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.
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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

=



