EFECTO DE DAR CUMPLIMIENTO A LaS DIRECTIVAS., NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS,

TENDIENTES A LOGRAR UNA MEJCR CAPACITACION DE SUS ELEMENTOS EN LUS ASPECTUS FISICO. MURAL, PROFESIONAL Y

nRECEEmMZEmMC

MENTAL. REALIZANDO ACCIONES QUE REDUNDEN EN BENEFICIO DE SEGURIDAD Y CONFIANZA DEL PERSONAL DEL SISTEMA

| CONALEP.

RAMA

COORDINAR LOS RECTURSOS HUMANOS PUESTOS A ST DISPOSICION.

-8ERVIR DE ENLACE ¥ COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES DEL DIRECTOR GENERAL,

| -SUPERVISAR LA INTEGRACION DE BRIGADAS.

IMPLANTAE MEDIDAS QUE $E CONSIDEREN APROPIADAS DE ACUERDO A LOS LINCAMIENTOS SENALADOS
-LAS DEMAS INHERENTES AL FUESTO. |

e B R e B - B ]
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SHCP
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HACIENDA Y CREDITS PUBLICO | . < MRG—
BIECCION GENERAL DE CEDUTL.ADE VALUACION DE PUESTOS s o e
NOURMATIVIDAD Y
DESARROLL O ADMNISTRATIVO BI04
]  DENOMINACION DEL PUBSTO NIVIL SALARIAL
CF15201 AUXILIAR DE SEGURIDAL 02
T
| 1.1 ESCOLARIDAD
T
0
N | PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICCS EQUIVALENTES
o
C
o | 12 PESTREZAY mamiLman
:
1
E DESTREZAY HABILIDAD EN EL MANEJO DE ARMAS KEGLAMENTARIAS,
T
0| 13 CRITERIOF INICIATIVA
¥
COMPRENDEL I INTERPRETAR INSTRUCCIONES VARLAPLES, PERO CLARAS Y CONCRETAS, PARA REALIZAR
A | ACTIVIDADES SENCILLAS.
»
5
1| ExeEREN A
T
 ; "
IL) MASDE UN ANO DEANTIGUEDAT EN EL PUESTO INMEDIATC INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEL GORIERNO
FEDERAL
11 POR IMPORTANCIA DE FINCION
R
5 | LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, U AUSENCIA NO S RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE
PARA EL LOGRO DE LOS OBIETIVOS, YA OUE PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDLATAMENTE PCR O/TRO SERVIDOR FUBLICO,
g SIN TENER REPERCUSIONES EN LAUNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LA3ORA,
P | 2.2 CADENA DEMANDO
O
| PIEDERAMA Y/O SIN MANDO
g DIRECTAS INDIRECTAS
Al N PUESTO NIVEL Ne. PUESTO NIVEL
B
1
I
U 237 COORDINACION ¥ SUPERVISION
& X
FOORTINAT v STPRRVISAR 11 DESARROTT @ TR TS FINCTONFS F MAS DR 10 PRRSONAR 10 M ASOR 4]0
A | PROFESIONISTAS A SU CARGO, REALIZANDD ACTIVIDADES ESPECIFICAS, ENCAMINADAS AL LOGRO DE LOS ORETIVOS i
RASICOS DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD Y REPORTA A UN PUESTD DE JEFE DE DERTC O SUPERIOR A B Taﬁsrquh Wy lioc, & |
| p | ESTRUCTURA DENIVEL DE LA DEPENDENCIA S : “ ’ g
B i
g | 34 ECoNOMICA ET
RIESPONSABLE OF MPRILIARIO ¥ EAUTEO NECESARIO PARA REALIZAE SUS ACTIVIDADES PRONEDIC sim T
s




SHCP

et e i CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

DESARKOLLO ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y

PAGINA
ADES
FECHA DE K.AR

21-02-190

TLAVE DFENOMINACION TIEL PITESTO NIVEL SALARIAG
CT18201 AUXILIAR DE SEGURIDAD 0z

23 POR RELACIONES

¢ | RESPONSABLEDE ATENCION DIRECTA AL PUBLICC, Y LAS NORMAS INTERNAS.

g

¥ | 26 POR SEGURIDAD DE OTROS

A

"

i | REQUIEREDAR O RECIBIE INSTRUCCIONES DE VIGILANCIA, INSPECCION O SUPERVISION DE SEGURIDAD A PERSONAS O

L 1

V| INSTITTCTONTS

v

¥ | 27 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

5
ARSOLIITA DISCRECTON 7N ET MANFIO DEINFORMACION CONSIFRADA CONTIDTNCIAT. DE GRAN IMPORTANCIA Y DR
CIRCULACION RESTRINGIDA.
31 FSFUTRZOMENTAL

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

F

u | 32 ESFUERZOFsIcO

E

g | ESPORADICO CON RIESGO DE COMPROMETER 1A SALUD FISICA DEL INDIVIDUO

2 S—
33 PRESION DETIEMPO

(6]

8
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL FUESTC, A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALME
RECUPERABLES A CORTO PLAZC.
1.1 RIESGO

¢ | CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENGRES, SIN PERDIDA DE FACULTADES PSICOMOTORAS Y

G | BSIQUICAS.

N

184 =

1| v avmiENTE

C

1 | FAVORARLE

0

N

E | 43 HORARIO

s
REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL, CON CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS
ESPORADICAS.

C | s COMPENVIDAD EN EL MERCADO

v | EXCESO DE OFERTA

(f‘ PURTUACION TOTAL
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CADENA DE MANDO \ RELACION ESCALAFONARIA

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
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CADENA DE MANDO
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SHCP

NCRMATIVIDAD Y
DESAKROLLO ADMINISTRATIVO

HACIENDA ¥ CREDITO FUBLICO CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

PACGINA

SDES

FECHADE ELABR

| CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

CTFI8201 AITXTLTAR DE SEGITRTMAD

02

RANGOQ MEDI1O

RANGO MINIMUO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESCOLARIDAD

PREPARATGRIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES.

SECUNDARIA O CARRERA EQUIVALENTE EN TIEMPC

DESTREEZA Y HABNIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD

DOMINIO. DESTREZA Y HARILIDAD EN EL MANEIO DE ARMAS

DOMINIO, DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEIC DE ARMAS

CRITERIO E INICIATIVA

CRITERIO E INITIATIVA

COMPRIENDER INSTRUCCICNES, PERO CLARAS SOBRIE LA VIGILANCIA DE
LASINSTALACIONES O INDIVIDUOS EN GENERAL

COMPRENDER INSTRUCCIONES, SENCILLAS, FIIAS Y RUTINARLIAS

RXPERTENCTA

FEXPRRIFNCTA

MAS DE 1 ANO DE ANTIGUEDAD EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR A
LARANMA O AFINDENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL.

FEDERAL

RO MENCS DI 6 MESES DI EXPERIENCIA IN UN PULSTO DE NIVEL
INFERIOR EN CTRA RAMA O EMPLEC SIMILAR TUERA DEL GOBIERNG

POR IMPURTANCIA DE LA FUNCION

PUR IMPURTANCIA DE LAFUNCION

SU FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMFORTANTE SU
AUSENCIANO ES RELEVANTE Y ES PRESINDIBLE PARA EL LOGRO DELOS
OBJETIVOS, YA QUE FUEDE SER SUSTITUIDC INMEDIATAMENTE POR
OTRO SERVINDOR PIRLICO. 8IN TRENER REPERCTUSIONES FN 1A UNIDAD
ADMINISTRATIVA DONDE LADORA.

NO SUSTANTIVA

SU FUNCION ND ES RELEVANTE, YA QUE ES UNALABOR DE APOYD.

POR RELACIONES

POR RELACIONES

RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NURMALES
INTERNAX

INTERNAS

RESFONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR INFORMACIGN CONFIDENCIAL

DISCRECION EX EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA

PISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA

CONFIDENCIAL IMPORTANCIA

ESFUERZC MENTAL ESFUERZO MENTAL
REQUIZERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE 85
EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRAEAIO CON RO REDUIERE
POSIBILIDAD DE ERROR, FACILMENTE DETECTABLE ZOR EL MISMO b
OCUPANTE.

ESFUERZ FIRICO FSFUERZ0O FISICO

ESTUERZO FISICC ESPORADICO, QUE ND COMPRCMETE LA S8ALUD DEL EHFUERZ0 FISICO ESEORADICD, QUL zgdmmnmm SALUD DEL
TRABAJADOR. TRABAJADOR : smyivid ¢ ©

ERESION DEL TIEMPEC

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVICADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE
EVITAR GASTOS ADICIONALES. GENERALMENTE RECUPERABLES A
CORTCI'LAZO.

SIN TREBION

RIESGO

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRC LA VIDA

CONDICIONES QUE EVENTUALMENTE PONEN EN PELIGRO LA VIDA
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[ S01202 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES b N-04 |

TRAMO DE CONTROL st e |
__cobiGo ’ REPORTA A T nNwEL |
| CFO2301469 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO | a3 1]
| CF33206 E . _ JEFE DE PROYECTO 1 Noi5- ]
| cODIGO - SUPERVISA A . 0 NIVEL
T . FUNCIONES AP W
|G » GRUPO: .
e
i N | :
ﬁ | RECIBIR, CLASIFICAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION EN CARPETAS Y EXPEDIENTES, ASf COMO |
| A PROPORCIONAR LOS MATERIALES DE APOYO EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO |
| L | DE ENSENANZA APRENDIZAJE, A FIN DE LLEVAR UN REGISTRO Y CONTROL.
| E | |

S e {
i :
! | -PROPORCIONAR CON ANTICIPACION LOS MATERIALES DE APOYO DIDACTICO REQUERIDOS POR EL
PERSONAL DOCENTE, PARA QUE LOS ALUMNOS REALICEN SUS RESPECTIVAS PRACTICAS.

' | -APOYAR EN LA CAPTURA E IMPRESION DE REPORTES, ESTADISTICAS Y DOCUMENTOS QUE LE SEAN‘
' ¢  ENCOMENDADOS.
181 i p i ;

p | -APOYAR EN LA REVISION DE LOS AVANCES PROGRAMATICOS, ASf COMO EN LA PROMOCION DE LOS |
| E  MATERIALES DE APOYO DIDACTICO, CON QUE CUENTA EL PLANTEL, A FIN DE QUE SEAN
| € | APROVECHADOS POR LOS ALUMNOS.
i1
E 'I’ § -APOYAR A LOS DOCENTES EN LA APLICACION DE LOS EXAMENES DE EVALUACION A LOS ALUMNOS.

i

; ﬁ | -AUXILIAR EN LA CAPTURA Y DIFUSION DE LOS HORARIOS DE CLASE DE LOS ALUMNOS, A FIN DE|

| ¢ | PUBLICARLOS ANTES DEL INICIO DE CLASES. :
_-APOYAR EN LA CLASIFICACION, RESGUARDO Y ARCHIVO DE LA CORRESPONDENCIA, EXPEDIENTES Y |
| CONSTANCIAS QUE SE ELABORAN EN EL AREA, A FIN DE MANTENER ACTUALIZADOS Y EN ORDEN LOS |
ARCHIVOS

N
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[ FUNCIONESESPECiFICAS |

-IDENTIFICAR Y ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS CON BASE EN EL CATALOGO Y LUGAR ESTABLECIDO QUE LE
i CORRESPONDA A CADA UNO DE ELLOS, PARA CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

-LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ALUMNOS QUE INGRESAN Y EGRESAN DEL |
| ARCHIVO ACTIVO Y PASAN AL ARCHIVO MUERTO, ASI COMO LOS QUE SE PRESTAN A OTRAS AREAS, A FIN |
| DE REALIZAR LAS ESTADISTICAS NECESARIAS.

| -ACTUALIZAR CONSTANTEMENTE EL ARCHIVO A FIN DE QUE NO FALTE NINGUN DOCUMENTO EN LOS
i EXPEDIENTES DE LOS ALUMNQS, INSCRITOS Y EGRESADOS, PARA RESGUARDARLOS.

.‘ -APOYAR EN LA CAPTURA E IMPRESION DE DIFERENTES DOCUMENTOS, FORMATOS, ‘GRAFICAS Y DIBUJOS,
‘ ASI COMO INFORMES, PARA ENTREGARLOS A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES ‘

5-COLABORAR EN LA REPRODUCCION DE FOLLETOS, GACETAS Y EN LA ELABORACION DEL PERIODICO
. MURAL PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS DEL AREA. f

-SOLICITAR OPORTUNAMENTE EL MATERIAL ACORDE PARA EL DESEMPERNO DE SUS FUNCIONES, A FIN DE }
i MANTENER EN BUEN ESTADO EL EQUIPO Y AREA DE TRABAJO.

f-APOYAR EN LA INSCR'IPCION Y REINSCRIPCION DE ALUMNOS, AL CICLO ESCOLAR Y A MATERIAS
*COMPLEMENTARIAS, ASI COMO PARA QUE PRESENTEN EXAMENES EXTRAORDINARIOS, Y/O ASISTAN A
CURSOS.

j -APOYAR EN LA INTEGRACION Y ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE LOS ALUMNOS DE NUEVO INGRESO.

i

{ -RECIBIR, CAPTURAR Y PUBLICAR LAS CALIFICACIONES Y ASISTENCIAS, PARA ACTUALIZAR LOS KARDEX DEf
' LOS ALUMNOS.

| -VERIFICAR QUE LOS EXPEDIENTES CONTENGAN TODA LA DOCUMENTACION REQUERIDA, A FIN DE
SOLICITAR LOS DOCUMENTOS FALTANTES, Y ESTOS ESTEN COMPLETOS. :

| -APOYAR EN LA ELABORACION Y ENTREGA DE CONSTANCIAS E HISTORIALES ACADEMICOS QUE SOLICITEN |
' LOS ALUMNOS, PARA CUMPLIR CON SUS SOLICITUDES A TIEMPO.

i -PROPORCIONAR OPORTUNAMENTE LA INFORMACION QUE LE SOLICITE SU JEFE INMEDIATO.

i
i
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FUNCIONES ESPECIFICAS

S ——

N ———————
¥

| -ORDENAR, CLASIFICAR E INVENTARIAR LOS MATERIALES EXISTENTES, EQUIPO, HERRAMIENTAS Y/O |
| PAPELERIA DE SU AREA DE TRABAJO, A FIN DE SOLICITARLOS CUANDO SE TENGA POCA EXISTENCIA.

i—PREPARAR Y ENTREGAR CON ANTICIPACION LOS MATERIALES, EQUIPOS Y/O HERRAMIENTAS A LOS

| DOCENTES, MEDIANTE EL VALE CORRESPONDIENTE, PARA LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS DE LOS ﬁ

| ALUMNOS. E
;
K

-APOYAR A LOS DOCENTES Y ALUMNOS EN EL MANEJO DE MATERIAL, EQUIPO Y HERRAMIENTAS EN LOS |
' TALLERES Y LABORATORIOS, A FIN DE TENER UN MEJOR CONTROL DE LOS ALUMNOS EN LAS PRACTICAS.

-RECOGER EL EQUIPO, HERRAMIENTAS Y/O MATERIALES EMPLEADOS EN LAS PRACTICAS REVISANDO QUE!
SE ENTREGUEN EN BUEN ESTADO, A FIN DE LEVANTAR EL REPORTE CORRESPONDIENTE DE LOS
| DESPERFECTOS QUE SUFRAN ESTOS DURANTE LAS SESIONES. i
i i
! r
| -APOYAR A LOS DOCENTES A VIGILAR EL DESARROLLO DE LAS PRACTICAS Y EL BUEN COMPORTAMIENTO
DE LOS ALUMNOS, CUIDANDO QUE SE CUMPLAN LAS NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE ESTABLECIDAS !
| EN LOS TALLERES Y LABORATORIOS, REPORTANDO LOS ACTOS DE INDISCIPLINA.

| -APOYAR EN LA REALIZACION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO MENOR AL EQUIPO,
| BIENES MUEBLES Y HERRAMIENTAS QUE LO REQUIERAN, CON BASE EN LAS ESPECIFICACIONES, A FIN D
i | ASEGURAR SU FUNCIONAMIENTO.

? REALIZACION DE LAS PRACTICAS Y/O ACTIVIDADES.

:-DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, QUE LE SEAN!

|
f
| -SOLICITAR OPORTUNAMENTE LOS MATERIALES Y/O HERRAMIENTAS QUE SE REQUIERAN, PARA LAE
2 |
5
ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO. l
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2 3 COORDINACION Y SUPERVISION
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CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS | DA | MES ] ARO | i - =k
18 |08 2020 | 4 | DE | 7
_coDIGO | DENOMINACION DELPUESTO | NIVEL |
501202 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES N4 |
g 1.1 ESCOLARIDAD: LT
N ;
| o0  SECUNDARIA O CARRERA TECNICA EQUIVALENTE EN TIEMPO. 25
¢ |
| 1} .
| M 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
I i Spr——
E
N |DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA Y/O DEE 15
| T | MANTENIMIENTO. j
.0 : SESSSERnERS N NS
|| 1.3 CRITERIO E INICIATIVA: |
- ¥ [COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA REALIZAR| 25 |
A | ACTIVIDADES SENCILLAS. ;
P | !
i i S . S
I | 1.4 EXPERIENCIA: |
T Ci T ™
' 5 NO MENOS DE 6 MESES DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN OTRA 15 |
|~ | RAMA O EMPLEO SIMILAR FUERA DEL GOBIERNO FEDERAL. el
| 2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION: .
| SU FUNCION NO ES RELEVANTE YA QUE ES UNA LABOR DE APOYO NO SUSTANTIVA. I 10
| | :
2.2 CADENA DE MANDO: - |
T
| PIE DE RAMA O SIN MANDO. ' T‘_

NO LA EJERCE. 5
2.4 ECONOMIA: il S
' RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES,| 10
| PROMEDIO $5,000.00
; =
2.5 RELACIONES: |
| LAS NORMALES INTERNAS. 5 ;
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CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

| NO REQUIERE.

NO REQUIERE.

- MINIMA.

3 3 PRESION DE TIEMPO: .
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS 15

' 3.2 ESFUERZO FISICO:

DENOMINACION DEL PUESTO
__AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

' 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

| 3.1 CONCENTRACION MENTAL:

FECHA DE ELABORAC\ON
ANO |

2020 .

DIA
18

ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO.

4.1 RIESGO:

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE! 25

| FACULTADES FISICO- MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

7 4.2 AMBIENTE:

MES
08

! ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR.

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

N°PAGINA ‘E
[ 1 7 1
T NGvEL ]
| N-O4
S
1

b 5
,{.
— !
| 5 |
|
5 |
""i:
!
i

' CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A| 0

TEMPERATURAS DEL AMBIENTE, EXPOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION DEL
' AIRE, EN FORMA ESPORADICA.

4.3 HORARIO

5 1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO

MEDIANA OFERTA.

PUNTUACION TOTAL

| REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO.

- E).ﬁz.zo - :

| 425
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FECHA DE ELABORACION |
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DENOMINACION DEL PUESTO

R AP L LR LD T T . b B 6

Ces [ a0 | PROM
‘o 2020 [ 6 [ DOE T 7 |

| NIVEL

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 1 N04

RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENADEMANDO |

'ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:

]

? CcODIGO ’ NIVEL | DENOMINACION ' :

; T08201 N-08 TECNICO EN GRAFICACION ]

E ,_;__...—w P

; P05801 N-07 ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL

H

! — -

ED01201 N-06 TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS J
AD3202 N-05 SECRETARIA “C" J ' t
501202 : N-04 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES ] ,

' CADENA DE MANDO:

[ JEFE (A) DE DEPARTAMENTO 1

%

[ JEFE DE PROYECTO ]

[ AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES ] ‘
| l [-uck |
[ 3 A i RESP. DE REGISTRO EN EL CATALOGO |
' ELABORO VALUO GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO |
ALEJANDRA EDITH COLMENARES AIDA MARGARITAMENEZ CON FOLEO Mo, 307 DGI-DCPSPA. - 47 OE PECRA 17
i GONZALE ESCOBAR DE DICIEMBRE DE 2020, LA SHCP INFORMA QUE TOMA |

|y DIRECTCRADE P

ONAL

| SECRETARIA DE ADMINISTRACION |

NOTA ¥ CONOCIMIENTO DE LA ACTUALIZACION DE LAS
CEDULAS DE VALUACION DE PUESTOS.




HRACIENDA 55 UNIDAD DE POLITICA ¥ CONTROL

PRESUPUESTARIO
Mol G ) - FECHA DE ELABORACION
'CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS [ DA | mes | Ao No. DE PAGINA
e i g i 8 | 08 | 2020 7 1 DE | 7
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
A03202 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES N-05

CARTILLA DE CURSOS DE CAPAC:ITACION Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION 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 FUNCIONES.

CURSOS OBJETIVOS
-INDUCCION AL CONALEP. -ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE LA
INSTITUCION Y  ASPECTOS ~ GENERALES  DEL
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP. COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADO, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
-CALIDAD EN EL SERVICIO. CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR
CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

CURSOS OBJETIVOS
-ARCHIVO -MANEJAR LA METODOLOGIA ARCHIVISTICA PARA

CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION Y
CONSERVACION DE ARCHIVOS.

-MANEJAR  LAS  HERRAMIENTAS  BASICAS  DE
COMPUTACION A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO
DE SUS FUNCIONES.

PAQUETERIA BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT).

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

PARA EL PUESTO.
CURSOS OBJETIVOS

-ORGANIZACION DE ARCHIVO DOCUMENTAL. -APLICAR LAS POLITICAS, NORMAS Y LINEAMIENTOS
PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS QUE SIRVAN PARA LA
NORMALIZACION, MODERNIZACION Y ORGANIZACION DE
LOS SERVICIOS ARCHIVISTICOS DE LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DEL EJECUTIVO FEDERAL.
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FECHA DE ELABORACION S W e
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18 | 08 2020 | 1 | DE | 6 |

PROFESIOGRAMA T

| _copico | ___ DENOMINACIONDELPUESTO | 'NIVEL |
~CF33206  JEFE DE PROYECTO T T Noss |

TRAMODECONTROL |

CODIGO REPORTA A
CFN3301468 COORDINADOR (A)
CFO2301476 COORDINADOR (A) EJECUTIVO II
~ CFO2301477 COORDINADOR (A) EJECUTIVO III
CF03301470 SUBCOORDINADOR (A)
| _CF02301469 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
. CODIGO SUPERVISA A 0 L
CF33207 ASISTENTE DE JEFE DE PROYECTO T NO014 |
CF33204 SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA L N013 |
A01801 ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA | CN-011 ]
| FUNCIONES 1
+GRUPO:
G| |
E | |
ngNTERPRErAR Y APLICAR LAS POLITICAS, NORMAS, Y LEYES EMITIDAS POR LAS DIFERENTES |
| g | INSTANCIAS GUBERNAMENTALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PARA DAR |
' o CUMPLIMIENTO A LAS METAS Y PROGRAMAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A [A QUE SE
L ENCUENTRA ADSCRITO, EN TIEMPO Y FORMA.
E
S
RAMA: |

nNrPORTTHOmMUOM

vz
|

{ PROGRAMAR LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE REALIZA EN SU PUESTO DE TRABAJO, CON BASE EN |
LOS PLANES Y PROGRAMAS DETERMINADOS POR SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, A FIN DE CUMPLIR

CON LAS METAS Y OBJETIVOS PLANTEADOS. v
APLICAR LA NORMATIVIDAD Y LEGISLACION VIGENTE DE LAS AREAS DE FORMACION TECNICA, F
SERVICIOS EDUCATIVOS Y ESCOLARES, VINCULACION Y TECNOLOGIAS APLICADAS Yﬁ
ADMINISTRATIVAS PARA ACTUALIZAR LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS, QUE SE EJECUTAN EN SU;
{ AREA DE ADSCRIPCION.

| EJECUTAR Y REPORTAR LOS PLANES, PROGRAMAS, INFORMES TRIMESTRALES Y ANUALES DE LASJ
| MATERIAS DE FORMACION TECNICA, SERVICIOS EDUCATIVOS Y ESCOLARES, ASI COMO DE!
VINCULACION, INFORMATICA Y ADMINISTRACION, CON BASE A LAS FUNCIONES DE LA |
REPRESENTACION ESTATAL DE OAXACA, UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA LA CDMX Y '
OFICINAS NACIONALES, PARA ENVIARLOS A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

v
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FECHA DE ELABORACION |

CF33206 JEFE DE PROYECTO

FUNCIONES ESPECIFICAS

iINTEGRAR Y ENVIAR A LA REPRESENTACION ESTATAL DE OAXACA Y/O A LA UNIDAD DE OPERACION
| DESCONCENTRADA PARA LA CDMX LA INFORMACION Y DOCUMENTACION REFERENTE AL SOPORTE SOBRE
LA OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS DIFERENTES AREAS DEL PLANTEL, PARA REPORTAR A

| OFICINAS NACIONALES.

::SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS Y TRAMITES QUE REALIZA EL
| COLEGIO, CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, A FIN DE QUE ESTOS CUMPLAN CON LAS
NECESIDADES DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS, SOCIAL Y COMUNITARIO, SEGUN SEA EL CASO.

TE T

N° PAGINA

|APOYAR AL DIRECTOR DEL PLANTEL CONVOCANDO AL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Yj
ALUMNADO A PARTICIPAR EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DE INDOLE SOCIAL, CULTURAL Y DEPORTIVO | '
Y DEMAS ESPECIALIDADES DEL COLEGIO, CONFORME A LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR OFICINAS
| NACIONALES, PARA CUMPLIR CON LOS COMPROMISOS ESTABLECIDOS.

| APLICAR LAS RECOMENDACIONES, OBSERVACIONES, SUGERENCIAS Y PROPUESTAS APROBADAS, DE LAS
| VISITAS DE SUPERVISION, CON BASE EN LOS INFORMES DE EVALUACION PARA CUMPLIR CON LAS METAS Y|

OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN TIEMPO Y FORMA.

REVISAR LAS METAS Y RESULTADOS CON BASE EN LA INFORMACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS
 EDUCATIVOS, DE CAPACITACION, Y ADMINISTRATIVOS QUE REPORTA EL PLANTEL, PARA COMPROBAR LA

FUNCIONALIDAD Y OPERACION DE ESTOS.

£SOLICITAR A LA REPRESENTACION ESTATAL DE OAXACA, O A LA UNIDAD DE OPERACION
| DESCONCENTRADA PARA LA CDMX, LOS APOYOS TECNICOS DE LAS DIFERENTES MATERIAS, QUE SE

IMPARTEN EN LOS PLANTELES.

| DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, QUE LE SEAN:

| ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

i
i
|
|
i
i




HACIENDA | cp

il - | FECHA DE ELABORACION | e
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS | DA | MES [ ANO
L e " o R ‘ |18 ["o8 2020 |3 [ DE | 6
“'cféj::ui;'o o DENOMINACION DELPUESTO | 'NIVEL
CF33206 JEFEDEPROYECTO N-015
| € 1.1 ESCOLARIDAD: e T ]
Q 3 TITULO QUE ACREDITE EL FINIQUITO DE UNA CARRERA PROFESIONAL A NIVEL|
| 0 | LICENCIATURA RELACIONADA CON EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO. | 175
1 C LIS
| I 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
| "I" DESTREZA Y HABILIDAD PRACTICA EN EL DISENO E IMPLEMENTACION DE |
g | PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, QUE VIA DE MANEJO DE PAQUETES DE| 90
' N | COMPUTACION SIMPLIFICAN LOS SISTEMAS DE TRABAJO.
T - . - ..
o | 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
(COMPRENDER  E  INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL LAS NORMAS, |
Y | PROCEDIMIENTOS Y METODOS, ACTUAR BAJO PROPIA INICIATIVA PARA REALIZAR| 90
& EACTIVIDADES TRASCENDENTES EN EL AREA DONDE LABORA.
P
L 1 4 EXPERIENCIA'
I
T | MAS DE 3 ANOS DE ANTIGUEDAD SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE PUESTOS |
U | QUE INTEGRAN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD. 90
D l ]
| 2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION: 2 ]
| CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD, NO PUEDE| |
SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA Y | |
R | EXPERIENCIA EN EL PUESTO SUPERIOR A LOS 6 MESES, YA QUE SU AUSENCIA AFECTA EL| 30
E ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL AREA, SIN TENER |
s  REPERCUSIONES INSTITUCIONALES.
g 2.2 CADENA DE MANDO:
' N | LEREPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES DEL 12 AL 15 SEGUN SEA EL CASO. 10|
' A | 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:
' % | COORDINAR Y SUPERVISAR DIRECTAMENTE A CUATRO PERSONAS DE UNA MISMA UNIDAD
| | | ESPECIALIZADA. 35
| D | 2.4 ECONOMIA:
" 3 RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES | -
' g | PROMEDIO $10,000.00 !
s

SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

| 2.5 RELACIONES:

HABILIDAD TACTO Y PODER DE NEGOCIACION Y/O ATENCION Y ASESORIA CON PERSONAL N
DE OTRAS INSTITUCIONES ORGANISMOS O A NIVEL REGIONAL. 85

N
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SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS ]
cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
|
" ) FECHA DE ELABORACION | o AGIN’;“!
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA MES ANO R B ﬁ
18 | 08 | 2020 | 4 | DE [ 6 |
 cODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO T NmveL
'CF33206 1= JEFEDEPROYECTO N-015
: | 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
s | REQUIERE DAR INSTRUCCIONES QUE PUEDEN PONER EN PELIGRO LA SEGURIDAD DE LOS |
P | TRABAJADORES A SU CARGO DE LA DEPENDENCIA Y/O PARA PUESTOS QUE NO TIENEN| 25
O |PERSONAL A SU CARGO Y REALIZAN FUNCIONES DE VIGILANCIA, INSPECCION Y
s | SUPERVISION DE SEGURIDAD A PERSONAL E INSTALACIONES. e
R 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
1 £ T Tl
L
5 DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL. L2 |
A 1
D 1
| 3.1 CONCENTRACION MENTAL: ' ' =y F‘
'REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE|
g | CONCENTRACION INTENSA DURANTE PERIODOS DE MAS DEL 75% DE UNA JORNADA DE 12 | 50
s  HORAS LABORADAS DIARIAMENTE, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR DIFICIL DE |
F DEFECTAR e U T IrE 0 ‘
u 3.2 ESFUERZO FISICO |
E | - T
; | ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR. 10
O 3.3 PRESION DE TIEMPO ' -
| PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR GASTOS| 15
| ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO.
4.1 RIESGO: e g
G | CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. N T
N ‘ SR | (N (.
D |4.2 AMBIENTE:
¢ FAVORABLE. : g
1 ]
0 4.3 HORARIO: |
E  REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO DISCONTINUO CON MAS DE| 135 |
S | 12 HORAS LABORADAS DIARIAMENTE, PARA CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS |
_{ POR SU SUPERIOR JERARQUICO. l
5.1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO [ e L W
MEDIANA OFERTA i
, B | 220 |
. PUNTUACION TOTAL —————  [1105




SH SUBSECRETARiA I‘).I'EV.EGR_ESOS
HACIENDA | cp | UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

| LA P R | | FECHA DE ELABORACION | ——

' CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS | Dia 5 MES | ANO

TN A . - 18 o8 | 2020 | 5 | DE | 6
| _cépico | DENOMINACION DELPUESTO | 'NIVEL
| CF33206 JEFE DE PROYECTO e N-015

e i |

f RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENADEMANDO |

NIVEL 1 DENOMINACION '

| ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:

|
1
i cODIGO ’ '
5 CFO2301476 023 COORDINADOR (A) EJECUTIVO (A) II
| CF02301477 023 COORDINADOR (A) EJECUTIVO III
j CF03301470 033 [ SUBCOORDINADOR (A) ]
| -
CF02301469 023 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO J
CF33206 N-015 JEFE DE PROYECTO J
- CF33207 N-014 ASISTENTE DE JEFE DE PROYECTO J ;,
| CADENA DE MANDO: et A B
r COORDINADOR (A) EJECUTIVO }
[ SUBCOORDINADOR (A) J
5 [ JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ] I
{
[ JEFE DE PROYECTO J
ASISTENTE DE JEFE DE PROYECTO ] ?
it ]
' 5 i RESP. DE REGISTRO EN EL CATALOGO |
ELABORO VALUO GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO |
_ ; , _ FEDERAL
ALEJANDRA EDITH COY AIDA MARGARITA/MENEZ feiy i o, BUIADGDOCERA. ¢ 4D DESECKAL) 1]
| GONZALEZ / ESCOBAR | | oE picumeRE pEENTAA ﬁ‘ﬁf‘.{iﬂz‘uﬂgﬁ peLas| |
s /DIRECTORA DE PERSONAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION 441 L‘vﬂs%-jcvf};}}f?l‘ff.?; pugstos. 1 |
a EfETT:__ i—:- NALL T ————



oH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
HH:IENDH He UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL
PRESUPUESTARIO
e SR : FECHA DE ELABORACION
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS pia | mes | aro o-Ar by
. : i {pegihi 18 08 2920 6 | DE | 6
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CF33206 JEFE DE PROYECTO N-015

CARTILLA DE CURSOS DE CAPAFITACI()N Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION 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 FUNCIONES.

CURSOS

OBJETIVOS

-INDUCCION AL CONALEP. )
-INTRODUCCION AL SERVICIO PUBLICO.
-EQUIDAD DE GENERO.

-CULTURA INSTITUCIONAL.

-ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE LA
INSTITUCION Y  ASPECTOS GENERALES DEL
COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADO, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR

CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

CURSOS

OBJETIVOS

-LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

-INTRODUCCION A LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

-PAQUETERIA BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT)

-IDENTIFICAR CON BASE EN LA LEY LOS CRITERIOS QUE
DEBE DE TENER EN CUENTA A FIN DE NO COMETER UNA
FALTA ADMINISTRATIVA Y HACERSE ACREEDOR A UNA
SANCION.

-IDENTIFICAR LA NORMATIVIDAD DE LA LEY DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

-MANEJAR ~ LAS  HERRAMIENTAS  BASICAS DE
COMPUTACION A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO
DE SUS FUNCIONES.

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

PARA EL PUESTO=

CURSOS

OBJETIVOS

-ADMINISTRACION Y MEJORA DE PROCESOS EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA.

-ESTRATEGIAS DE MOTIVACION

-APLICAR LOS PROCESOS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA EN LAS ACTIVIDADES QUE DESEMPENA EN SU
PUESTO DE TRABAJO A FIN DE MEJORAR SUS FUNCIONES.

-MANEJAR LOS ASPECTOS MOTIVACIONALES PARA
APLICARLOS CON EL PERSONAL QUE TIENE BAJO SU
MANDO A FIN DE INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD.

-

/

/



HACIENDA SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS |

CP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
Ty e | FECHA DE ELABORACION | "r;;gGI;]A““J
; CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS | Dla__| mes T7ANG |
= SRR et _ 1 1 [ o8 T20( 1 ToE] 6 |
L e _____PROFESIOGRAMA Cmoal
|__cépIGo | _DENOMINACION DEL PUESTO | _NIVEL ]
CF34202 | PROMOTOR CULTURAL Y DEPORTIVO | nos |
B TRAMO DE CONTROL e
CODIGO REPORTA A |
_ CF33206 JEFE DE PROYECTO
| CF33204 SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA
| cODIGO | SUPERVISA A .
PRy FUNCIONES il o
G * GRUPO: ADMINISTRATIVO , SR
I 3'
N
| E | REALIZAR LA PROMOCION, ORGANIZACION Y CONDUCCION DE LAS ACTIVIDADES Y EVENTOS DE |
| R | CARACTER SOCIO CULTURAL Y DEPORTIVO QUE SE REALIZAN DENTRO DEL PLANTEL Y CON OTRAS |
5 1\ | INSTITUCIONES A FIN DE CONTRIBUIR AL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS ALUMNOS.
| E | ;
1% ' |
'RAMA: ADMINISTRATIVA R
o e
REALIZAR EL PROGRAMA DE LOS EVENTOS SOCIO-CULTURALES Y DEPORTIVOS A DESARROLLAR |
' DURANTE EL CICLO ESCOLAR, EN EL PLANTEL, PARA QUE SEA APROBADO POR EL DIRECTOR DEL |
| PLANTEL.
| |SOLICITAR Y PREPARAR CON ANTICIPACION LOS MATERIALES DE APOYO, EQUIPOS DE SONIDO E
| | INSTALACIONES QUE SE VAN A EMPLEAR EN CADA UNO DE LOS EVENTOS QUE SE LLEVARAN A CABO EN |
| |ELCICLO ESCOLAR, A FIN DE EVITAR PROBLEMAS EN LA REALIZACION DE ESTOS. L
| {
| 5 INTERVENIR EN LA ORGANIZACION Y LOGISTICA DE LAS CEREMONIAS, ACTOS CIVICOS, CULTURALES Y|
| p | DEPORTIVOS QUE SE REALIZAN DENTRO DEL PLANTEL, A FIN DE CUMPLIR CON EL PROGRAMA.
" E |
| € | CONVOCAR E INVITAR AL ALUMNADO A QUE SE INTEGRE Y PARTICIPE EN LOS DIFERENTES GRUPOS |
| I | SOCIO-CULTURALES Y DEPORTIVOS A FIN DE DESARROLLAR LAS APTITUDES E INQUIEI‘UDES
: INHERENTES A LA CULTURA Y EL DEPORTE DENTRO Y FUERA DEL PLANTEL.
i
g: ORIENTAR Y CANALIZAR A AQUELLOS ALUMNOS INTERESADOS EN SEGUIR ESTUDIANDO o%
| g |PRACTICANDO ALGUNA ACTIVIDAD ARTISTICA, CULTURAL O DEPORTIVA CON LAS DIFERENTESr

INSTANCIAS E INSTITUCIONES ESPECIALIZADAS. i
PUBLICAR CON ANTICIPACION LAS CONVOCATORIAS A CADA UNO DE LOS EVENTOS CULTURALES O |
' DEPORTIVOS QUE HABRAN DE REALIZARSE AL INTERIOR O EXTERIOR DEL PLANTEL, A FIN DE CONTAR |
CON SUFICIENTES PARTICIPANTES.

‘ APOYAR EN LA ELABORACION DEL PERIODICO MURAL DEL PLANTEL, EN COORDINACION CON EL |
| PERSONAL DOCENTE Y LOS ALUMNOS |




B T

HACIENDA | gy SUBSECRETARIA DE EGRESOS

CP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
O S ey FECHADE ELABORACION | | o =0 g
_ CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES i ANO | o
R _ _ 18 | 08 | 2020 | 2 | DE | 6 |
| _cépico | _ DENOMINACION DEL PUESTO T NrveL |
| Ccr4202 | PROMOTOR CULTURAL Y DEPORTIVO T TNoes

. FUNCIONESESPECfFICAS - |

| PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL A FIN DE SOLICITAR LOS RECURSOS PARA LA
REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES SOCIOCULTURALES Y DEPORTIVAS A DESARROLLAR DURANTE EL ANO |
ESCOLAR !

APOYAR EN LA LOGISTICA CON LAS AREAS INVOLUCRADAS A FIN DE LLEVAR A CABO LA REALIZACION DE ‘
' LA GACETA CONALEP, PARA QUE SU PUBLICACION SALGA A TIEMPO. .
REALIZAR EVALUACIONES A LOS ALUMNOS DE ACUERDO A SU PARTICIPACION Y DESEMPERNO EN CADA UNO |
{DE LOS EVENTOS SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVOS REALIZADOS, PARA OTORGARLES UNA'!
| CALIFICACION.

| MANTENER CONTACTO Y COMUNICACION PERMANENTE CON OTRAS INSTITUCIONES DE CARACTER SOCIO-
| CULTURAL, ARTISTICO Y DEPORTIVO, PARA SOLICITARLES SU APOYO EN LA REALIZACION DE|
CONFERENCIAS SEMINARIOS, EXPOSICIONES.

DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, QUE LE SEAN
ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.




HACIENDA | gy || SUBSECRETARIA DE EGRESOS §
CP ' UNIDAD DE SERVICIO CIVIL ;
~ | _FECHA DE ELABORACION |~ “;I‘;Ag&;'""i
; CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA I MES A [ I E
18 08 ?._2020 | 3 | DE}! 6 }
| cépico DENOMINACION DEL PUESTO T NiveL |
| CF34202 | - PROMOTOR CULTURAL Y DEPORTIVO _ Iw 05
' 1.1 ESCOLARIDAD:
| PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES. L4
12 DESTREZA Y HABILIDAD: - i el - L

gDESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DEi 25
, PAQUETES COMPUTACIONALES, PROCESADORES DE PALABRAS. |

; 1.3 CRITERIO E INICIATIVA: ' S "“w
' COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA REALIZAR| 25 ‘

| ACTIVIDADES SENCILLAS Y/O DE VIGILANCIA A INSTALACIONES O IN DIVIDUOS EN GENERAL i

b
1.4 EXPERIENCIA

| MENOS DE 1 ANO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN OTRA RAMA o} )
| EMPLEO SIMILAR FUERA DEL GOBIERNO FEDERAL.

OCHM-T> < o-czrn--z--nozor’é

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 OTRO| 15

' 2.4 ECONOMIA:
| RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, |
| PROMEDIO $5,000.

| 2.5 RELACIONES:

| RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS,

| R | SERVIDOR PUBLICO, QUIEN SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA LA DESARROLLARA CON LA | g
| E |MISMA CALIDAD Y TIEMPO IGUAL, SIN ALTERAR EL ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LOS |
| S |OBIETIVOS DEL AREA. ‘ WP SRS U
| g |2 2 CADENA DE MANDO é
s : PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO. 5 i
5 B | 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: |
| L | NO LA EJERCE. | s
| D
A
. D
E
s




'HACIENDA | sy | SUBSECRETARIA DE EGRESOS ;
cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

FECHA DE ELABORACION | s

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ARO | K PAGINA
| 18 | os _j 2020 |- 4 ["DE | 6

cODIGO ik “DENOMINACION DEL PUESTO ' NIVEL

CF34202 | i PROMOTOR CULTURAL Y DEPORTIVO & N-05

T2. 6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NO REQUIERE. { 5

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA. 10

.chnrn-w:-mzo-ummz;j

R R e )

3 1 ESFUERZO MENTAL: ' — |

'REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION SR
| INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE; 10 |

| E ‘DEFECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE. | - | f
' F 3 2 ESFUERZO FISICO |
{ H 5 1
a : | NO REALIZA ESFUERZO FISICO. | 5
o | 3.3 PRESION DE TIEMPO:
' PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS| 15
* ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO. :
" 4.1RIESGO: Ll
| ¢ T
g | CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. 5
E "4.2 AMBIENTE: cI o
c !
I | FAVORABLE.
3)
l: ,43HORARIO
i 's e 2o LI

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

5 1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
' M. | MEDIANA OFERTA.

PUNTUACION TOTAL




HACIENDA |y | SUBSECRETARIA DE EGRESOS |

cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL i

]

. ) : FECHA DE ELABORACION | NQPA;N;"{
, CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO | e LA o
O e R 18 08 | 2020 | 5 | DE | 6 I
__copico | DENOMINACION DELPUESTO | "'NIVEL |
{ CE34202 PROMOTQR CULTURAL Y DEPORTIVO At el U] : FEI-E_S{
RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENA DE MANDO |

ED02801 N-06 TUTOR ESCOLAR

CF34202 . N-05 PROMOTOR CULTURAL Y DEPORTIVO

()

|ESTRUCTURA ESCALAFONARIA: ”'1

5

';

f [ - A01801 l N-011 [ ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA !

| ) ‘al

L CF34206 N-010 [ AUXILIAR DE ADMINISTRATIVO TECNICO ESPEC. ;
CF18203 N-09 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

| CADENA DE MANDO: PRI i |

| i

é

| [ COORDINADOR (A) EJECUTIVO II O III } i

| |

H

; L JEFE DE PROYECTO ] i ﬁ

; i
L SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA J

‘ L ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA J |

77 |

§ L/ PROMOTOR CULTURAL Y DEPORTIVO ]

i . RESP, DE REGISTRO EN EL CATALOGO |

3 ELABORO VALUO GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO

... e P : . = ... FEDERAL

{ ALEJANDRA EDIT[-l COLMENA AIDA MARGARITA .

; GONZALEZ ESCOBAR CONFOUIO o JT-A-DGL 0GP, & DEFECHA 12 '

s RE DE 2020,
| _ DIRECTQRA DE PERSONAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION | Bt Biciemete B e AL I2ACIoN e
= R S W . e | CEDULASDEVALACIONDEPUESTOS |




HRACIENDR |55

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

He UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL
PRESUPUESTARIO
B e LE S FECHA DE ELABORACION
ALUACION DE PUESTOS pia | MES | Afo No. DE PAGINA
e e R 18 | 08 | 2020 | DEl 6
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CF34202 PROMOTOR CULTURAL Y DEPORTIVO N-05

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACI

ON Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO

CONFORME A LA CONCEPTUALIZAC;ON EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO

EN EL PU

ESTO.

LAS FUNCIONES.

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

CURSOS

OBJETIVOS

-INDUCCION AL CONALEP.
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP.

-CALIDAD EN EL SERVICIO.

-ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE LA
INSTITUCION Y  ASPECTOS GENERALES DEL
COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADQO, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LA
CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

S FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR

CURSOS

OBJETIVOS

-ACTIVACION FISICA.

ORGANIZACION Y LOGISTICA.

PAQUETERIA BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT).

-ORIENTAR A LOS ALUMNOS EN LAS ACTIVIDADES FiSICO
RECREATIVAS CON EL OBJETO DE MEJORAR LAS
CAPACIDADES FISICAS Y ADQUIERAN EL HABITO
DEPORTIVO.

-MANEJAR LAS TECNICAS DE LOGISTICA PARA ORGANIZAR
TODO TIPO DE ACTIVIDADES Y EVENTOS DE CARACTER
SOCIO CULTURAL Y DEPORTIVO, DIRIGIDAS A LOS
ALUMNOS.

-MANEJAR LAS HERRAMIENTAS BASICAS DE COMPUTACION
A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO DE SUS

FUNCIONES.

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

PARA EL PUESTO.

CURSOS

OBJETIVOS

ORGANIZACION EN EL TRABAJQ.

ACTUALIZACION DE ADMINISTRACION DEPORTIVA.

-MANEJAR LAS ESTRATEGIAS PARA PLANIFICAR Y
ORGANIZAR EL TRABAJO ADECUADAMENTE Y QUE LAS
REUNIONES DE TRABAJO RESULTEN PROVECHOSAS.

-DESCRIBIR LOS CONCEPTOS Y METODOLOGIA DE LAS
ACTIVIDADES Y EVENTOS DEPORTIVOS QUE SE LLEVAN A
CABO EN LAS INSTALACIONES DE LOS\ PLANTELES, EN

BENEFICIO DE LOS ALUMNOS.




SH SUBSECRETARIA DE EGRESOQ
HACIENDA | cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

ORI el e b ' I"FECHA DE ELABORACION |

| r N° PAGINA
| CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS | DA T mEs TANO | T
- : i 18 | o8 [oe0 [ 1 [ 0E ] 6
T ”'PROFESIOGRAMA FERRR
| CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO ] NiveL |
| CF04201 SECRETARIA "B” 1 No07
TRAMO DE CONTROL
| _cépreo | REPORTA A 1 NIVEL
| CFL3101597 | TITULAR DE LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA LA CIUDAD | 131 |
} DE MEXICO. Sy
| CFMC301467 | REPRESENTANTE e M33
| CFM3301466 | DIRECTOR (A) DEAREA M33
éAA.CFN31.3AQA1468 ) ISP PO =00 10, N ) S N33
| _copiGo | SUPERVISA A il NIVEL
1 R FUNCIONES === ]
'Gle GRUPO:
| S |2 Bhp
& | REALIZAR LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS SECRETARIALES DE SU AREA DE ADSCRIPCION, A |
| A | FIN DE APOYAR A SU JEFE INMEDIATO A CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADAS. E
L ;
| E :
1S |

! ; S b

| TOMAR DICTADOS Y SEGUIR LAS ORDENES DE SU JEFE INMEDIATO EN LA REALIZACION DE OFICIOS Y’
DOCUMENTOS, A FIN DE ATENDER Y DAR CONTESTACION A LA CORRESPONDENCIA YlI
DOCUMENTACION QUE LLEGA AL AREA.
E |
S | RECIBIR, REGISTRAR Y DISTRIBUIR A LOS RESPONSABLES DEL AREA, LOS OFICIOS, ATENTAS NOTAS Y
: |OTROS DOCUMENTOS QUE LLEGAN PARA DAR RESPUESTA A LAS DIVERSAS UNIDADES
c , ADMINISTRATIVAS Y DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES.

|I: OPERAR EL SISTEMA DE GESTION, CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA

I AGILIZAR LA RECEPCION, REGISTRO Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y EMITIDA POR EL

C | AREA.

A|

S | MANTENER ACTUALIZADA LA AGENDA DE TRABAJO DEL JEFE, A FIN DE COMUNICARLE CON TIEMPO |
' LOS COMPROMISOS Y JUNTAS A LAS QUE TIENE QUE ASISTIR. ‘

| SOLICITAR, RECIBIR Y RESGUARDAR EL MATERIAL DE PAPELERIA, NECESARIQ PARA EL BUEN |
i FUNCIONAMIENTO DEL AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA. |
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SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
HACIENDA CP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

SR N ._...4[

FECHA DE ELABORACION |

i CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS oA | MES [ ARO | - \VPAGNA |
18 08 | 2020

| cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO =

| cFo4201 | SECRETARIA “B"

s _ FUNCIONESESPECfFICAS |

ECOMPROBAR QUE SE REALICE DIARIAMENTE A PRIMERA HORA, LA LIMPIEZA DE LA OFICINA DEL AREA
| EJECUTIVA Y QUE TODO SE ENCUENTRE EN ORDEN, ANTES DE QUE LLEGUE EL JEFE.

| RECIBIR Y DAR ATENCION A LOS EMPLEADOS QUE BUSCAN A SU JEFE, ASI COMO TAMBIEN AL PUBLICO EN |
| GENERAL, PARA TRATAR ASUNTOS RELACIONADOS CON EL AREA.

| REALIZAR Y RECIBIR LAS LLAMADAS TELEFONICAS DEL JEFE INMEDIATO, A FIN DE TOMAR LOS RECADOS
g QUE LE DEJAN, PARA INFORMARSELOS POSTERIORMENTE, AS COMO LAS DEL RESTO DEL PERSONAL.

DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, QUE LE SEAN
ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

;
|
5
i




SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
HACIENDA | cp  UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

B SeSR R

ey T | FECHADE ELABORACION | NPAGINA

5 CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA MES P ANO ;' o
18 | o8 '220 [ 3 ] DE ; 6 |
j:f_fijb_b'lso DENOMINACION DEL PUESTO T U NIvEL |
| CF04201 SECRETARIA "B” | ON07 |

' 1.1 ESCOLARIDAD:
| PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 AROS. | 60 ?

| 1 2 DESTREZA Y HABILIDAD:

e WE

| PAQUETES COMPUTACIONALES PROCESADORES DE PALABRAS.

H’i&“’é‘iiifemonmcmnm MR SNSRI ST SN, NI

| e e e SR— o i ,.,.‘.._,“.....“.,‘,,.“_..,?

e e ———

COMPRENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR 40
ACTIVIDADES FIJAS QUE NO COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA. 1

C

(o]

N

o)

C

I

M

I

E

N | DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DEé 25
T i

(o)

Y

A

P

T p - - - anerie )
I '1.4 EXPERIENCIA: !
)
D

'MAS DE 1 ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DELf 40
| GOBIERNO FEDERAL. f {

|

USSR CRS—— |

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ES| 20
'RELEVANTE Y ES PRESCINDIBLE PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS YA QUE PUEDE SER |
iSUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER| !

| REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVADONDELABORA. .| |
2.2 CADENA DE MANDO:

PIE DE RAMA O SIN MANDO.

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:
'; NO LA EJERCE. B

2 4 ECONOMIA

' RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, | 15
PROMEDIO $10,000.00 | :‘

LWMUPORF=DOD2>2NZ0TU0MT

2.5 RELACIONES:
| RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS,,




SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS |
HACIENDA | cp !
UNIDAD DE SERVICIO CIVIL )
o, , FECHA DE ELABORACION | ———— 1
! CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DlA_ | MEs [ ANo | " TUUTR |
AR e | 8 [ os |0 | 4 [ DE [ |
|_cépico | __DENOMINACIONDELPUESTO | NIVEL
| _CFo4201 | SECRETARIA “B” [ N-07
| B [26 POR SEGURIDAD DE OTROS: E
£ - %448 ! T
e :NO REQUIERE. | e
LN %
| A 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL: a
B i -1
I | i
L - ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL | 30 |
| I DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA. ;
| a |
Lo | stk
| 3.1 CONCENTRACION MENTAL: ]
_ REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE| 10
| ¢ | CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR
| s %FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE. Nl
| F 3.2 ESFUERZO FisIco:
E U g...‘ o - . e O ———p———— -
| E .
| R | NO REALIZA ESFUERZO FISICO. 5
| © |3.3 PRESION DE TIEMPO:
'PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS| 15 |
ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO. § |
| 4.1 RIESGO: 2
| ¢ |
| O | CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. 5 |
| D | 4.2 AMBIENTE: |
B e s
| § | FAVORABLE, -
| & §4.3 HORARIO: |
| $ REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL CON| 25
|| CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS. IR L
& | 5.1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO -
| m. | MEDIANA OFERTA. ] 220 |
TR

PUNTUACION TOTAL IL \ : 4.2



SH || SUBSECRETARIA bE EGRESOS
HACIENDA | cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

]

rh — e
| CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO | e
Lo mrepm, e g = 18 08 | 2020 | § | DE | 6
'CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO
CF04201 SECRETARIA “B”
| RELACION ESCALAFONARIAY/O CADENADEMANDO |
|ESTRUCTURA ESCALOFONARIA: P VR Y
’ NIVEL | DENOMINACION ' E
r JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ]
CF33206 N-015 [ JEFE DE PROYECTO ]
CF33204 r SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA J ?:
201801 [ ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA } |
| CF04201 N-07 | SECRETARIA “B” ]
| CADENA DE MANDO: 5 e
:, [ TITULAR DE LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA } EE
PARA LA CDMX. E
| | REPRESENTANTE )
| DIRECTOR (A) DE AREA ) r
F COORDINADOR (A) EJECUTIVO 11 O III ] 35
| | JEFE DE PROYECTO i ‘L
- |
* [ SECRETARIA "B” ] ]
‘ =, i . RESP. DE REGISTRO EN EL CATALOGO |
ELABORO VALUO GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO
R e : __FEDERAL
" ALEJANDRA EDITH CO AIDA MARGARITA MENEZ TSSO O FTOA T
i GONZALEZ ESCOBAR . | DEDICIEMBRE DE 2020, LA SHCP INFORMA QUE TOMA
|__ DIRECYORA DE PERSONAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION || NOTA Y CONOCIMIENTO DE LA ACTUALIZACION DE LAS
j/? — it e | ctouLas OF VALUACION OE PUESTOS. .



oH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
HH:IENDH P UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL
PRESUPUESTARIO
g i | FECHADE ELABORACION

' CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | mes | Ao HEPERIGH

S ; 8 | 08 | 2020 [oE |
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CF04201 SECRETARIA "B” N-07

CARTILLA DE CURSOS DE CAPA;ITACI(‘JN Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION 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 FUNCIONES.

CURSOS

OBJETIVOS -

-INDUCCION AL CONALEP.
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP.

-CALIDAD EN EL SERVICIO.

ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE LA
INSTITUCION Y  ASPECTOS  GENERALES DEL
COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADO, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR

CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

CURSOS

OBJ ETIVOS

-ORTOGRAFIA

-ARCHIVONOMIA.

-PAQUETERIA BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT).

-APLICAR LAS NORMAS BASICAS DE ORTOGRAFIA,  PARA
ESCRIBIR CORRECTAMENTE LAS PALABRAS EN LOS
DOCUMENTOS QUE TENGA QUE CAPTURAR.

-MANEJAR LA METODOLOGIA  PARA CLASIFICAR,
ARCHIVAR Y CONTROLAR LA DOCUMENTACION QUE SE
RECIBE EN EL AREA A FIN DE LOCALIZAR RAPIDAMENTE
LOS DOCUMENTOS.

-MANEJAR  LAS  HERRAMIENTAS  BASICAS  DE
COMPUTACION A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO
DE SUS FUNCIONES.

A) DE PERSPECTIVA PARA EL ASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD ~—

PARA EL PUESTO:
CURSOS OBJETIVOS

-REDACCION AVANZADA -APLICAR LAS TECNICAS DE REDACCION Y LOS
PRINCIPIOS DE ORTOGRAFIA, PARA PODER ESCRIBIR DE
MANERA CORRECTA EN LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS Y OFICIOS.

-HABILIDADES  EJECUTIVAS  PARA  ASISTENTES Y |-ADQUIRIR LAS HABILIDADES PARA HACER MAS

SECRETARIAS.

EJECUTIVA Y PROYECTEN UNA IMA
AMABLE.

EFICIENTE SU TRABAJO SECRETARIA) Y DE ASISTENCIA
N PROFESIONAL Y




| RECADOS QUE LE DEJAN, PARA INFORMARSELOS POSTERIORMENTE, AST COMO LAS DEL RESTO DEL
PERSONAL

SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
HACIENDA CP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
P B | FECHA DE ELABORACION T
i CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA_ [ MES | ARO | -
L ot 1 T o8 Jooof 1 JOET 6
e ; PlibFESI’béRAMA' e TR “”’“‘
' cOpIGO DENOMINACION DEL PUESTO T NveL |
A03202 SECRETARIA “C” | NO05 |
[ TRAMO DE CONTROL oG
| copico | REPORTA A
_CF33206 JEFE DE PROYECTO
CODIGO SUPERVISA A {2
o . ‘ N USRS KSR ———
P FUNCIONES Reolien® o Bl
e[ _ i
| N ;
‘ : ;REALIZAR LA RECEPCION CAPTURA, CLASIFICACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS DEL AREA Asf
LAl | COMO CONTESTAR EL TELEFONO REALIZAR LLAMADAS Y ATENDER A LAS PERSONAS QUE SOLICITAN
| L | ENTREVISTARSE CON SU JEFE INMEDIATO.
 RAMA: BT
. i REALIZAR LA CAPTURA E IMPRESION DE DOCUMENTQS QUE LE SEAN ENCOMENDADQOS POR SU JEFE;
| INMEDIATO PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS DEL AREA. :
{ TOMAR DICTADOS DE SU JEFE PARA ELABORAR OFICIOS Y DOCUMENTOQOS, A FIN DE ATENDER YF
CONTESTAR LA CORRESPONDENCIA.
i E
i 5 1 RECIBIR, REGISTRAR Y DISTRIBUIR LOS OFICIOS Y DOCUMENTOS QUE LLEGAN AL AREA SIGUIENDO"
: LA NORMATIVIDAD PARA ACTUALIZAR EL SISTEMA DE GESTION. i
(I: \ORGANIZAR EL ARCHIVO, ABRIENDO CARPETAS Y EXPEDIENTES INTEGRANDO LA DOCUMENTACION
F i DE LOS ASUNTOS Y PROGRAMAS QUE SE LLEVAN EN EL AREA PARA TENER EL CONTROL DE LAIi
I =DOCUMENTACION {
[ ci _ |
; Is\ ‘ REALIZAR Y RECIBIR LAS LLAMADAS TELEFONICAS DEL JEFE INMEDIATO A FIN DE TOMAR LOS F
i

| ACTUALIZAR LOS NUMEROS TELEFONICOS DE LAS DEPENDENCIAS E INSTITUCIONES CON LAS QUE SE |
TIENE CONTACTO, ASI COMO EL NOMBRE DE LOS TITULARES.




SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS

HACIENDA CP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

}"’ T Wy i FECHA DgELABORAC_LQNM ! N°PAGINAM
vl CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO | |

e {18 o8 1220 2 [ DE | 6 |

| copteo | _ DENOMINACION DELPUESTO | NIVEL |

| _A03202 | SECRETARIA™C" T TTTN0S |

. FUNCIONESESPECIFICAS ]

| MANEJAR Y TENER ACTUALIZADA LA AGENDA DE ACTIVIDADES Y COMPROMISOS DE 'SU JEFE INMEDIATO, !
CON EL FIN DE ESTAR NOTIFICANDOLE CON ANTICIPACION LAS JUNTAS Y ASUNTOS QUE DEBE ATENDER. ;
|

SOLICITAR RECIBIR Y RESGUARDAR EL MATERIAL DE PAPELERIA, NECESARIO PARA EL BUEN:
FUNCIONAMIENTO DEL AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA, |

| ATENDER Y CANALIZAR A LAS PERSONAS QUE SE PRESENTEN EN EL AREA A REALIZAR ALGUN TRAMITE O
i CONSULTA, A FIN DE MANDARLOS CON LA PERSONA ADECUADA. ‘

aAPOYAR EN LA ORGANIZACION Y LOGISTICA DE EVENTOS QUE SE LLEVAN A CABO EN EL AREA O EN EL
5 CENTRO DE TRABAJO.

DESEMPENAR LAS FUNCIONES CORRESPONDIENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, ASIGNADA EN SU |
| NOMBRAMIENTO, ASI COMO LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU |
| JEFE INMEDIATO. |

i
i
1
{




HACIENDA SUBSECRETARIA DE EGRESOS

CP | UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
T gy P e = FECHAD?ELABORACIONi P BAG
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO | :
"y 18 | 08 | 2020 | 3 | DE | 6
""_:'Iji;ﬁ_blqb _ . DENOMINACION DEL PUESTO I NIveL |
~ A03202 SECRETARIA “C” e, N 05 |
g" | 1.1 ESCOLARIDAD: e k
N ! , ‘f
o | PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES. 40 i
Tl W
M i1, 2 DESTREZA Y HABILIDAD:
I.| e
E
n | DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DEE 25
T ‘ | PAQUETES COMPUTACIONALES, PROCESADORES DE PALABRAS.
o B T B oot s o o R
/1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
Y COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA REALIZAR
A | ACTIVIDADES SENCILLAS Y/O DE VIGILANCIA A INSTALACIONES O INDIVIDUOS EN | !_ 25
p  GENERAL. ‘
I 1.4 EXPERIENCIA: '
'Lr, JMENOS DE 1 ANO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN OTRA RAMA O |
p | EMPLEO SIMILAR FUERA DEL GOBIERNO FEDERAL. ; 20
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION: h ' "*
'SU AUSENCIA NO ES RELEVANTE, YA QUE CONTRIBUYE UN GRADO MINIMO A LAS TAREAS :
| SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ES FACIL DE SUSTITUIR POR OTRO| 15
| SERVIDOR PUBLICO, QUIEN SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA LA DESARROLLARA CON LA |
R | MISMA CALIDAD Y TIEMPO IGUAL, SIN ALTERAR EL ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LOS |
E | OBJETIVOS DEL | AREA. o1 » '
> | 2 2 CADENA DE MANDO
5 o]
: ' PIE DE RAMA O SIN MANDO. i 5
| i
A L i - " - —
B | 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:
I | ||
T |NO LA EJERCE. | s
D ) —
A 2.4 ECONOMIA: 4
‘E’ | RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES 10 |
¢ | PROMEDIO $5,000.00 |.

' 2.5 RELACIONES: . I
RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS. & | 15




HACIENDA | cp

 [—

_coéprco |

SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

FECHA DE ELABORACI‘e?N i

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS Dl WES [ ARO. éﬁ R PAGINA

| 18 | 08 {2020 4 [ DE] 6

_ DENOMINACION DEL PUESTO ~ NIVEL _

A03202 | SECREFARIA“C"‘_ N-05

OPO-rF=EPOUZ20T00MD

ONXImMCTOMmM

131 CONCENTR'ACK'JN MENTAL: ) ]

i 2 6 POR SEGURIDAD o OTRMC")E — T _“..u..,_., S ok

 NO REQUIERE. | 5

‘”2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

|
i
(
|

E
10%
|
L

'REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE EXIGE CONCENTRACION |
|INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE, 10 |
| DETECTABLE POR ELMISMOOCUPANTE. ! _{

a 3 2E ESFUERZO FISICO' T B

§
]
! NO REALIZA ESFUERZO FISICO. 5 '
T -y ‘ ' |
' 3.3 PRESION DE TIEMPO: i

| PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS| 15 |
| ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO. ;

| 4.1 RIESGO: =
: : b
: CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. E 5
? 4 2 AMBIENTE — N Jd
c | § E
1 | FAVORABLE. IS
) . R TP, W SO re s o 0 BN o) U SR
N 54 3 HORARIO: ;
: i._.u,ww,ww SR W.,_-,. i ,“,.M..:.u ey i S —————— I
| REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO. | 5
c 5.1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO e N e T
M', ' MEDIANA OFERTA. | 220 |

PUNTUACION TOTAL



VY

il SUBSECRETARIA DE EGRESOS
HACIENDA | cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

e : PR R BRI anA G!NAW‘."
| CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA  MES _ ANO i B ol
: 18 8 ;2020 ( s JOE] 6 |

[ cévico | DENOMINACION DEL PUESTO S e
L A03202 | : . SECRETARIA "C” _ e N5 ]

| __RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENA DE MANDO |
|ESTRUCTURA ESCALAFONARIA: ‘ i e et L e s e ol
f NIVEL ' l DENOMINACION '
| [ N-09 j [ TECNICO EN CONTABILIDAD J
| ( N-08 ] L TECNICO EN GRAFICACION
_ =
PO5801 N-07 ( ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL
b !
; N-06 [ TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS |
‘ [ N-05 j { SECRETARIA “C”
i -’
| CADENA DE MANDO: _ s R
, COORDINADOR (A) EJECUTIVO II O III j
[ JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ]
{ JEFE DE PROYECTO ]
| { SECRETARIA “C” }
i 1 | RESP. DE REGISTRO EN"i'—:"L"éKfiEE'G“G"'@
f ELABORO VALUO | GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO |
! _FEDERAL =

AIDA MARGARITA CON FOLEO Na. 307-A-DG1-DCPSPA. - 47 DE FECHA 22 [
ESCOBAR DE DICIEMBRE DE 2020, LA SHCP INFORMA QUE TOMA

/ L | SECRETARIA DE ADMINISTRACION || WOTA Y CONOCIMIENTO DE LA ACTUALIZACT A rr
L e L CRDULAS DE VALUACIQN P 207

GONZALEZ

" ALEJANDRA EDITH COLM z{ ‘
| — DIRECTORA DE PERSONA
QQ = e




HRACIENDR EH UNIDAD DE POLETICA Y CONTROL

PRESUPUESTARIO
FECHA DE ELABORACION
DIA MES ARO No. DE PAGINA
o 08 | 2020 6 |DEl 6
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO : NIVEL
A03202 SECRETARIA “C” N-05

CARTILLA DE CURSOS DE CAPA‘CITACI()N Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION 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 FUNCIONES.

CURSOS OBJETIVOS

-INDUCCION AL CONALEP. -ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEQRICOS SOBRE LA
: INSTITUCION Y ASPECTOS ~ GENERALES DEL
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP. COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL-SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADQ, A FIN DE CREAR UNA CULTURA

-CALIDAD EN EL SERVICIO. CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR
CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

CURSOS OBJETIVOS
-ARCHIVO -MANEJAR LA METODOLOGIA PARA ARCHIVAR A FIN DE

CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTQS DE ORGANIZACION Y
CONSERVACION DE ARCHIVOS.

-ATENCION AL PUBLICO. -APLICAR TECNICAS DE TRATO AL PUBLICO
ENCAMINADAS A ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LAS
PERSONAS, ASI COMO  TAMBIEN DESARROLLAR
HABILIDADES COMUNICATIVAS PARA LA ATENCION.

PAQUETERIA BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT). -MANEJAR  LAS  HERRAMIENTAS  BASICAS  DE
COMPUTACION A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO

DE SUS FUNCIONES.
A) DE PERSPECTIVA PARA EL ASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

PARA EL PUESTO:
CURSOS OBJETIVOS

-ORTOGRAF{A. - -APLICAR LAS REGLAS Y METODOLOGIA PERTINENTE A
FIN DE REALIZAR DOCUMENTOS SIN FALTAS DE
ORTOGRAFIA, Y UNA REDACCION CON CALIDAD

-HABILIDADES EJECUTIVAS PARA ASISTENTES Y fADQulRIR LAS HABILIDADES PARA HACER MAS

SECRETARIAS. EFICIENTE SU TRABAJO SECRETARIAL Y DE ASISTENCIA
EJECU'HVA QUE PROYECTEN UNA MAGEN PROFESION

T \ﬁ o




HACIENDA SUBSECRETARIA DE EGRESOS

cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
i . FECHA DE ELABORACION PSR
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS * | DA | MES | ANO |
18 | 08 (2020 1 | DE | 6
PROFESIOGRAMA o o
c6DIGO DENOMINACION DEL PUESTO | nrveL ]
CF33204 SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA | N-013 |
TRAMO DE CONTROL o EELW
. cODIGO REPORTA A | NIveL |
CF02301469 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO 1 o023 |
CF33206 JEFE DE PROYECTO e | NOIF
CODIGO SUPERVISA A ; _NIVEL_
A01801 ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA 1 N1l
CF34206 AUXILIAR DE ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA | N-010
et ot FUNCIONES | e AT
| G | GRUPO: -
E |
¥ | REALIZAR LAS ACTIVIDADES Y FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL AREA DE ADSCRIPCION, CON BASE
| R (EN_EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS, NORMAS, LINEAMIENTOS, PROCEDIMIENTOS Y
A | METODOLOGIA VIGENTE, PARA EL LOGRO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE SU UNIDAD
| L | ADMINISTRATIVA.
E
S.

MrPOFRTTOMUOWOM

'RAMA:

-REALIZAR PROYECTOS EN SU AREA DE ADSCRIPCION A FIN DE PROPONER MODIFICACIONES A LOS
| METODOS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO PARA AHORRAR TIEMPO Y RECURSOS. |
}~REALIZAR LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS DE SU AREA DE TRABAJO, CON LA FINALIDAD DEf
' CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS DE SU UNIDAD DE ADSCRIPCION.

-REALIZAR LOS INFORMES DE ACTIVIDADES Y FUNCIONES DEL AREA DE ADSCRIPCION, REQUERIDOS |
'POR SUS SUPERIORES JERARQUICOS, ASI COMO POR LAS DIFERENTES INSTANCIAS
| GUBERNAMENTALES A FIN DE REPORTAR EN TIEMPO.

| -COLABORAR Y APOYAR EN LOS PROYECTOS Y TRABAJOS DE CARACTER ESPECIAL ASIGNADOS A SU
‘AREA DE ADSCRIPCION POR PARTE DE SUS SUPERIORES E INSTANCIAS GUBERNAMENTALES, PARA
CUMPLIR CON LOS COMPROMISOS DEL AREA.

p



SH SUBSECRETARIA DE EGI;E-SSS R
HACIENDA | cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

TSN, S——

: : FEGHA DE ELABORACION e

i CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA MES | ANO |
% I 0 P 3
 CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO T haver |
CF33204 SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA T o3 ]
_ FUNCIONES ESPECIFICAS = i

| TAREAS TECNICAS Y/O ADMINISTRATIVAS DE SU AREA CON EFICIENCIA PARA EMPLEAR EL MENOR TIEMPO
' POSIBLE.
-SOLICITAR CON ANTICIPACION LOS RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS NECESARIOS, PARA |
| REALIZAR LAS FUNCIONES Y TAREAS DEL AREA A FIN DE QUE NO SE OBSTACULICEN Y PODER CUMPLIR |
| CON LOS OBJETIVOS PLANTEADOS.

%—INSTRUIR Y ORIENTAR AL PERSONAL BAJO SU CARGO CON EL FIN DE QUE REALICEN LAS FUNCIONES Y

| -PROPONER ADECUACIONES Y ACTUALIZAR LAS FUNCIONES Y TAREAS CON BASE EN LA NORMATIVIDAD Y i
LEGISLACION VIGENTE, A FIN DE APLICARLA EN LOS PROCEDIMIENTOS Y PROYECTOS DEL AREA.

-SOLICITAR OPORTUNAMENTE QUE SE LES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LAS COMPUTADORAS, ASf |
{COMO EL EQUIPO DE AUDIO Y VIDEO REQUERIDO A TRAVES DE LA MESA DE SERVICIO, PARA LOS
| DIVERSOS EVENTOS DEL AREA.

E-'.ﬁf\POYAR EN CASO NECESARIO EN LA REALIZACION DE DIFERENTES TAREAS Y FUNCIONES PROPIAS DEL
AREA, CUANDO EXISTA EXCESO DE CARGAS DE TRABAJO A FIN DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS.

|-DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, QUE LE SEAN |
| ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO. !




SH SUBSECRETARIA DE EGREsos
HACIENDA | cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

.S k" ' FEG

BORACION. E N BAGIA

!. CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA Twes Ao | T |
18| 08 | 2020 | 3 | DE | ®
- cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO | nrveL |
CF33204 SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA 1 N013 |
| € |1.1 ESCOLARIDAD: e
‘,E,’ TITULO QUE ACREDITE EL FINIQUITO DE UNA CARRERA PROFESIONAL A NIVEL| r
| o | LICENCIATURA RELACIONADA CON EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO. | 175
| ¢ |
| 1 -
M 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
£ DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DO’M’IN’id”ﬁE”'}
| N |PAQUETES COMPUTACIONALES PROCESADORES DE PALABRAS Y/O AUXILIARES DE| 25
| T |OPERADOR DE MAQUINARIA ESPECIALIZADA, MANEJO DE VEHICULOS NORMALES DE
| O | TRANSPORTE. e WL
I 'CRITERIO E INICIATIVA:
| |COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL LAS NORMAS, |
A | PROCEDIMIENTOS Y METODOS, ACTUAR BAJO PROPIA INICIATIVA PARA REALIZAR| 90 |
P | ACTIVIDADES TRASCENDENTES EN EL AREA DONDE LABORA. , :
‘ % 1.4 EXPERIENCIA:
| U | MAS DE 3 ANOS DE ANTIGUEDAD SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE PUESTOS |
| D QUE INTEGRAN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD. © 90 |
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION: B
CONTRIBUYE EN GRAN PARTE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DEL | i
| AREA, INSUSTITUIBLE INMEDIATAMENTE, POR ALGUIEN SIN UN ADIESTRAMIENTO 40 |
| | PRACTICO PREVIO EN EL AREA TECNICA ESPECIFICA POR MAS DE 3 MESES, SU AUSENCIA |
R | AFECTA EL ORDEN, LA PROGRAMACION Y LA EJECUCION DE LAS TAREAS DE LA UNIDAD |
E | ADMINISTRATIVA A NIVEL LOCAL O MUNICIPAL. ~ i
| S | 2.2 CADENA DE MANDO:
| 6 |LEREPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 10 Y 11. e 10
N i R TR e iy 7 4 e
| S 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:
| B | COORDINAR Y SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE MAS DE 10 PERSONAS | 70
1 |O MAS DE 4 PROFESIONISTAS A SU CARGO, REALIZANDO ACTIVIDADES ESPECIFICAS
L | ENCAMINADAS AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS BASICOS DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD Y ,
I | REPORTA A UN JEFE DE DEPARTAMENTO O SUPERIOR A ESTE, SEGUN LA ESTRUCTURA DE |
D NIVEL DE LA DEPENDENCIA. L -
3 2.4 ECONOMIA: |
E  RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES | 10 |
s

| PROMEDIO $5,000.00

2.5 RELACIONES:

TRATO CON EL PERSONAL DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DENTRO DE LA MISMA
DEPENDENCIA.




HACIENDA cp SUBSECRETARIA DE EGRESOS ‘

UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
T ) FECHA DE ELABORACION_L '““""E:;;GENA i
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA MES | ANO | e
18 08 | 2020 | 4 [ DE [ 6 |
| _coprGo | DENOMINACION DELPUESTO | 'NIVEL |
| cF3204 | ~ SUBIEFE TECNICO ESPECIALISTA N-013
52 [ 2 6 POR SEGURIDAD DE omos b
! R
| s ?
[-E 'NO REQUIERE. | 5
N ' f
A | 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL: !
A . et LR 2
1 |
L | ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL} 30 |
I | DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA. i
| A ' 1;
. D { o o
3.1 CONCENTRACION MENTAL: o
; REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE
| £ | CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS LARGOS HASTA DEL 75% CON POSIBILIDAD DE| 30
s ERROR DIFICIL DE DETECTAR. A=) s B
| F »3 2 ESFUERZO FISICO
| U ae
| E | 5 ; i
| r | | ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR. 10 |
O 3.3 PRESION DE TIEMPO: "'{
"PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR GASTOS,| 15 |
ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO. -
| 4.1 RIESGO:
o I -: |
1 : CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. I 5 |
i D 4.2 AMBIENTE: i ——
c ! : |
. I | FAVORABLE. | 5 |
1 0 Lttt i |
| N 4.3 HORARIO: i
| E |
| s |REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO " NORMAL GON| 25
'; CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS. i
" . | 5.1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO - gt O
| M. | MEDIANA OFERTA 220 |
{ i
PUNTUACION TOTAL » | 890




SH | SUBSECRETARIA DE EGRESOS
HACIENDA cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

iﬂw i~ :“— ’ I i i ‘ FEéHA DEELAEOBAEIQN'E No PAGlNA

| CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO | T =
18 08 2020 | 5 | DE | 6 |

. _cOpiGo DENOMINACION DEL PUESTO | NveL |

| CF33204 _ SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA Lo N013 |

| RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENADEMANDO |

| ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:

CODIGO NIVEL DENOMINACION
i|
CFN3301468 ] N33 ] [ COORDINADOR (A) ]
i
5 CFO3301470 033 SUBCOORDINADOR (A) J
; CF02301469 023 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ]
E
: CF33206 N-015 JEFE DE PROYECTO ] L
N-013 SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA ] r
| CADENA DE MANDO: _ )
i [ COORDINADOR (A) ] ]
% : [ SUBCOORDINADOR (A) J
|
[ JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ]
[ JEFE DE PROYECTO ] |

(]
|}

SUB JEFE TECNICO ESPECIALISTA ]

e e ualle]

RESP. DE REGISTRO EN EL CATALOGO |

ELABOR() VALU{') GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO i

___ FEDERAL——— -
T07-A-DGI-DCPSPAT-47-BE FEGHA.2L.

| ALEJANDRA EDITH CO AIDA MARGARITA MENEZ :E—O_N.;f.}ﬁbﬂwg. ; oeron L
‘ ! 2020, LA SHCP INFORMA Q ;
| ORA DE P Fintind :Eogicvl igi?c?:mmp DE LA ACTUALIZACION DE LAS

DIRECTORA DE PERSONAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION | | cépuLss & VAWACION DE PUESTOS.




HRACIENDR 55 UNIDAD DE POLFTICA ¥ CONTROL

PRESUPUESTARIO
R R FECHA DE ELABORACION
" CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS Dia | mES | ARo Fou BE PG
: e |18 | 08 | 2020 6 |oE | 6
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CF33204 SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA N-013

CARTILLA DE CURSOS DE CAPA(;ITACIC)N Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION 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 FUNCIONES.

CURSOS OBJETIVOS
-INDUCCION AL CONALEP. -ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE LA
INSTITUCION Y  ASPECTOS  GENERALES  DEL
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP. COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADO, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
-CALIDAD EN EL SERVICIO. CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR
CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

CURSOS OBJETIVOS
-ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES TECNICOS Y | -ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS PARA LA
EJECUTIVOS. ELABORACION DE INFORMES Y REPORTES TECNICOS
PARA LA PRESENTACION DE LOS RESULTADOS DE SUS
FUNCIONES.
-PAQUETERIA BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT) _MANEJAR  LAS  HERRAMIENTAS  BASICAS  DE

COMPUTACION A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO
DE SUS FUNCIONES.

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

PARA EL PUESTO:
CURSOS OBIJETIVOS
-SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y MEJORA -APLICAR LOS CONCEPTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CONTINUA. CALIDAD Y MEJORA EN EL DESARROLLO DE SUS

FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE TRABAJO.

-ORGANIZACION EN EL TRABAJO -MANEJAR ~ LOS  PRINCIPALES ~ CONCEPTOS  DE
ORGANIZACION PARA APLICARLOS EN LA REALIZACION
DE SUS FUNCIONES Y ACTIVIDADES.

N\ -
1 7

# /




HACIENDA SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS

CP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL {
[ - | FECHA DE ELABORACION Sr e
, CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA f MES | ANO
! ~ o e 1 18 |08 {2000 1 T OE] 6
CcODIGO " DENOMINACION DEL PUESTO
C_I_:18203 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

TRAMO DE CONTROL

. _coépico | REPORTA, EN SU CASO, A: | nNiveL |
| CFN3301468 COORDINADOR (A) 1 N33 |
. CFO2301469 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO I oz 2l
CF33206 | JEFE DE PROYECTO i N-015 |
copico | SUPERVISA A T NIVEL |
501202 | AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES N-04 l
FUNCIONES N

| G | GRUPO: SERVICIOS

iVERIFICAR QUE SE REALICEN Y SE CUMPLAN CON BASE EN LA NORMATIVIDAD LOS PROGRAMAS DEé
{ MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO, A LOS DIFERENTES EQUIPOS, MAQUINARIA Y BIENES |
| MUEBLES E INMUEBLES DEL COLEGIO, PARA GARANTIZAR SU DURABILIDAD Y FUNCIONAMIENTO. !

WMmrErPAIMZ2ZmMGEO i

| RAMA: SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

| SUPERVISAR QUE SE CUMPLA CON BASE EN LAS NORMAS OFICIALES DEL FABRICANTE, LA OPERACION i
| EL MANTENIMIENTO, LA INSTALACION, SERVICIO, REPARACION DE APARATOS, EQUIPOS MAQUINARIA, .
BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y ENCERES PARA SU BUEN FUNCIONAMIENTO.

| VIGILAR QUE LA REALIZACION DE LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO |
A LOS EQUIPOS E INSTALACIONES SE LLEVE A CABO PERIODICAMENTE CONFORME A LAS NORMAS Y |
CALENDARIO. :
REVISAR PERIODICAMENTE LAS INSTALACIONES DEL INMUEBLE, REPORTANDO AQUELLAS AREAS QUE;
HAN SUFRIDO DETERIORO, A FIN DE DARLES MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO. -

[

: APOYAR EN LAS TAREAS DE LOGISTICA EN LA DISTRIBUCION Y TRASLADO DE MOBILIARIO, DE EQUIPO
| Y MATERIALES DIVERSOS, DE ACUERDO A LAS INDICACIONES RECIBIDAS DE SU JEFE, A FIN DE CUMPLIR
. CON EL PROGRAMA DE ENTREGAS.

nreEPOETI=OmMmUOm

i EVALUAR LOS REPORTES DE CADA CASO EN PARTICULAR DE LOS PROBLEMAS DE FUNCIONAMIENTO, |
DE LOS EQUIPOS Y MAQUINARIA EN GENERAL PARA DAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO O=
CORRECTIVO.




HACIENDA | gH SUBSECRETARIA DE EGRESOS

CP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
[ FECHA DE ELABORACION |

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS ola_ [ wEs [ARo | \CPAONA
a E= 18 | 08 | 2020 | ;

| copico | DENOMINACION DEL PUESTO _
CF18203 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
[ FUNCIONESESPECIFICAS ?

!
E ELABORAR LOS REPORTES DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PRESTADOS A LOS EQUIPOS Y MAQUINARIA

; EN GENERAL, CON BASE EN LAS ANOMALIAS Y DEFICIENCIAS PRESENTADAS, PARA PROGRAMAR EL
| SIGUIENTE MANTENIMIENTO PREVENTIVO O CORRECTIVO.

| REALIZAR REQUISICIONES SOLICITANDO LOS FALTANTES DE MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE
| TRABAJO, A FIN DE TENER EN EXISTENCIA PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS Y METAS DEL AREA.

]

DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, QUE LE SEAN%

ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.




VMOPORFHEHDIPOZOUUOMD

HACIENDA SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS

CP | UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

A: i} 'y, : l.» 'E FECHADEE[ABQR:A_CJ%J N° PAG|NA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DiA | MES [ARO | "
: 18 | 08 | 200 | 3 | ] 6

~cépiGo | DENOMINACION DELPUESTO NIVEL

~ CF18203 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 1 No9 |
C | 1.1 ESCOLARIDAD: . A
O B S— -‘

| |
N | ; : ” | i
o | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ANOS. ; 60 |
c
: A PR : R A ..............,.,...L..,_.m.._ .....
M | 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
I “ A A LS WY A o -
E |
N | DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DE| 25
T |PAQUETES COMPUTACIONALES PROCESADORES DE PALABRAS Y/O AUXILIARES DE
O |OPERADOR DE MAQUINARIA ESPECIALIZADA, MANEJO DE VEHICULOS NORMALES DE
| TRANSPORTE. }
Y | TERIO E INICIATIVA:
S —————_—— ———— - " - ———————

A | COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS
P | PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES QUE SI COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA. 60
T |
- RN L1:<% 18 i
T [14 EXPERIENCIA:
U} —

MAS DE 1 ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEL| 40
GOBIERNO FEDERAL. j 5

" 2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCIOGN: | S =l

| SU AUSENCIA NO ES RELEVANTE, YA QUE CONTRIBUYE UN GRADO MINIMO A LAS TAREAS l
SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ES FACIL DE SUSTITUIR POR OTRO 15 1]
| SERVIDOR PUBLICO, QUIEN SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA LA DESARROLLARA CON LA
| MISMA CALIDAD Y TIEMPO IGUAL, SIN ALTERAR EL ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LOS
OBJETIVOS DEL AREA.

2.2 CADENA DE MANDO:

PIE DE RAMA O SIN MANDO. . 5

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

SIN PERSONAL A SU CARGO, PERO SUPERVISA A DOS PERSONAS B

10 |

\ |

' 2.4 ECONOMIA: | L

" RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, | |
PROMEDIO DE $5,000. L 10

2.5 RELACIONES: ) ?

TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA UNIDAD [ 25

| ADMINISTRATIVA. LN -




HACIENDA [ sh

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

CcpP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
= ' ] | FECHA DE ELABORACION | .
| CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS _pia_| MES | ARO
| 18 | o8 {2020 | 4 | DE | 6
coprGO | " DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
i CF18203 | SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO N-09
IE! | 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
| s |REQUIERE DAR INSTRUCCIONES QUE PUEDEN PONER EN PELIGRO LA SEGURIDAD DE LOS
| P | TRABAJADORES A SU CARGO DE TRABAJADORES DE LA DEPENDENCIA Y/O PARA PUESTOS| 25
| N | QUE NO TIENEN PERSONAL A SU CARGO.
| 5 i e ST
| A | 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
o i e e e
|| DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA. ’ 10
1 | i i
D i
A
Lt T e, W5 0h ¢
| 3.1 CONCENTRACION MENTAL: ;’
'REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION
' INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAIO CON POSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE| 10
| E | DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.
_ 5 ' 3.2 ESFUERZO FISICO:
| R |ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR. 10
| © |3.3 PRESION DE TIEMPO: -
| |PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR GASTOS,
! | ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO. | 15 |
4 1 RIESGO ..................... 4
| ¢ | CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE|
| o | FACULTADES FISICO MOTORAS Y/O PSIQUICAS. 26 A
| N A N e B GLE i fretE
D 42AMBIENTE
(I: 'CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A |
¢ | TEMPERATURAS. DEL, AMBIENTE, EXPOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION DEL| 20
o | AIRE, EN FORMA ESPORADICA.
N | 4.3 HORARIO:
E ————————
s
! REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL CON CUMPLIMIENTO| 25
g DE GUARDIAS ESPORADICAS. T
| 5.1 1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
" & | MEDIANA OFERTA. 220

PUNTUACIéN TOTAL e A e




HACIENDA | sHy SUBSECRETARIA DE EGRESOS i

cpP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL ‘[

o ) ) FECHA DE ELABORAC](SI;!"mww*&;;};\gm;m s
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DiA MES ANO | mi
18 08 | |

| _CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO
| CF18203 | SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

; ~ RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENA DE MANDO

I DENOMINACION '

'ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:

¥

E
i

CF33206 N-015 JEFE DE PROYECTO

CF33204 N-013 SUBIEFE TECNICO ESPECIALISTA

A01801 N-011

CF34206 N-010 AUXILIAR ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA

CF18203 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

T

ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA ]

CADENADE MANDO: pm——
f [ 7 SUBCOORDINADOR (A) J
i [ JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ]
[ JEFE DE PROYECTO J |
F SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA ] '

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO j

RESP. DE REGISTRO EN EL CATALOGO |

ELABORO VALUO GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO |
- ‘ ; __FEDERAL :
| ALEJANDRA EDITH CO ! NARES AIDA MARGARITA MENEZ || COM POLEO Wo. 307-4-DE1-DCISPA. - 47 DF MO 22

ESCOBAR f :lmb:?!m&bt n%:a?mn ;om
ONAL | SECRETARIA DE ADMINISTRACION /| chg0ies ¢ vilaucion oe puesras.




oH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
HH:IENBH [:F UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL
PRESUPUESTARIO
e ] ; & ! .| FECHADE ELABORAGION
DULA DE VALUACION DE PUESTOS | pia | mes | Ao e o6 BT
s i N S EE s TR T 08 | 2020 | DE l 5
C()DIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CF18203 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO N-09

CARTILLA DE CURSOS DE CAPA(’:ITACIC')N Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO

EN EL PUESTO.

LAS FUNCIONES.

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

CURSOS

OBJETIVOS

-INDUCCION AL CONALEP.
~CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP.

-CALIDAD EN EL SERVICIO.

ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE LA
INSTITUCION Y  ASPECTOS  GENERALES DEL
COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADOQ, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LA
CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

S FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR

CURSOS

OBJETIVOS

-HABILIDADES DE SUPERVISION.

-MANTENIMIENTO EN GENERAL.

-PAQUETERIA BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT).

IDENTIFICAR LAS HABILIDADES QUE DEBE DE TENER UN
SUPERVISOR A FIN DE APLICARLAS EN EL DESEMPEN® DE
SUS ACTIVIDADES.

DAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS
EQUIPOS, A LA MAQUINARIA, A LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES Y ENCERES DEL COLEGIO.

MANEJAR LAS HERRAMIENTAS BASICAS DE COMPUTACION
A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO DE SUS
FUNCIONES.

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

PARA EL PUESTO:

CURSOS

OBJETIVOS

-ORGANIZACION EN EL TRABAJO.

-LIDERAZGO Y MANEJO DE EQUIPO DE TRABAJO.

PROGRAMAR LAS ACCIONES DE LOGISTICA PARA REALIZAR
LAS LABORES Y FUNCIONES QUE DESEMPENA EN SU
PUESTO DE TRABAJO, A FIN DE FACILITAR EL DESEMPERO
EN EL MISMO.

-ORGANIZAR Y CONTROLAR LOS EQUIPOS DE TRABAJO A
FIN DE QUE CUMPLAN CON SUS FUNCIONES Y TRABAJEN
EN UN BUEN CLIMA ORGANIZAC}Q\NAL

N

=



HACIENDA | cp

SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

) ; FECHA DE ELABORACION 1 —-——
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DlA | MES | ANO |
18 1. 08 2
~ PROFESIOGRAMA
coDIGO | DENOMINACIONDELPUESTO | NIVEL |
| Tos801 TECNICO BIBLIOTECARIO T Nos |

TRAMO DE CONTROL

CODIGO REPORTA A 1 wver |
_CF33206 JEFE DE PROYECTO _ ] No15 |
cODIGO SUPERVISA A | NIVEL |

. el FUNCIONES e b s g

| - ;

| ORIENTAR A LOS USUARIOS SOBRE LA CONSULTA Y PRESTAMO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO, ASIr
scomo REALIZAR LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES INHERENTES A LA BIBLIOTECA, PARA SATISFACER

| SUS REQUERIMIENTOS. !

| | t

?mmr-:b;umzrrlm'

cn:an-anrn'um'rn

S ,w{

i
| RECIBIR, REGISTRAR Y CLASIFICAR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE NUEVA ADQUISICION Yi
DONACIONES, SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD VIGENTE DEL SISTEMA?‘
ESTABLECIDO A FIN DE PONERLO AL ALCANCE DE LOS ESTUDIANTES.

| RAMA:

E
| ELABORAR LAS DIFERENTES FICHAS BIBLIOGRAFICAS CON BASE EN LA METODOLOGIA ESTABLECIDA, {

{POR AUTOR, POR TITULO DEL LIBRO ETC., PARA LA FACIL LOCALIZACION DEL MATERIAL |
BIBLIOGRAFICO.

| ATENDER A LOS ALUMNOS, DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE PRESENTE EN LA
| BIBLIOTECA PROPORCIONANDOLES, EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO REQUERIDO PARA SU CONSULTA |
DENTRO DE LAS INSTALACIONES. |

[APOYAR A LOS LECTORES EN LA BUSQUEDA Y CONSULTA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO,
{ MOSTRANDOLES DIFERENTES LIBROS Y AUTORES DE UN MISMO TEMA, A FIN DE FACILITARLES LOS |
‘s LIBROS SOLICITADOS. |
‘VIGILAR QUE EL COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS SEA EL CORRECTO DENTRO DE LAS
| INSTALACIONES DE LA BIBLIOTECA, EN APEGO AL REGLAMENTO Y LINEAMIENTOS QUE RIGEN LAS
| BIBLIOTECAS, PARA BENEFICIO DE LOS LECTORES. !




SH | SUBSECRETARIA DE EGRESOS |

HACIENDA | cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
) ' ) FECHA DE ELABORACION | N; 'FA;IE;““_'
; CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DI | MES | ANO | TTTRTR |
o S ! 18| 08 [ 200 | 2 [ DBE | 6 |
| copico | DENOMINACION DEL PUESTO T NIvEL ]
T05801 TECNICO BIBLIOTECARIO . Y _1 N__Qi o

FUNCIONES ESPECIFICAS L !?

P —

r— y
H i
5RECIBIR Y REGISTRAR LA DEVOLUCION DE LOS LIBROS EN EL SISTEMA, ASI COMO VERIFICAR QUE’
!REGRESEN LOS LIBROS EN BUEN ESTADO, A FIN DE ACOMODARLOS NUEVAMENTE EN SU RESPECTIVO |

LUGAR PARA SU FACIL LOCALIZACION.

RESTAURAR Y REPARAR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO QUE SE ENCUENTRE EN MALAS CONDICIONES, PARA |
PROLONGAR SU DURACION Y APROVECHAMIENTO POR LOS USUARIOCS.

e s

REALIZAR EL REGISTRO DE LOS ALUMNOS A FIN DE ELABORAR LAS CREDENCIALES BE LOS USUARIOS DE |
| LA BIBLIOTECA, PARA QUE PUEDAN TENER DERECHO Y ACCESO A LA CONSULTA Y PRESTAMO DEL;
IVIATERIAL BIBLIOGRAFICO EXISTENTE.

| ELABORAR PERIODICAMENTE LOS INFORMES Y REPORTES QUE LE SEAN SOLICITADOS POR SU JEFE'
| INMEDIATO, PARA ENTREGAR A LAS INSTANCIAS GUBERNAMENTALES. ‘
SUGERIR Y PROPONER LA COMPRA DE LIBROS, CON BASE EN LA DEMANDA DE ALUMNOS Y DOCENTES, A ‘
{ FIN DE TENER LO MAS ACTUAL POR TITULO Y AUTOR(ES) PARA AMPLIAR EL ACERVO.

jCLASIFICAR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO MEDIANTE EL SISTEMA ESTABLECIDO EN EL AREA DE TRABAJO, |
f PARA SER CATALOGADO, ETIQUETADO, MARBETEADO Y ORDENADO.

.CAPTURAR EL INVENTARIO DE LOS LIBROS EN EL SISTEMA ESTABLECIDO, A FIN DE DETECTAR LOS
FALTANTES PARA BUSCARLOS O SOLICITARLOS SEGUN SEA EL CASO.

CAPTURAR LOS DATOS GENERALES DE PRESTAMOS DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO, A FIN DE REGISTRAR
| EL NUMERO DE USUARIOS QUE ASISTEN A LA BIBLIOTECA LLEVANDO EL CONTROL ESTADISTICO DE LOS
| SERVICIOS QUE SE EFECTUAN. '

| REALIZAR Y EXTENDER CONSTANCIAS DE NO ADEUDO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A LOS ALUMNOS QUEr
LA SOLICITEN, PARA QUE REALICEN SUS TRAMITES CORRESPONDIENTES.

1DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, QUE LE SEAN[‘
| ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

]




SH SRS CRE ARiA DE EonEaos
HACIENDA | cp | UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

e et

i | FECHA DE ELABORACIGN | NerTats
| CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS |_Dia_| wes T"ANo |
’ T3 T

[P o R -
'W“;C.(')_D;Gb { DENOMINACION DEL PUESTO | NIveL
T05801 TECNICO BIBLIOTECARIO N0 |

' 1.1 ESCOLARIDAD:

PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES. i 40

- 'i.z"bESTR'EZA Y HABILIDAD:

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA Y/O DE 15
| MANTENIMIENTO.
1

‘ 1 3 CRITERIO E INICIATIVA.

tCE)MF’RENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR” 40
ACTIVIDADES FIJAS QUE NO COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA. 5

1 4 EXPERIENCIA:

OC-HHAT>» < O-HZmMHI~NO0Z00

:MAS DE 1 ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEL 40
| GOBIERNO FEDERAL. {

| 2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION: i
LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ESE
| RELEVANTE Y ES PRESCINDIBLE PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS YA QUE PUEDE SER‘ 20
SUSTITUIDO ° INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER
REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA. i
2 2 CADENA DE MANDO:

| PIE DE RAMA O SIN MANDO.

]
i
|
!

i 2 3 COORDINACION Y SUPERVISION

NO LA EJERCE. i 5

2.4 ECONOMIA:

| RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES | 15 |
| PROMEDIO $ 10,000.00

VMOPO-rFHEIP>PNZ20T0TW0MmMA

|| 2.5 RELACIONES:
| | LAS NORMALES INTERNAS




HACIENDA

SH
CP

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

cODIGO |

e

105801 |

e i e

| NO REQUIERE.

NO REQUIERE.

fU>UHer>mzcvmmx

DENOMINACION DEL PUESTO"__ ‘-

s e e

TECNICO BIBLIOTEOARIO

12,6 POR SEGURIDAD DE OTROS.

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

3.1 CONCENTRACION MENTAL:

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

3 2 ESFUERZO FISICO'

ONXmMmMCTMWUuMmM

SIN PRESION.
| 4.1 RIESGO:
4.2 AMBIENTE:

FAVORABLE.

4.3 HORARIO:

WMZO=O=OZ200

5
i

3 3 PRESION DE TIEMPO:

ECONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS.

E REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO.

" 5.1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO
' M. | MEDIANA OFERTA.

PUNTUACION TOTAL

FECHA DE ELABORACION | .~
‘DA | MES | ANO _NPAG'NA
18 | 08 | 2020 | 4 | DE | 6
] o _ NIVEL |
N-06
,
l 5
!
SO, S
? ';'
| 5 |

10

ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR.

AR AR B

"~ 10




SH | SUBSECRETARIA DE EGRESOS |
HACIENDA | cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
» T : FECHA DE ELABORACION e !
; CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS . DIA | MES | ANO | T
L e e L 81 08 12020 ;P 5 | DE ok
| _coprco | DENOMINACION DEL PUESTO

T05801 TECNICO BIBLIOTECARIO
 RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCAFONARIA:

e = T | Rt ST 1 . A1 14 B A A Mo e o]

E . : |
cODIGO NIVEL DENOMINACION |
; CF34206 N-010 [ AUXILIAR DE ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA 3
; 7 {‘;
@ < r
, T03801 N-09 [ TECNICO EN CONTABILIDAD |
T08201 I N-08 TECNICO EN GRAFICACION

~ P05801 N-07 - ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL

i . |
T05801 TECNICO BIBLIOTECARIO- ] i

| CADENA DE MANDO:

| i
l [ JEFE DE PROYECTO ] %
! } §
5 | TECNICO BIBLIOTECARIO ]
' |
‘_st
[ ]
i
' J |
i
i i RESP. DE REGISTRO EN EL CATALOGO |
ELABORO VALUO GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO |
ALEJANDRA EDITH CO NARES AIDA MARGARITA EZ ; S01S2Nd 30 NODVAWA 30 V1N
o ‘ ot a0 L o i
| Anll 7 14 ! t
| SECRETARIA DE ADMINISTRACION fﬁ%m*\mwﬂmﬁ'tu"mom N2




HACIENDRA |5 UNIDAD DE POLITICA ¥ CONTROL

PRESUPUESTARIO
e SN ek AL FECHA DE ELABORACION
E VALUACION DE PUESTOS ";‘-“.‘ Dia | mes [ afo Nos D Egin
R T Y < 08 2020 6 I DE |
cODpIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T05801 TECNICO BIBLIOTECARIO N-06

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION 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 FUNCIONES.

CURSOS OBJETIVOS
-INDUCCION AL CONALEP. ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE LA
) INSTITUCION Y  ASPECTOS GENERALES DEL
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP. COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADO, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
-CALIDAD EN EL SERVICIO. . CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR
CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

CURSOS OBJETIVOS

FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA. -APLICAR LOS CONCEPTOS BASICOS DEL MANEJQ DE UNA
BIBLIOTECA, SU FUNCIONAMIENTO Y LOS ELEMENTOS
TECNICOS QUE FACILITEN SU ORGANIZACION INTERNA
PARA OFRECER SERVICIOS A LOS ALUMNOS.

APLICACION DE NORMAS BIBLIOTECARIAS. -MANEJAR LOS CONCEPTOS DE LA NORMATIVIDAD DE LAS
BIBLIOTECAS, SOBRE EL USO DE LOS DERECHOS DE
AUTOR, PARA EVITAR INCURRIR EN INFRACCIONES, PARA
EL MEJOR DESEMPERNO DE SUS FUNCIONES

tr mi -MANEJAR  LAS  HERRAMIENTAS  BASICAS DE
-PA RD POINT). 3
RUETIERIA A3 (WORR, EXCHLL, FOWER i COMPUTACION A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO

DE SUS FUNCIONES.

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

PARA EL PUESTO: s

CURSOS OBJETIVOS

-METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DE SISTEMAS [-MANEJAR LA METODOLOGIA DEL  SISTEMA
AUTOMATIZADOS DE BIBLIOTECAS AUTOMATIZADO PARA TENER UN MEJOR CONTROL DEL
PRESTAMO Y DEVOLUCION DE LOS MATERIALES
BIBLIOGRAFICOS, PARA SINTETIZAR SU TRABAJO.

-ORGANIZAR SUS ACTIVIDADES Y FUNCIONES LABORALES
PARA DESARROLLARLAS EN POCQ MPO Y SIN
ERRORES, A FIN DE PRESTAR MEJORES SERVICIOS A LOS

-EFICIENCIA EN EL TRABAJO.

USUARIOS.




HACIENDA

(ﬂl‘l‘ll‘bﬁl‘l‘lzrﬂm.

m:l-nH'anm'umrn

SH
cp

SUBSECRETARIA DE EGRESOS
UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

CODIGO
T03801

CODIGO

' CF02301469 _

CF33206

_cobIGO

| RAMA:

[+ GRrupo:

PROFESIOGRAMA

DENOMINACION DEL PUESTO
TECNICO EN CONTABILIDAD

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
JEFE DE PROYECTO
SUPERVISA A

FUNCIONES

REALIZAR LOS REGISTROS CONTABLES Y FINANCIEROS CON
ESTABLECIDOS, APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y LEGISLACION VIGENTE A FIN DE EMITIR LOS
| INFORMES PRESUPUESTALES Y CONTABLES.

I'MEs TANO | "7
| o8 |20 | 1 | O

ol f,n_;.'._"ff”!;.ﬂ.zvﬁl N

]
¥

BASE EN LOS PROCEDIMIENTOS

i

APOYAR EN LA ELABORACION DE LAS POLIZAS DE DIARIO, DE INGRESOS, DE EGRESOS Y CHEQUES\

CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE, A FIN DE MANTENER AL CORRIENTE LOS MOVIMIENTOS

CONTABLES

i REALIZAR EL REGISTRO EN LOS LIBROS AUXILIARES, LIBROS CONTABLES, ADJUNTANDO LA
| DOCUMENTACION SOPORTE, A FIN DE REGISTRAR TODAS LAS OPERACIONES CONTABLE FINANCIERAS
QUE SE REALICEN EN EL CENTRO DE TRABAJO.

| APOYAR EN LA ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS CON BASE EN LOS PRINCIPIOS DE !
CONTABILIDAD Y NORMAS CONTABLES PARA VERIFICAR LA SITUACION FINANCIERA DE LA|
INSTITUCION :

APOYAR EN EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO DEL MOBILIARIO Y MATERIALES A FIN DE
MANTENER ACTUALIZADOS LOS MOVIMIENTOS Y EXISTENCIAS.

REPORTAR AL JEFE INMEDIATO TODAS AQUELLAS DEFICIENCIAS Y ANOMALIAS QUE SURJAN DE LOS[
MOVIMIENTOS CONTABLE FINANCIEROS PARA MANTENER ACTUALIZADOS Y AL CORRIENTE SUS

ESTADOS.

e —




SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
HACIENDA CP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

e Ty 3 FEC‘HADE' ELA'BORAQl_Or_{{M.”" N"PAGIN:\M
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO |
ws o8 {2 2 [DEJ 6 |
~copio | DENOMINACION DELPUESTO ‘fff“.“_.'_f.ﬁf"f".fl'["f.fﬁiwvwfﬁliff
. To3so1 | i TECNICO EN CONTABILIDAD o N0S

FUNCIONESESPECIFICAS |

;,APOYAR EN EL CALCULO DE LOS IMPUESTOS CON BASE EN LA NORMATIVIDAD Y LEGISLACION VIGENTE, AF

| FIN DE REALIZAR LOS PAGOS CORRESPONDIENTES EN TIEMPO Y FORMA EVITANDO MULTAS Y RECARGOS. |

| ELABORAR DIFERENTES INFORMES Y REPORTES CONTABLE FINANCIEROS QUE SEAN SOLICITADOS |
| PERIODICAMENTE POR SU JEFE AFIN DE ENTREGARLOS A LAS INSTANCIAS GUBERNAMENTALES, EN i

';TIEMPO Y FORMA.
7' " ; , i
| DESEMPERNAR LAS FUNCIONES CORRESPONDIENTES A SU AREA DE TRABAJO DE ADSCRIPCION ASIGNADAS !
'EN SU NOMBRAMIENTO, ASI COMO LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN ENCOMENDADAS |
' POR SU JEFE INMEDIATO. |




HACIENDA | cp

SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS

!
UNIDAD DE SERVICIO CIVIL j

) ) | FECHA DE ELABORACION | PG
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA MES | ANO | T b
18 08 2020 J 73 |
~ cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO | NIvEL
703801 TECNICO EN CONTABILIDAD L oN09 |
C [1.1 ESCOLARIDAD: T Tl e
Lo T e e |
|
N y ; 2 |
o | PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ANOS. |60
€ /1.2 DESTREZA Y HABILIDAD: S TR o L | )
1 DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DE| 25
: | PAQUETES COMPUTACIONALES Y PROCESADORES DE PALABRAS. |
T !i'h'"cR:TERIo EINICIATIVA' T, e
0 ?__-.‘ et———— — - - e ————————— — ‘
y | COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOSE 60 |
'PARA REALIZAR ACCIONES VARTABLES QUE SI COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA.
A = il
p 1.4 EXPERIENCIA:
T 1
i | MAS DE 1 ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEL| 40 |
u | GOBIERNO FEDERAL.
D s
'2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION: 1
CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD, NO PUEDE | 1
| SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA vi 30 |
| EXPERIENCIA EN EL PUESTO SUPERIOR A LOS 6 MESES, YA QUE SU AUSENCIA AFECTA EL | |
R ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL AREA SIN TENER |
_E, | REPERCUSIONES INSTITUCIONALES. o DT ]
“ 2 z CADENA DE MANDO. r
'; | PIE DE RAMA O SIN MANDO. | 5 |
i ! i
A b—— ; i " = -
B | 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: |
: : N PRI
. 'I- NO LA EJERCE. | 5
D <
A | 2.4 ECONOMIA: w
‘E’ | RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES 20
¢ | PROMEDIO $20,000.00

2.5 RELACIONES:
' TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE
ADMINISTRATIVA.

MISMA UNIDAD| 25 |




HACIENDA | cp

SH

SUBSECRETARIA DE EGRESOS
UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

_coépio |

_To380L |

ON@XmMCTOLM

WMZO0=~NOHOZ200

£U>le--lw>w20'umm=l;

| NO REQUIERE.

FECHA DE ELABORACION ;
DIA_ [ MES | ANO | N PAG|NA
18 08 | 2020 | 4 ] DE | 6

 DENOMINACION DELPUESTO NIVEL

TECNICO EN CONTABILIDAD N-09

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

3 1 CONCENTRACION MENTAL:

'REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE EXIGE CONCENTRACION I‘ 3
10

| ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL 30
| DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA.

i

i
S| e

INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE
| DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.

3 3 2 ESFUERZO FISICO.

' NO REALIZA ESFUERZO FISICO.

3.3 PRESION DE TIEMPO:

' PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR GASTOS T35

PERDIDAS O PROBLEMAS DE CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL RECUPERACION.

4.1 RIESGO:

| CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS.

' 4.2 AMBIENTE:
| FAVORABLE.

;h"?'.‘HORAiiio L

tRE‘QUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
{CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS.

5.1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO

MEDIANA OFERTA.

PUNTUACION TOTAL —

1 |

s IS

e

| s |

UN HORARIO NORMAL CON| 25 |
| !

M—_—




SH SUBSECRETARIA DE EéRESO; i
HACIENDA | cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL |

) FECHA DE ELABORACION | N"PAGINAE
i CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA MES | ANO | 2 i
L : 18 08 (2020 | 5 | DE | 6 |
| copico | DENOMINACION DEL PUESTO T NrveL |
| 703801 TECNICO EN CONTABILIDAD 1 N09 |

| RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENA DE MANDO |

|ESTRUCTURA ESCALAFONARIA: RS s R
E NIVEL ' DENOMINACION - ' g
i L f
‘ CF33206 N-015 J JEFE DE PROYECTO J
; CF33204 N-013 SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA J '
5 A01801 N-011 [ ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA |
E CF34206 N-010 AUXILIAR DE ADMNISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA 1 [
{ CF04202 N-010 SECRETARIA "A” ‘
—_— N S/
: T03801 N-09 [ TECNICO EN CONTABILIDAD
| CADENA DE MANDO: B TSRS Sl o L
i i
t; [ COORDINADOR (A) ] E.
: ;
[ SUBCOORDINADOR (A) J ;
’ JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ]
;*
[ JEFE DE PROYECTO ]
.‘ _ [ / TECNICO EN CONTABILIDAD ] [
VI, . e S e
_—T oyl ; RESP. DE REGISTRO EN EL CATALOGO |
ELABORO VALUO GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO |
.- - e .. .FEDERAL
| ALEJANDRA EDITH COLMENARES AIDA MARGARITA MENEZ O FOLTO No. 307-A-0G1-DCPSPA. - 47 DE FEC
§ -~ GONZALEZ ESCOBAR , | o orcesne o 202, Lach SRS B
| - DIRECTORA DE PERSONAL | SECRETARIA DE ADMINISTRACION '"d";;m';‘{,"mm pEPUESTOS. |




HRACIENDR

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

H UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL
PRESUPUESTARIO
o R 2 : FECHA DE ELABORACION
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO Mo HE HACINA
: ; 18 08 2020 | DE l 6
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T03801 TECNICO EN CONTABILIDAD N-09

CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACIC)N Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION 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 FUNCIONES.

CURSOS

OBIJETIVOS

-INDUCCION AL CONALEP.
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP.

-CALIDAD EN EL SERVICIO.

ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE LA
INSTITUCION Y  ASPECTOS GENERALES DEL
COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADO, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR

CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

CURSOS

OBJETIVOS

-CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

PAQUETERIA BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT).

MANEJAR LOS REGISTROS CONTABLES DE LAS
OPERACIONES QUE SE REALIZAN EN EL AREA DE
ADSCRIPCION.

MANEJAR LAS HERRAMIENTAS BASICAS DE COMPUTACION
A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO DE SUS
FUNCIONES.

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

PARA EL PUESTO.

CURSOS

OBJETIVOS

-IMPUESTOS.

-ANALISIS E INTERPRETACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

-APLICAR LAS TASAS VIGENTES PARA EL CALCU}.O DE LOS
IMPUESTQS, A FIN DE QUE LA INSTITUCION PUEDA
CUMPLIR CON SUS OBLIGACIONES

ESTADOS FINANCIER S PARA REALIZAR LOS INFORMES
CORRESPONDIENTES

_REALIZAR EL ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS/(

FY T



TECNICO EN
GRAFICACION



HACIENDA

FEGHADE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | wes | A0
16| 8 |2000 1 |PE| S

PROFESIOGRAMA

cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

T08201 TECNICO EN GRAFICACION 8

TRAMO DE CONTROL

cODIGO " REPORTAA NIVEL
CF33206 | JEFE DE PROYECTO 15
cODIGO SUPERVISAA NIVEL

FUNCIONES

GRUPQ: TECNICO

[SENAR Y ELABORAR LOS FORMATOS, GRAFICAS, ANUNCIOE, ETC., AST COMOD FROPONER

E INNOVACIONES RELACZIONADAS CON SUAREADE TRABAJD
g " ot
ﬂ et ! ,\\pn et
A W G
L v \ Vil
g 'k ’y; P W;;;,!:ww__
g;&fm‘ ,,,,,,,,,,,,,,
RAMA: DIBUJO

*  DISENAR Y ELABDRAR LOS DIPLOMAS, POHTABAS, CARTELES, ETC. SQOLICITADOS
g *  ELABORAR Y ACTUALIZAR LAS MEMORIAS GRAFICAS DEL PLANTEL.
P *  SUGERIR LA COMPRA DE MATERIAL. QUE SE CONSIDERE NECESARID PARA EL BUEN
E DESEMPENC DE LAS FUNCIONES.
o * MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES EL EQUIPO Y MATERIAL UTILIZADO.
EI: *  ELABORAR LOS INFORMES REFERENTES A SUS ACTIVIDABES QUE LE SEAN
i SOLICITADOS POR SU JEFE INMEDIATO.
c *  EL TRABAJADOR DESEMPENARA LAS FUNCIONES CORRESPONDIENTES A SU AREA DE|
A TRABAJQO DE LA ADSCURIPCION ASIGNADA EN SU NOMBRAMIENTO. ASI COMO LAS
s DEMAS INHERENTES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.




HACIENDA

B FECHA DE ELABORACION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO 2 | oe | s
i6 8 2000
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
Tog201 TECNICO EN GRAFICACION 8

1.1 ESCOLARIDAD:

¢ IPREPARATORIAO ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTE Vil

N

8 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

I

]

I [DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO DE PRECISION DEL i

E [CUAL ES EL RESPONSABLE OPERADOR PARA CUYO DOMINIO SE REQUIERE

T [CAPACITAR POR LOS MENOS SEIS MESES.

0 1.3CRITERIOE INICIATIVA:

vy [COMPRENDER NORMAS REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR

. [\CTIVIDADES FIJAS, QUE NO COMPROMETEN LOS CBJETIVOS DEL AREA. m

? .

} 1.4 EXPERIENCIA:

v VAEBEUNANS EN ELBUESTO INMEDIATC INFERIOR DE LA RAMA. O AFIN DENTRO

0 |[DEL GOBIERNO FEDERAL. v
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
CAFUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIAMENTE MPORTANTE. SUAUSENCIA NO ES
RELEVANTE Y ES PRESCINDIBLE PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS, YA QUE|
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICO SIN
TENER REPERGUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.

g 2.2 CADENA DE MANDO:

E

B IPIE DE RAMA Y/O SIN MANDO. |

0

§ 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

A

? NOLAEJERCE |

L

b [2.4 ECONOMICA:

A BESPONSABLE DEL MOBILIARIO DEL EQUIPO NECESARIO PARA RCALIZAR oUS

E CTIVADADES. PROMEDIO ‘i;"% 000.00 RESOS ii

S

2.5 POR RELACIONES:

TRATO CONSTANTE CON PERSCNAL DE OTROS DEPAHTAMENTOS DE LA MISMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA. -

!«nsriw o aosan ;fmm m i)

Eaiiaef sde Soreioia €ivil

il

..............................




HACIENDA

FECHA DE ELABORAGION N DE PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS bix | Mes | Ao |
3 | DE 5
16 | 8 |2000 ° |
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T08201 TECNICO EN GRAFICACION g8

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NG REQUIERE ' !

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL

NC REQUIERE !

O»p0—-r—-wpyZ0ovumI

3.1 ESFUERZO MENTAL.:

RECUIERE UN ESFUERZO SUPERICR AL COMUN. YA QUE SE EXIGE
CCNCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE i

2 ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.
£ 3.2 ESFUERZO FISICO:
E ESFUERZC FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL i
r [ TRABAJADOR,.
z
o 3.3 PRESION DE TIEMPO:
PUNTIJALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASiGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR
GASTOS ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES AGORTO PLAZO. i
c B.1RIESGO:
0 [CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. i
N
]
}oa2 AMBIENTE:
é FAVORABLE. ) H
N
£ 4.3 HORARIO :
S REQUIERE DE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO. i

5. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
v, MEDIANAOFERTA H

o

PUNTUACION TOTAL:

i Mo de Hgmesit g i PG
Upitad de Sesvioin €ivd

HAC'ENDA o ot *

FALIDADD Y RE




HACIENDA

FECHA DE ELABORACION N* DE BAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | mEs | ANO ”
16 g 2000
CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
108201 TECNICO EN GRAFICACION H

RELACION ESCALAFONARIO Y/ O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CADENA DE MANDO
o \ \;':‘5":"" 3
Let? PICLLR I o
e ¥
. i
T
& B L :"’%:h.ﬁ
9;3":‘“" % %‘»;"/,,
" RESP.DE REGISTR.O EN EL CATALOGO GENERAL DE
ELABORO VALUO PUESTOS DEL GOBERNQC FEDERAL
GEFARDO PASQUEL MUNDZ
DIRECTOR DE PERSONAL




HACIENDA

FECHADE ELABDRACION I DE PABINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS oA | mes | Ao |
5 DE 5
16 8 2000
CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
T08201 | TECNICO EN GRAFICACION a

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

M) BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN £ PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENC DE LAS FUNCIONES

CURSOS

OBJETIVOS

INDUCCION AL SERVICIO
PUBLICO

PROPORCIONAR 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 INSTITUGIONAL Y CCN LOS PRINCIPIOS DEL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO DEL GOBIERNO FEDEHRAL {1995-2000)

B FARA MODERNIZAR. PERFECCIC

TECMNOLOGICCS C DEOTRANATURALEZA

NAR Y CPTIMARLAS FUNCIONES CCN BASE ALAS NECESIDADES POR CAMBIOS

CURSOS

POWER POINT 4.0
INTERMEDIO

COREL DRAW

OBJETIVOS

AFPLICAR EL USO DE LAS FUNCIONES ESPECIFICOS DE POWER
POINT.QUE FERMITAN SISTEMATIZAR LAS ACTIVIDADES RUTINARIAS O
TRAEAJCS ESPECIFICCS.

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

PARAEL PUESTO

- CURSOS

A1 DE PENSPECTIVA PARA EL AGCENSO EN LA RANMA DE LAESPECIALIDAD

OBJETIVOS

CALIDAD EN EL SERVICIO

FRODUCTIVIDAD

FROPORCIONAR LOS CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS QUE PERMITAN
DAR MEJOR ATENGION, ASI COMO DESARROLLAR LAS ACTITUDES DE
CALIDAD.

COADYUVAR A UNA ACTITUD LABORAR PARA OPTIMIZAR EU
AFROVECHAMIENTOY LOS RECURSOS CON LC QUE SE CUENTA.

5 Wunie g Saceedi ¢ Edfile PG
Enihd 8¢ Serviria Conit

Koy 1 oam F
VALIDADE ¥ RIGISTRAGD

T



HACIENDA

2

CpP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL i

| FECHA DE ELABORACION | ———

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA [ MES [ARO | |
(8 (o8 [ace0 [ 1 [ BE ] 61

| CODIGO
|__ED01201

' cODIGO
___CF33206
CODIGO

'+ GRUPO:

wmrPamZ2me

' RAMA:

SH

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

DENOMINACION DEL PUESTO

TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS 1 N-06_

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A
JEFE DE PROYECTO
SUPERVISA A

FUNCIONES

e S
P i1

CONSERVAR EN BUEN ESTADO LOS EQUIPOS, LABORATORIOS, SALAS AUDIOVISUALES Y
| AUDITORIOS, A FIN DE GARANTIZAR SU FUNCIONAMIENTO, PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS
Y EN APOYO A LAS ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE.

PREPARAR CON TIEMPO LOS MATERIALES DE APOYO DIDACTICO, ACCESORIOS Y EQUIPOS DEl
LABORATORIO, QUE SOLICITEN LOS DOCENTES PARA EL DESARROLLO DE CADA PRACTICA, Asf |
| COMO LAS SALAS DE AUDIOVISUALES Y AUDITORIOS PARA PROYECCIONES Y/O CONFERENCIAS.

¥
i
]

{
' PROPORCIONAR LOS MATERIALES, ACCESORIOS Y/O EQUIPOS A LOS DOCENTES QUE EMPLEARAN

NMEPO=T=OMmMmUoum

| EN CADA PRACTICA, PARA EL MEJOR APROVECHAMIENTO DE LOS ALUMNOS.

APOYAR AL DOCENTE, VIGILANDO EL COMPORTAMIENTO DE LOS ALUMNOS DENTRO DEL
' LABORATORIO Y/O SALA AUDIOVISUAL, CORRIGIENDOLOS Y LEVANTANDO REPORTES DE LOS |
ACTOS DE INDISCIPLINA.

APQYAR AL PERSONAL DOCENTE Y ALUMNADO EN GENERAL, EN EL DESARROLLO DE LAS|
PRACTICAS, SUPERVISANDO EL MANEJO Y USO DE EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS DE |
LABORATORIO, A FIN DE CUMPLIR CON LAS NORMAS DE SEGURIDAD.

ASESORAR A LOS ALUMNOS EN EL USO CORRECTO DEL EQUIPO Y MATERIALES EN LOS!
a LABORATORIOS Y SALAS DE PROYECCIONES, A FIN DE MANTENERLOS EN OPTIMAS CONDICIONES’
DE FUNCIONAMIENTO Y OPERACION.

P

i
|
i
i
(



SH | SUBSECRETARIA DE EGREsoS —
HACIENDA | cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

e . FECHADEELABORACION | PA(‘;K:"‘“‘“‘%
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DiA | MES | ANO =ML

18 08 ;2020 | 2 | DE | 6 |

CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO ]

| EDO1201 | TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS i

[ _ FUNCIONES ESPECIFICAS

REALIZAR LA CLASIFICACION Y RESGUARDO DE LOS MATERIALES DE LABORATORIO CON QUE SE CUENTA, L
| PARA LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS, A FIN DE LLEVAR UN CONTROL Y LOCALIZARLOS RAPIDAMENTEE
| CUANDO SE REQUIERA.

™
[
!

| RECOGER EL EQUIPO Y MATERIALES QUE SE LE PRESTO AL DOCENTE Y A LOS ALUMNOS, REVISANDO QUE |
LO DEVUELVAN EN BUEN ESTADO, TAL Y COMO LES FUE ENTREGADO, REPORTANDO LOS DESPERFECTOS Y¥
| FALLAS QUE PRESENTEN PARA SU MANTENIMIENTO INMEDIATO. [

| CONSULTAR CON LOS DOCENTES ANTES DEL INICIO DEL CICLO ESCOLAR LOS MATERIALES Y ACCESORIOS |
JQUE REQUIEREN PARA EL DESARROLLO DE LAS PRACTICAS DE LABORATORIO, A FIN DE REALIZAR LA|
E REQUISICION PARA SU ADQUISICION. L
| APOYAR A LOS DOCENTES EN LA PLANEACION Y PROGRAMACION DEL CALENDARIO DE PRACTICAS A |
| REALIZAR DURANTE CADA CICLO ESCOLAR.

H
| LEVANTAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO FISICO DE LOS MATERIALES, ACCESORIOS Y E
¢ EQUIPOS EXISTENTES, PARA REALIZAR LA REQUISICION Y COMPRA DE LOS FALTANTES. E
4 DIFUNDIR CON CARTELES Y POSTER LAS NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD QUE SE DEBEN DE CUMPLIR, T
DENTRO DE LOS LABORATORIOS Y VIGILAR PARA QUE SE APLIQUEN CORRECTAMENTE.

‘REALIZAR LA PROGRAMACION ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO MENOR A LOSE
! EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE LABORATORIO Y DE APOYO. f
REALIZAR MENSUALMENTE LOS INFORMES Y REPORTES DE ACTIVIDADES QUE LE SOLICITE SU JEFE!
L INMEDIATO, PARA ENTREGARLOS A OTRAS INSTANCIAS GUBERNAMENTALES. T
¥
DESEMPENAR LAS FUNCIONES CORRESPONDIENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, ASI COMO LAS DEMASL
INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

-



[ fqéﬁiép‘ “‘_ N DENOMINACION DEL PUESTO
| EDO1201 | TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS

SH |
HACIENDA | SUBSECRETARIA DE EGRESOS

OCHm==—=09>» =< OﬂZmHZMnOZOO:

WMOPO0ORFAEIP>P0NDZ0T0OMA

CP | UNIDAD DE SERVICIO CIVIL E

' ' ] | FECHADEELABORACION [\ [oio s -
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS | DA [ MES [ ANO [ TP _é
18 | 08 | 2020 ; 3 | DE | 6 |

1.1 ESCOLARIDAD:

a"1.2 'DESTRE'ZA'Y HABILIDAD:

PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES.

NIVEL

| DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA Y/O DE

]

i
|
|
i

| MANTENIMIENTO.

1 3 CRlTERIO E INICIATIVA

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

5'1 4 EXPERIENCIA

| MENOS DE 1 ANO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN OTRA RAMA O

EMPLEO SIMILAR FUERA DEL GOBIERNO FEDERAL

' 2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
'SU AUSENCIA NO ES RELEVANTE, YA QUE CONTRIBUYE UN GRADO MINIMO A LAS TAREAS |

SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ES FACIL DE SUSTITUIR POR OTRO

' SERVIDOR PUBLICO, QUIEN SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA LA DESARROLLARA CON LA
| MISMA CALIDAD Y TIEMPO IGUAL, SIN ALTERAR EL ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LOS

'OBJETIVOS DEL AREA

&

N
|
1

[ 2 2 CADENA DE MANDO

PIE DE RAMA O SIN MANDO.

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

| NO LA EJERCE.

| 2.4 ECONOMIA:

' RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES,.

PROMEDIO $10,000.00

2.5 RELACIONES:

RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS.

15

L“’rO

J

20

:15@
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g



SH SUBSECRETARIA DE EGR'ESOVS‘ T

HACIENDA. ©ep UNIDAD DE SERVICIO CIVIL |

i - ] FECHA DE ELABORACION | NDPA’G"I\]A”"‘“"”?
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA__| MES | ANO |

18 | o8 2020 4 1 E_JEH...lM.....

| _céplgo | ENOMINACION DEL PUESTO
. ED01201 | _TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS R
l : 26POR s T e B WA W
s | ’
; - NO REQUIERE.
@ |
s : : -
A 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
5 ; :
I !
L ) , | i
i ; L DIS(_:RECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA. | 10 !
A ‘ i
D — i

Nﬂl‘ﬂC'ﬂmrﬂ

O

C
(o]
D
I
C
I
(o)
N
E
S

- - e e s s s o i v b

3.1 CONCENTRACION MENTAL: A
' REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE EXIGE CONCENTRACION! 10 |

/INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE‘ :
| DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE. . [
3 2 ESFUERZO FisIco: |
| ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR. {10 E
il Fan FO.
'3.3 PRESION DE TIEMPO: €
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS 15 |
| ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO.
| 4.1 RIESGO: . e o L O
| CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. | s
4.2 AMBIENTE: — SN
| FAVORABLE. i 5
|43 HORARIO: l
| REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO. | B
i ]
i H
o i

5 1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA.

PUNTUACION TOTAL




SH | h SUBSECRETARiA bE EGRESOS :
HACIENDA | cp | UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

|
yors ECEE, TS|

e . R
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO | -
el | 0 18 | 08 |22 5 | DE | 6
| _coprGo | DENOMINACION DEL PUESTO T nrvEL |
| ED01201 TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS T Nos !
RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENA DE MANDO
P g | SR CL = WA E
cODIGO ' NIVEL DENOMINACION ' |
? ?.
T03801 TECNICO EN CONTABILIDAD . ] :
. r—— : "
' T08201 N-08 TECNICO EN GRAFICACION
A e J |
SRS i \ |
PO5801 ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL !

ED01201 TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS

Al

| CADENA DE MANDO: SO S |
[ COORDINADOR (A) EJECUTIVO J
[ JEFE DE PROYECTO j -
[ TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS ]

L )

L/ il

. RESP. DE REGISTRO EN EL CATALOGO |
VALUO - GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO |

ELABORO

| FEDERAL |

| ALEJANDRA EDITH COLM AIDA MARGARITA MENEZ i

| : . -A-DG1-DCPSPA. - 47 DEFECHA22 | |

' GONZALEZ Z( ; ESCOBAR ; {g?ggxltj:a':z?gg:zu.uwcp INFORMA QUE TGMA | |

| ~~ DIRECTORA DE PERSONAL ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION [NOTA Y CONOCIMIENTO DE LA ACTUALIZACION DELAS | E

L4 i f AT . }CEDULAS DE VALUACIQN.DE PUESTOS, ek
[




HRCIENDRA

SH
HY

SUBSECRETAR;A DE EGRESOS
UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL

PRESUPUESTARIO
AR A FECHA DE ELABORACION
 CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO pesi e
st .- N T O | DE | 5
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ED01201 TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS N-06

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

EN EL PUESTO:

LAS FUNCIONES.

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

CURSOS

OBJETIVOS

-INDUCCION AL CONALEP.
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP.

-CALIDAD EN EL SERVICIO.

-ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE LA
INSTITUCION Y  ASPECTOS GENERALES DEL
COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADO, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR

CURSOS

OBJETIVOS

-MANEJO DE EQUIPOS AUDIOVISUALES.

-PAQUETERIA BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT).

-OPERAR LOS EQUIPOS AUDIOVISUALES PARA APOYAR A
LOS PROFESORES EN LAS ACTIVIDADES DE ENSENANZA
APRENDIZAJE Y EN DIVERSOS EVENTOS EN LOS QUE SE
REQUIERAN.

-MANEJAR LAS HERRAMIENTAS BASICAS DE
COMPUTACION A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO
DE SUS FUNCIONES.

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

PARA EL PUESTO.

CURSOS

OBJETIVOS

-HABILIDADES DE SUPERVISION Y MANEJO DE PERSONAL.

-SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO.

-DESARROLLAR LAS HABILIDADES PARA SUPERVISAR A
LOS ALUMNOS Y DOCENTES PARA RESPONDER A LAS
EXIGENCIAS ADMINISTRATIVAS Y SOCIALES DEL
PLANTEL.

APLICAR LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE
EN CUANTO AL CORRECTO USO DE LAS
HERRAMIENTAS, Y LA UTILIZACI DEL EQUIPO, A
FIN DE PREVENIR POSIBLES AGCIDENTES QUE
PERJUDIQUEN LA PRODUCTIVIDAD [BEL PLANTEL,

| 1

W/




mbn-'-n-:nrn'umrn

RAMA:

| REVISAR LOS MOVIMIENTOS REFERENTES A LOS INGRESOS GENERADOS DIARIAMENTE POR EL

COLEGIO A FIN DE LLEVAR UN REGISTRO Y
’ SERVICIOS QUE YA FUERON AUTORIZADOS,

|SOLVENTAR LOS DIVERSOS ~EVENTOS,
| ADMINISTRATIVAS.

iAPOYAR EN EL MANEJO Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA, A FIN DE MANTENER ACTUALIZADOS |
i LOS MOVIMIENTOS DE ENTRADA Y SALIDA DE RECURSOS FINANCIEROS.

REALIZAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES A LOS PAGOS DE LAS ACCIONES DE ADQUISICIONES Y |

f:RECIBIR Y TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE PAGO A FIN DE QUE ESTOS SALGAN CON TIEMPO PARA

HACIENDA | SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
Cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
; . - | FECHA DE ELABORACION R
| CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS | DA | MES | ARG |
L |18 | o8 |2020 | 1 | DE | 6 |
PROFESIOGRAMA . ‘.'....['.'__',f'f;'_j"fjf};ffjt
| _copio DENOMINACION DEL PUESTO | NrveL |
CF33203 | TECNICO FINANCIERO 1 N9
TRAMO DE CONTROL o ron e e ]
cODIGO REPORTA A LN " NIVEL
| CFO2301469 | JEFE (A) DE DEPARTAMENTO S 023 |
| CF33206 | JEFE DE PROYECTO e N-015 |
| CcODIGO o  SUPERVISAA NIVEL
i e I "FUNCIONES | G oLl LD
' * GRUPO: bl il
L% |
' E | APOYAR EN LA REALIZACION DEL PRESUPUESTO DEL COLEGIO, A FIN DE QUE SE GESTIONEN LOS |
| R | RECURSOS FINANCIEROS ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, PARA REALIZAR LOS PAGOS Y
A | LLEVAR EL CONTROL DE LOS INGRESOS Y LA DISTRIBUCION DE LOS EGRESOS. |
| E|
[ ] s {

CONTROL DE ESTOS.

A FIN DE CUMPLIR CON LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS. |

CONTRAIDOS POR LAS DIFERENTES UNIDADES

| REVISAR LA BITACORA MENSUAL DE LOS PAGOS REALIZADOS, QUE LE SEAN SOLICITADOS POR SU
| JEFE INMEDIATO, PARA ELABORAR LOS REPORTES E INFORMES CORRESPONDIENTES. '

t

| ELABORAR, REGISTRAR Y ARCHIVAR LAS FICHAS DE LOS DEPOSITOS BANCARIOS PERIODICAMENTE
| PARA REALIZAR POSTERIORMENTE LAS CONCILIACIONES.




SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
HACIENDA | cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
i E FECHADE ELABORACION |\ .oios™ |
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO |
I S 18| 08 | 2020 | 2 | DE | 6
| _cépiGo | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL
| cF33203 | TECNICOFINANCIERO N-09
[ FUNclonesespeciFricas |

BRINDAR APOYO AL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO QUE LO REQUIERA, EN LO REFERENTE A LAS
CUESTIONES DE INDOLE CONTABLE FINANCIERAS.

REALIZAR CLASIFICAR Y REGISTRAR EL INVENTARIO DE LAS CEDULAS DE APOYO CONTABLE FINANCIERAS
QUE SE TIENEN A FIN DE LLEVAR UN CONTROL Y ACTUALIZACION.

| APOYAR EN LA REALIZACION DE LAS ACT IVIDADES Y TAREAS DE LOGISTICA PARA REALIZAR EL CIERRE ,
| ANUAL.

'APOYAR EN EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO ANUAL DE SU AREA DE ADSCRIPCION, PARA TENER
| ACTUALIZADOS LOS MOVIMIENTOS DE MATERIALES Y MOBILIARIO.

i REALIZAR CUALQUIER FUNCION ANALOGA A SU PUESTO, ASI COMO LAS DEMAS INHERENTES QUE LE SEAN
% ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.
l
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HACIENDA | cp

CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO T NIVEL |

SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

: g FECHA DE ELABORA&](.‘)N"' "y
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA 1]

N° PAGINA

18 08 | 2020 | 3 | DE_

CF33203 TECNICO FINANCIERO SRR 2

C
o
N
(o]
Cc
I
M
I
E
N
T
0
Y
A
P
T
I
T
)
D

' 1.1 ESCOLARIDAD:

| PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ANOS.

i

| 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DE
PAQUETES COMPUTACIONALES PROCESADORES DE PALABRAS.

25

| 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

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

1.4 EXPERIENCIA.

MAS DE 1 ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEi.‘
_ GOBIERNO FEDERAL.

- “'2' 1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD NO PUEDE
|SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA Y
| EXPERIENCIA EN EL PUESTO SUPERIOR A LOS 6 MESES, YA QUE SU AUSENCIA AFECTA EL

ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL AREA. |

2 2 CADENA DE MANDO

60

40

i
i

B SN

E PIE DE RAMA O SIN MANDO.

' 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

NO LA EJERCE.

2.4 ECONOMIA:

| RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES |
{ PROMEDIO $20,000.00

2.5 RELACIONES: G

| TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS Df LA MISMA 'UNIt')ArS'i'"”'

| ADMINISTRATIVA.




HACIENDA SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
CP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
j T W | FECHA DE ELABORACION | ————
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA || MES ! “ANO
e 18 | 08 | 20201 4 | DE] 6
rWEODIGO o DENOMINACIONDELPUESTO | NIVEL |
| CF33203 TECNICO FINANCIERO N9
{ R 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS: kT '_}
5 . . - . PR — S -‘: e s e 5 1
| s | 1
| P | NOREQUIERE. { 5
1 N | 1
| s : " ” —
| A 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL: '
B 1 - v
I | , ) I
| L | ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL | 30
| I | DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA.
| & |
BE i”éFﬁéE“ﬁi‘ﬁ“Kébe MENfAi'.”""" —w
| | REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE EXIGE CONCENTRACION
| ¢ |INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE | 10
| ¢ |DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE. R - 4
| F 3.2 ESFUERZO FISICO:
LT T
| E | ; i
| R | NO REALIZA ESFUERZO FISICO. | s
2 1 I
O 3.3 PRESION DE TIEMPO: :
'PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR GASTOS* 35 |
_ PERDIDAS O PROBLEMAS DE CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL RECUPERACION |
| T £ =S "l
| 4.1 RIESGO: '
i c | ' |
' 0 | CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. | 5
' N -~ - iR A"
| p 4.2 AMBIENTE:
‘I: | FAVORABLE. 5
i
i o Ik‘m.__,m i - e i - W — W—— T — N o
| N (43 HORARIO
% E ' - SE— e e
| S REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL CON| 25
| CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS. .
|| 5.1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO i D
M. MEDIANA OFERTA. N | 220 |
PUNTUACION TOTAL | 610 |
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HACIENDA cp SUBSECRETARIA DE EGRESOS l'

UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
[ R ' FEcHADE ELABQBEQ!.Q.N__} W) .NUPAGE___.._
| CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA | MES | ANO
A . 18 | 08 2020 [ 5 [DET ®
| cépiGo DENOMINACION DELPUESTO NIVEL
| CF33203 | TECNICOFINANCIERO N-09
| RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENA DE MANDO 3
LES_TEUCTQRA ESCALAFONARTA: . S R w. — L
NIVEL ! DENOMINACION '
; CF33206 { N-015 { JEFE DE PROYECTO L ]
i CF33204 N-013 SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA J
1 \ ,
| A01801 N-011 ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA ]
L
| 'S
! CF34206 N-010 AUXILIAR DE ADMNISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA
i CF04202 N-010 L SECRETARIA “A” e
| =
i CF33203 ' [ N-09 ] TECNICO FINANCIERO ]
§’l§@"§@ﬁﬁﬁﬁﬁﬁéﬁd§ﬁ -
‘é [ COORDINADOR (A) ]
|
[ SUBCOORDINADOR (A) J E
[ JEFE (A) DE DEPARTAMENTO }
;
%
i r JEFE DE PROYECTO ]
TECNICO FINANCIERO J
[ . ' p | RESP. DE REGISTRO EN EL CATALOGO
| ELABORO VALUO | GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO
!,m BV ST L = - e LEDERAL
l ALEJANDRA EDHH COLM AIDA MARGARHA M EZ | CON FOLIO No. 397-&-1}51'9059&'“7 DE FECHA 22
! GONZALEZ L ESCOBAR utolcremmzntmzu.usncmsﬂ;t' f;gms
| 3 NOTA Y CONOCIMIENTO DE LA ACTUA i
DIRECTO. DE PERSONA SECRETARIA DE ADMINISTRACION CEDULAS DF VALUACION DE PUESTOS. 3[

/ \



oH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
HH:IENDH [H UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL
PRESUPUESTARIO ..
e . i | FECHA DE ELABORACION
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ARO P D AT
18 08 | 2020 i DE |

CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL .
CF33203 TECNICO FINANCIERO N-09

CARTILLA DE CURSOS DE CAPA(,:ITACIC)N Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO

EN EL

PUESTO:

LAS FUNCIONES.

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

CURSOS

OBJETIVOS

-INDUCCION AL CONALEP.
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP.

-CALIDAD EN EL SERVICIO.

-ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE LA
INSTITUCION Y  ASPECTOS  GENERALES  DEL
COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO' AL
SERVICIO DEL ESTADO, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR

CURSOS

OBJETIVOS

-FINANZAS PUBLICAS

-PAQUETER{A BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT).

-ANALISIS E INTERPRETACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

-REALIZAR LAS OPERACIONES FINANCIERAS PARA
MANTENER AL CORRIENTE LOS PAGOS Y EVITAR
ATRASOS QUE CAUSEN PENALIZACIONES.

-MANEJAR = LAS HERRAMIENTAS  BASICAS DE
COMPUTACION A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO
DE SUS FUNCIONES.

-MANEJAR LA METODOLOGIA PARA REALIZAR EL ANALISIS
Y LA INTERPRETACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS, A
FIN DE REALIZAR LOS INFORMES CORRESPONDIENTES.

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

PARA EL PUESTO.

CURSOS

OBIJETIVOS

-MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE Y GASTOS A
COMPROBAR.

-FINANZAS

-REALIZAR LA APLICACION DE LOS CONCEPTOS PARA EL
CONTROL Y MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE A FIN DE
MANTENERLO ACTUALIZADO.

-MANEJAR LOS REGISTROS FINANCIEROS DE LAS
OPERACIONES QUE SE REALI N EN EL AREA DE

ADSCRIPCION.

/u



HACIENDA | cp

SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
'~ UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

i i FECHA DE ELABORACION | SRR
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DiA__| MES | AND é
18| 08 |22 1 T DE] 6
. PROFESIOGRAMA 1
cODIGO !  DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
_ED02801  § . TUTOR ESCOLAR s D N-06
TRAMODECONTROL |
__cbpico REPORTA A | NIVEL
| CF33206 | JEFE DE PROYECTO 8 S N-015 |
| _copico | SUPERVISA A NIVEL
| d
| | FUNCIONES )
+  GRUPO:

Z2mo

U'l>ﬂH'l1Hnl'l'l'Ulnl'l'l

E | VIGILAR QUE EL COMPORTAMIENTO DE LOS ALUMNOS DENTRO DE LAS INSTALACIONES EN LOS
R | PLANTELES SE APEGUE A LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS ESTABLECIDAS, CON BASE EN LA
A | NORMATIVIDAD VIGENTE, PARA QUE LAS ACTIVIDADES DE LOS ALUMNOS-TENGAN UN MEJOR
| APROVECHAMIENTO ESCOLAR.

L
E
S

[RAMA:

| VIGILAR QUE LOS ALUMNOS MANTENGAN LIMPIAS Y EN ORDEN LAS AULAS, ASI COMO UN BUEN |

 COMPORTAMIENTO DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL PLANTEL, A FIN DE GARANTIZAR SU
{ ESTANCIA Y APROVECHAMIENTO ESCOLAR.

POLITICAS DEL PLANTEL, LLEVANDO UN REGISTRO, PARA SANCIONARLOS SEGUN MARCA EL |
- REGLAMENTO.

LLEVANDO AL CORRIENTE SUS INCIDENCIAS, PARA ENTREGARLAS AL AREA CORRESPONDIENTE.

| PROPORCIONAR CON TIEMPO LOS MATERIALES DE APOYO DIDACTICO A LOS DOCENTES, DE ACUERDO
AL PROGRAMA DE PRACT ICAS DE LABORATORIO, Y AL FINAL RECOGERLOS REVISANDO SU ESTADO
| FISICO Y RESGUARDANDOLOS NUEVAMENTE.

zC}ﬂ\MP.»“\N;ﬂ'.S DE PROMOCION DE LAS CARRERAS QUE SE IMPARTEN Y LOS SERVICIOS QUE SE OFRECEN
i EN EL PLANTEL.

“AMONESTAR Y LEVANTAR EL REPORTE A AQUELLOS ALUMNOS QUE NO SE APEGUEN A LAS NORMAS Y |

VIGILAR QUE EL PERSONAL DOCENTE ASISTA PUNTUALMENTE Y CON REGULARIDAD A SUS CLASES. |

{ REALIZAR VISITAS A LAS ESCUELAS SECUNDARIAS DE LA COMUNIDAD, PARA LLEVAR A CABO LAS‘




SH f SUBSECRETARIA DE EGRESOS
HACIENDA | cp | UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
; ) FECHA DE ELABORACION | N,;A";E‘““
;; CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DiA [ MES [ANO | " DL
; = 8 [ 08 | 2020 | 2 [ bE [ & |
| _copio | DENOMINACION DELPUESTO | "NIVEL
| ED0O2801 | TUTOR ESCOLAR. 2K N-06
' FUNCIONES ESPECIFICAS ]

INSTRUIR Y ORIENTAR A LOS ALUMNOS A QUE SE LES DE EL USO CORRECTO A LOS EQUIPGS,
INSTRUMENTOS DE LABORATORIO, MATERIALES DE APOYO Y AL MOBILIARIO CON BASE A LAS NORMAS E
| INSTRUCTIVOS, PARA GARANTIZAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO Y ALARGAR LA VIDA UTIL DE ESTOS.
i REALIZAR SEMANALMENTE EL REPORTE DE ACTIVIDADES Y AVANCES A FIN DE ENTREGARSELO A AL JEFE
| INMEDIATO Y A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

| ORIENTAR Y CANALIZAR A LOS ALUMNOS Y PADRES DE FAMILIA, CON EL SERVIDOR PUBLICO ADECUADO,
| PARA REALIZAR LOS TRAMITES Y CONSULTAS DEL ESTATUS ACADEMICO QUE TIENEN CON EL PLANTEL.

i

| DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, QUE LE SEAN |
| ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.
{
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HACIENDA - SUBSECRETARIA DE EGRESOS

LWVMOPUO-F=TIPNZ0T0OMA

| 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| 20
|SUSTITUIDO  INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER!
| REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA. P T ek

| 2. 2 CADENA DE MANDO

CP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

T ' | FECHADE ELABORAC|6NM . ——

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA MES | ANO |

N ) 18 08 | 220 | 3 T DE | 6
~ cOpIGO ' 'DENOMINACION DELFUE’S‘EB’"’ et LB NIVEL |

EDO2801 | TUTOR ESCOLAR o1 NO6 |

C 1.1 ESCOLARIDAD: o r
o - - — oo pp—

i 1 ]
N - I ]
0 | PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES. |40 |
C G i
M 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
I ., - — - —— “......,,..,,.,‘4...___._.......-._.v..‘.-‘.‘u..........:ﬁ
E | ¥
N | DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA Y/O DE| 15
T | MANTENIMIENTO.
o l

1.3 CRITERIO E INICIATIVA
Y — el Yo B
i !COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA REALIZAR |- 25
p |ACTIVIDADES SENCILLAS Y/O DE VIGILANCIA A INSTALACIONES O INDIVIDUOS EN
T | GENERAL. o |
1 14EXPERIENCIA
T = e S ,....,,.-..E
u i s
D | SIN EXPERIENCIA. |10

3
' PIE DE RAMA O SIN MANDO. | 5

(

(3, 3 COORDINACION Y SUPERVISION:
o

i i

i NO LA EJERCE. ; 5

2.4 ECONOMIA:

'RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR ACTIVIDADES ~ 15

PROMEDIO $10,000.00
;' 23 ﬁELAC]beES:
 RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS.

e s g g0 g




f SH x - T T —
HACIENDA SUBSECRETARIA DE EGRESOS

CcpP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
e x : FECHA DE ELABORACION ” PAGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DiA | MES 1 ARO;
e N 18 ] 08 [ 20 | 4 [ DE [ 6 |
> __DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TUTOR ESCOLAR RN R
FEl " 2 & FbTa"s“EéﬁﬁbAD DE OTROS: Ty
| £ i'NO REQUIERE. | 5
| w | |
- T O S— > i
| A | 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
B - - o R
i 1 1
| L | . . !
| I |DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA. ;
B !
D P SO

| 3.1 CONCENTRACION MENTAL:

'REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE| 10

.CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAIO CON POSIBILIDAD DE ERROR |

‘ § | FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE. |
F 53 L7 ESFUERZO FISICO
U ,,,,, P . B T e p— ‘1
| E | ; - 5 e ‘
| R | ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR. L10
O |3.3 PRESION DE TIEMPO: I
| | PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTos"T
j | ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO. , _
4.1 RIESGO: Ju |
| € | CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE |
; g ' FACULTADES FISICO MOTORAS Y/O PSIQUICAS. |25 |
IID 4.2 AMBIENTE: ' R S
| ¢ _ ; E
| 1 | FAVORABLE. L5 |
O e e = v W DR R 5
N |4.3 HORARIO: 5 j
i E ‘1 AR e - W i .1}.,..._..._.. A.‘.‘,,.t_‘
s , z E
| REQUIERE UN HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO. L5 |
T I i\ B S atee (O R
“'C"“ s"s 1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO' _ e e el et
M. IMEDIANA OFERTA. 220
[y - PUNTUACION TOTAL — > | 455 |

Jﬂ \ .
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HACIENDA ; SUBSECRETARIA DE EGRESOS

CP_| UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

[ i e 'J"'#EEQ’A“DEE’E”ABORAQIQN? "
% CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DA | MES | ANO |
(S . 18 | 08 J200] 5 JTDET 6
_cépico | DENOMINACION DEL PUESTO [ NveL |

ED02801 TUTOR ESCOLAR 1 N06 |
| RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENA DEMANDO |
| ESTRUCTURA ESCALAFONARIA: TN
' NIVEL ' DENOMINACION '
l A01801 N-11 J ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA
; T03801 [ Neoo ] TECNICO EN CONTABILIDAD
z L § |
T08201 N-08 TECNICO EN GRAFICACION |
| \ \ J i
: P05801 N-07 ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL E_
: ’ ?
ED02801 [ N-06 J TUTOR ESCOLAR é

| CADENA DE MANDO:

L JEFE DE PROYECTO ]

i [ TUTOR ESCOLAR ]

i s ) RESP. DE REGISTRO EN EL CATALOGO

| ELABORO VALUO GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO |
R . | FEDERAL _
| ALEJANDRA EDITH COLM AIDA MARGARITA MENEZ FOLIO Ko, 307-4-DG1-DCPSPA. - 47 DE FECRA 22

! A f B DE DICIEMBRE DE 2020, LA SHCP INFORMA QUE TOMA

i GONZALEZ ESCOBAR ;| NOTAY CONOCIMIENTO DE LA ACTUALIZACION DE LAS
h DIRECTORA DE PER! A . SECRETARIA DE ADMINISTRACION | e£nuLas DE VALLACION DE PUESTOS.

7
,r



HRACIENDR G5

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

H: UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL
PRESUPUESTARIO .
Al S FECHA DE ELABORACION
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS Dia | MES | ANO No. DE PAGINA
e 18 08 | 2020 I DE |
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ED02801 TUTOR ESCOLAR N-06

CARTILLA DE CURSOS DE CAPAngACI()N Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION 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 FUNCIONES.

CURSOS

OBJETIVOS

-INDUCCION AL CONALEP.
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP.

-CALIDAD EN EL SERVICIO.

ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE LA
INSTITUCION Y  ASPECTOS  GENERALES DEL.
COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADQ, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR

CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

CURSOS

OBJETIVOS

-HABILIDADES DE SUPERVISION Y MANEJO DE PERSONAL.

-PAQUETERIA BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT).

-DESARROLLAR LAS HABILIDADES PARA SUPERVISAR A
LOS ALUMNOS Y DOCENTES PARA RESPONDER A LAS

EXIGENCIAS  ADMINISTRATIVAS Y SOCIALES DEL
PLANTEL.
-MANEJAR LAS HERRAMIENTAS BASICAS DE

COMPUTACION A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO
DE SUS FUNCIONES.

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

PARA EL PUESTO.

CURSOS

OBJETIVOS

-MANEJO DE CONFLICTOS SIN VIOLENCIA.

-TOLERANCIA Y NO DISCRIMINACION EN LA ESCUELA

-APLICAR LOS METODOS PARA LA REALIZACION DE
NEGOCIACIONES EXITOSAS, MANEJANDO LAS EMOCIONES
DURANTE LOAS EVENTOS Y LOS DISTINTOS METODOS DE
RESOLUCION DE CONFLICTOS.

-ADQUIRIR LAS BASES TEORICO PRACTICAS SOBRE EL
DERECHO A LA NO DISCRIMINACION, ASf COMO LOS
LINEAMIENTOS PARA PROTEGER DICHO DERECHO, PARA
PROMOVER UNA CULTURA DE IGUALDAD Y EQUIDAD EN
EL AMBITO DE SUS FUNCION s Y ACTIVIDADES

EDUCATIVAS.




