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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.
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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. |
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) ) | 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
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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—_—
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| 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. |
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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



