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| _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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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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 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
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| 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 ————
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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.

-

/

/



