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
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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. !
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.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.
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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
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| 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.
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