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" PLANTELES
JEFE DE OFICINA (SERVICIOS ADMINISTRATIVOS) 7 |
JEFE DE OFICINA (SERVICIOS ESCOLARES) L
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JEFE DE OFICINA (PLANEACION;)
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
SECRETARIA DE BIRECTOR DE PLANTFL
BIBLIOTECARIO

OFICIAL DE MANTENIMIENTO

AUXILIAR DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTG
VIGILANTE: |

ENFERMERA

CAPTURISTA

LABORATORISTA

ENCARGADO DEL ORDEN

PROGRAMADOR (PLANFACION)
PROGRAMADOR (SERVICIOS ACADEMICOS)
FTRABAJADORA SOCIAL
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TAQUIIMECANG'GH.&FA
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SECRETARIA DE| OFICIALIA MAYOR
EBUCACHIN S E P _ DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
_ ptisuca S
FECHADE SLABGRALIAN
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS _- o
DI | 4AES | ARG Ho.DE PAGINA.
PLANTELES - | P l "
PROFESIOGRAMA
COBIGO DENOMINACION DEL PUESTO NiVEL MODELO
AQL001 JEFE DE OFICINA {SERVICIOS ADMINISTRATIVOS). 14 ABC
TRAMO DE CONTROL
CODIGO ~ REPORTAA MIVEL MODELO
DIRECTOR.DE PLANYEL . AB
SUBDIRECTOR DE PLANTEL ' ' C
FU N_-_C'l 0 NE S
g' GRUPO: ADMINISTRATIVO
M
E . .
R REALIZA ACTIVIDADES DE ADMINISTRACION, CONTROL Y SUPERVISION DE LOS RECURSOS HUMANDS,
f: FINANCIEROS Y MATERIALES INHERENTES A LA OFICINA DE SEAVICIOS ADMINISTRATIVOS
E
3 -
RAMA: ADMINISTRATIVA
ORGANIZAR Y COORDINAR LA ADMINHTRAC!ON DELOS HECURSOS HUMAN{JS MATERIALES ¥ INANCIEROS
ASIGNADOS AL PLA’\.TEL Asr COMO LA massmaén DE 1LOS $SERVICIOS GENERALES, DE CONFORMIDAD CON
LA NORMATIVIDAD ESTABLEGIDA POR LA DIRECCION GENERAL,
B |OFUNDIR Y VIGILAR LA UBSERVANCIA DE LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS QUE EMITA LA DIRECCION
5 GENERAL EN MATERIA D RECURSDS HUMANOS, MATER ALES ¥ FINANCIEROS
P {SUPERVISAR ELREGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DFL PERSOMAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO DEL
£ PLANTEL, ADOPTANDO LAS MEDIOAS QUE PROCEDAN.
¢ [COORDINAR LA ELABGRAGION DEL PLAN DE ADQUISICIONES DEL PLANTEL, _ _
i DIRIGIR Y SUPERVISAR LA COMPRA, RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y SUMINISTRO DE LOS RECURSOS
F [MATERIALES DEL PLANTEL,
1 CODRDINAR Y SUPERVISAR LA PRESTACION DF £OS. SERVICIOS GENERALES EN EL PLANTEL.
¢ APLICAR LOS LINEAMIENTOS PARA LA CAPTACION, REGISTRO Y CONTROL DE LOS INGRESOS PROPIOS.
A IMPLANTAR ¥ OPERAR LOS SISTEMAS DE. CONTABILIDAD PARA EL MANEJO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
s |PSIGNADOS AL PLANTEL,

LLEVAR EL CONTYROL ¥ REALIZAGION DE LA DOCUMENTACION (.OMPROBAIOR!A DE LG5 RECURSOS
FINANCIERQS ¥ MATERIALES, DEACUERDQ CON LAS NORMAS ¥ LINEANIENTOS ENMITIDOS PO LA DIRECCION
GENERAL.

JASISTE A REUNIONES DE TRABAIC CONVOCADAS POR SU EFE INMEDIATO,

ATENDER A TODAPERSONA QUE DESEE TRATAR ASUNTDS 5:3 U COMPETENCIA.
¥ DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL SUESTO,

FROFESRIGRARAAS PLANIELES




SECALTARIA DiE . ' OFISIALIA MAYOR
EGULACION S E P DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
eOaLicA o
. . - . . ) FECHA CF ELABQRATON
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS . - oo
Ay HE ] Al Mo, GF PAGITIA
PLANTELES - ] s o ]
1 CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL | MODELO |
Aniood HEFE DE OFICINA {SERVICIOS ADMINISTRATIVOS) 14 ABC
+  |2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
. e
r
& NO REQUIERE.
%
A - -
* |27 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
F .
¥ - - - - . . . .
- DISCRECION EN EL MANEID DE INFORMACION COSIDERADA CONFIDENCIAL,
1]

G N3 MmO MWy

3.1 ESFUERZO MENTAL:
REQUIERE DE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR ALCOMUN YA QUE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN

PERIODOS CORTOS, TRABAIO CON POSIBLIDAD DE ERROR FACH MENTE DETECTABLE POR EL MISMO
OCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FisSICO

NO REALIZA ESFUERZO FISICO,

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUAL!DAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES,
GENERALMENYE RECUPERABLES A CORTO PLAZO,

W20 =02 0"

02.1 RIESGO:

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS,

02.2 AMBIENTE:

FAVORABLE,

2.3 HORARIO:

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN CONDICIONES DE TRABAID.

it

3 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA

FACEESHGRANAS FLANTELES




SECHES ARIA DE OFICIALIA MAYOR
LOUCACEON S E P DIRECCION SENERAL DE-PERSGNAL
PUBLICA '
FECHA B ELALOASION
CEDULA DE VALUAC!ON DE PUESTOS —— . _
DIA | MES | ARD | poonepdcua
PLANTELES. [ T a
PROFESIOGRAMA
CcanIGo DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
AL1001 JEFE DE OFICINA {SERVICIOS ESCOLARES) 14 ABC
TRAMO DE CONTROL
cooiGo REPORTAA ' NIVEL MODELO
DIECTOR DE PLANTEL A
SUBDIRECTOR DE PLANTEL BC
cbico SUPEAVISAA NIVEL | MODELO
PERSONAL ADSCRITO A LA OFICINA DE SERVICIOS ESCOLARES T ABC
FUNCIONES J
f GRUPO: ADMINISTRATIVO
i
E . .
a REALIZA TODA LAS TAREAS BE TIPO ACAREMICO-ADMINISTRATIVO; CONTROL Y SUPERVISION DE LA OFICINA
A DE SERVIGIOS ESCOLARES.
i
£
RAMA: ADMINISTRATIVA
ADMINISTRA, SUPERVISA Y CONTROLA LAS ACTIVIDADES DE;
LA REVISION DE LA DOCUMENTACION ENTREGADA POR LOS ALUMNOS, QUE TUBRA CON'LOS REQUISITOS DE
g |NSCRIPCION Y REINSCRIPCION. _ N
LA ELABORACION DE LAS LISTAS DE ALUMNOS CON PROBLEMAS DF INSCRIOTION,
5 LA ELABORACION DE LA RELACION DE GRUPOS EM EL PLANTEL,
P LA ELABORACION DE EXPEDIENTE Y KARDEX DE LOS ALUMNOS DE NHUEVO INGRESD, MANTENIENDO.
E ACFUALIZADO ESTE-ULTIMO DE ACUERDO ALOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.
¢ LA ELABORACION DE LAS CREDENCIALES ¥ ENVIO AL DIRECTOR DEL PEANTEL PARA SU FIRMA ¥ ENTREGA A
{ LOS ALLIMNOS,
H LA ELABORACION DE LAS ACTAS DE EVALUACION FINAL Y ELENVIC A SU JEFE INMIEDIATO,
4 EL'REGISTRO DE LOS RESULTABOS DE LAS EVALUACIONES ACADEMICAS, AST COMO DE LAS ACTIVIDADES DE
C  [FORMACION COMPLEMENTARIA, _ )
A LA ELABORACION DE LAS CONSTANCIAS DE ESTUDIC Y BOLETAS DE CALIFICACIONES.
5 LA ELABORACION Y TRAMITE A LAS BAJAS TEMPORALES Q DERINITIVAS DF LOS ALUMNGS ¥ EL CONTROL

SOBRE LOS MOVIMIENTOS. _

AUYILEA EN LA INTEGRAGION DE LA ESTADISTICA BASICA,

ATENDER ATODA PERSONA, QUE DESEE TRATAR ASUNTOS DE SU compsrﬁmm
Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES Al PUESTO,

PROTESIQGRAMAS PUANTELES




SECRETAGIA DY . OFICIALIA MAYOR
EQULACION S E P DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
PUBLICA |
- ] = . FECHA L ELAUURAEION
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS ' — _
. o e DIA | MES 1 AHD Ha. Gf PAGINS

- PLANTELES 12 o | 4

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO MIVEL MODELO

£A01001 JEFE DE OFICINA {SERVICIOS ESGCOLARES) 14 ABC

1.1 ESCOLARIDAD;

0 CARTA DE PASANTE O €L 1005% DE (REDITAS CUBIERTOS DE UNA CARRERA A NIVEL DE LICENCIATURA

ﬁ APLICABLE A LAS FUNCIONES DEL PUESTO.

4 — - -

1 1,2 DESTREZA Y HADILIDAD:

M : -
1 DESTREZA Y HABRIDAD £N EL MANEJQ DE COMPUTADORAS PERSONALES, DOMINID BE PAQUETES

; COMPUTACIONALES Y PROCESADQRES DE PALABRAS,

Y - - ———

o 1.8 CRIYERIO E INICIATIVA: _
v |COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y METODOS,
_ ACTUAR BAIG PROPIA INICIATIVA PARA REALIZAR ACTIVIDADES TRASCENOENMTES EN EL AREA EN QU

; LABORA.

T

; 1.4 EXPERIENCIA:

u UN ARO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DF NIVEL INFERIOR EN OTRA RAMA O EMPLEC SIMILAR FUERA DEL
P IGOBIERNQ.

2, POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION _

LA FUNCION QUE DESEMPERA £5 IMPORTANTE, SU AUSENCIA ES RELEVANTE Y £5 MPRESCINDIBLE PARA £L
fi LOGRO BE LOS OBIETIVOS YA QUE NO PUEDE SER SUSTITIHE POR OTRO SIN TENER REPERCUSIONES £N LA
£ UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE (ABORA,

13

F 2,2 CADENA DE MANDO:

0

M LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 03 A 24

8

A 2.3 COORDINACION ¥ SUPERVISION:

R _

! COURDINAR ¥ SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES TECNICO- ADMINISTRATIVAS DE LAS PERSONAS DE UNA
L UNIDAD, €S RESPONSABLE DF LOS RESULTADGS GLOBALES DE UN AREA ESPECIALIZADA, REALIZANDO
. |penvioaces susTanTivas,

o [2asconomics:
: IRESPONSABLE DEL MOSILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES.

2.5 POR LAS RELACIONES:

RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORIMALES INTERMAS,

PROVEYIHGRAMAS PLARTIES




SECRETARA DE . OFICIALIA MAYOR
£OUCACIGH S E P : ninsc_C|dN GENERAL DE PERSQONAL
PUBLICA _
z ' Ly : FECHA DE ELAROTACICR
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS -

) . . _m:\ KL ATIC Ho, JE F'i'\.‘.’.i:{-\
PLANTELES _ | - I ™
COBIGD DENOMINACION DEL PUESTO ' ~ NIVEL MODELO

AC1001 IEFE DE QFICINA {SERVICIOS'ES({OLARES]. 14 ABC

RELACIGN ESCALAFONARIA Y/O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:

[_comeo_] [ wve ) [ bewommacion ]

[ aowoor ] (_ 1] [_‘___ JETE DE ()FIUNA J
L] N L ]

il
i | { ) )
] C_ - ]

CADENADE MANDO;

[ igecror DE(PLA@TEL' ]

[ suBDIRECTORDE PLANTEL{BC) |

{ JEFE DE OFICINA j

.- 1

ELABORO Vo,Ba, VALIDO

PROFESOIRAAAD PLASHTELES




SECRETARIA DF _ OFICIALEA MAYOR. .
EBuCacion S E P DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
Pl CA _
~ ’ . ey - FECIES BT ELAUORASIE
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS s _
- : _ T ' DA [ MES | AQD Ho, GLPAGIIA
PLANTELES NS
PROFESIOGRAMA
CODIGD DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
AD1801 JEFE DE OFICINA {PLANEACION) .14 8c
TRAMO DE CONTROL
COnIGO REPORTA A NIVEL MODELO
BIRECTOR DE PLANTEL ne
LODIGO SUPERVISA'A ' NIVEL MODELO
PERSONAL ADSCRITO A LA OFICINA DE PLANEACION B
FUNCIONES
& GRUPO; ADMINISTRATIVO
£
]
B i
R REALIZA TODA LAS TAREAS DE TIPO ADMINISTRATIVO; CONTROL ¥ SUPERVISION DE LA OFICINA DE
2 PLANEACION.
4
5
RAMA: ADMINISTRATIVA
ADMIMISTRA, SUPERVISA Y CONFROLA LAS ACIVIDADES DE:
; LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL Y ANTEPROYECTO PRESUPUESTE DEL PLANTEL
i LA OPERACION DE LOS PROCESOS DE PLANEACICN, SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION DEL PROGRANA ANUAL.
5 LA IMPLEMENTACION DE LAS ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES DE ACUERDO A LO AUTORIZADG POR
P |DIRECCION GENERAL, 1
£ £LPROCESO DE ELABORACION DFL PROGRAMA DE CONSTRUCTION, AMPLIACION ¥ EQUIPAMIENTO DEL
c PLANTEL,
! LA ELABORACION DEL PLAN DE INFRAESTRUCTURA Y ANMPUACION A LA COBERTURA DEL PLANTEL.
F LOS £5TUDIOS DE FACTIBILIDAD Y/O REFRENDO DE NUEVOS SERVICIOS ¥ CARRERAS EN EI. PLANTEL.
§ LA ACTUALIZACION, DIFUSION ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA ENTREGA-RECEPCION DE INMUEBLES Y EQUIPOS
¢ DEL PLANTEL,
A LA INFORMACION DE LOS INDICADORES INSTITUCIONALES DEL PLANTEL,
s LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIQ FISICO DEL PLANTEL,

AUXIUA EN LA INTEGRACION BE LA ESTAD[STICA BASICA.

ASISTE A REUNIONES DE TRASAIQ CONVOCADAS POR SU TEFE INMEDIATO.
ATENDER A TODA PERSOMA QUE DESEE TRATAR ASUNTOS DE S0 COMPETENCIA..
¥ DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTD,.

FHEFESEIGRALNE FIAHEES




SECRETARIA E] ' OFICIALIA MAYOR
EDUCACION SE P DIfECCION GENERAL DE PERSOMAL
PEIDLTA ' o '
P o . R FECHADE ILALIRACION
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS — _
= : A § RMES 1 ARD Zies BBE PAGIHA
PLANTELES s [oe | o
CODIGOD  DENOMINACION DEL PUFSTO ' NIVEL | MODELO
ADLOY TEFE DF DFICINA {PLANEACION} 14 BC
A 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS;
¢ . ;
. NO REGUIERE,
p
» 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
t
i . -, ..
v DHSCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION COSIDERADA CONFIDENCIAL.
1)
3.1 ESFUER2O MENTAL:
REQUIERE DE UN ESFUERZQ MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN
E PERIODOS CORTOS, TRABAIC CON £OSIBUDAD DF ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR FL MISMO
g OTUPANTE,
F 3,2 ESFUERZO FISICO
u
E NO REALIZA ESFUERZO FiSICO,
R’
Z 3.3 PRESION DE TIEMPD
. . N _
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGRHADAS Al. PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES,
GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTOPLAZO.
02,1 RIESGO:
C CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS.
O
N
o 02.2 AMBIENTE:
| o
c FAVORABLE.
|
o 02,3 HORARIO:
N
E RECUHERE HORARID NORMAL SEGUN CONDICIONES DE TRABAID.
5
c 5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO
¥ MEDIANA CFERTA

R EMOGIAMAS 5L ANIEEES







SECRETANIA 1E OFICIALIA MAYOR
EDUCACION S E P DIRECEION GENERAL DE PERSONAL
pORLICA _ .
- - L - - PRGN LT SLABORALIGN
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS — -
A D | MES | ATIOD Hin 13 PAGINA
PLANTELES 7 Lo ]
CODIGD DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL | MODELG
ATIONS ADNINISTRATIVO ESPECIALIZADO ' 07 ABC
¢ 11.1ESCOLARIDAD:
.
B : : : -
o PREPARATORIA, MAS UNA CARRERA TECNICA DE 1 ANO,
¢
} - - - n -
" 1.2 DESTREZA ¥ HABILIDAD:
|
£
il DESTREZA'Y HABILIDAD EN £1. MANEIO DE EQUIPO DE OFICIMA Y/O MANTENIVIENTO.
T
1.3 CRITERIO E INFOATIVA:
¥ .
N INSTRUCCIONES FIJAS, SENCHEAS Y RUTINARIAS.
£
. 1.02 EXPERIENCIA:
! _
u NO MENQS DE 6 MESES DE EXPERIENCIA O'EN EMPLEO SIMH.AR FUERA DEL GOBIERNG.
o
2:1 POR IMPORTANCIA DE 1A FUNCION
£ LAFUNCION PARA EL LOGRO OF LOS OBIETIVOS NO'ES RELEVANTE, YA OQUE £SUNA LABOR DE APOYO.
5
» {2.2 CADENA DE MANDO:
] . .
W PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO,
< o _
A 2.8 COORRDINACION Y SUPERVISION:
a
i NO LA EJERCE,
L
1 .
o 2.02 ECONOMICA;
A RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y £QUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES,
o . .
i 2.5 POR LAS RELACIONES: -
RESPONSABLE DE ATENCION AL POBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS,

FROFEHOOIAMALTLAR IS




SECRETARIA DE
EOUCACION
PIBLICA

SEP

OfICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FITIA L ELARGRAT MG

DA | MES | ATID Hix BE PAGINA

PLANTELES T |

| comeo DENOMINACIAN DEL PUESTO NIVEL | MODELO
AD100S ADMINISTRATIVO ESPECIAUZADO a7 ABC

RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:

_'Lmnmommnc:zd_r_s_i_ )

[ T N
| JEFE DE OQFICHNA ]

r:\DMINL‘.\TRATNQESPE('!A{!ZH\D(.*:. l

 —
-

L

CADENA DE MANDO:

[ omecronoerianme. ]

[ susbimecror pepuanTeL(BCY )

[ ' JEFE, DF OFICINA ]

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO ]

L -

ELABORO

Vo.Bo.

VALIDO

PROFESOGHAMAS TUANICES




SFERFTARIA DE , B OFICIALIA MAYOR
EBUCACIGH S E P DHAECCION GENERAL DE PERSONAL
PUSLICA
- _ x - : FECHA DE FUARDRACIGH
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS e .
. o MA | MES | ARD T D BAGINA
PLANTELES 1 —I i - ‘ 1
PROFESIOGRAMA
CODIGD DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
CF34279 SECRETARIA OE DIRECTOR DE PLANTEL a8 ABC
‘F’,IEEMQDE—EBN?R@I:——% S
CODIGD REPORTA A THVEL MOBELO
DIRECTOR OF PLANTEL ABC
CODIGO SUPERVISA A ‘MIVEL MODELD
FUNCIONES
: GRUPO: CONFIANZA
H
£
& |PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE APOYO SECRETARIAL QUE REQUIERA LA DIREGCION DEL PLANTEL Y
R JAPOYAR EN SU €ASO, A LAS AREAS QUE LO REGUIERAM,
E
L3
RAMA: ADMINISTRATIVA |
E -
5 {YOMAR DICTADO Y TRANSCRIBIRLO CON FIDELIDAD, BUENA GRYQGRAFIA ¥ LIMPIEZA,
P IARCHIVAR LA DOCUMENTACION FARTICULAR ¥ OFICIAL DEL DIRECTOR DEL PLANTEL.
{E: ATENDER LAS LLAMADAS TELEFONICAS,
[ |RECIBIR ¥ CONTROLAR CORRESPONDENCIA OFICIAL Y PARTICULAR DEL DIRECTOR DEL PLANTEL,
f MANEJAR ¥ RESGUARDAR LOS SELLCS DE LA DIRECCION A LA QUE ESYA ADSCRITA,
1 . N - _
¢ |ATENDERLASSOLICITUDES DE ENTREVISTA DEL DIRECTOR DEL PLANTEL
p  |RECIBIR AL PERSONAL QUE VISITA AL DIRECTOR DEL PLANTEL.
5 |COGRDINAR LA DISTRIBUCION DEL CORRESPONDENCIA DE LA DIRECCION DEL PLANTEL,

REALIZAR OTRAS ACTIVIDADES INHERENTES Al PUESTO.

PACEEMOBRALLAS PEANTELET




SECHETANIA DE OFICIALIA MAYOR }
EDUCACON 5 E P DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
ORI ICA '
o A e e o FECHA OF £ AR GRACHI
CEDULA DE VALUACION DE PUESTQS LA S _
) DI | MES | ARG H 105 PAGIMA
PLANTELES ' I e l o
[ cdpiGo ' DENOMINACIGON DEL PUESTO - [ NIVEL ] MoDELO
CF34279 SECRETARIA DE DIRECTOR DE PLANTEL, ; o8 ABC

e I R I T R

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NO REQUIERE,

2.7 POH INFORMACION CONFIDENCIAL: -

ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEIO DE INFORMACION ESTIMADA COMC CONFIENCIAL DE GRAN
HIMPORTACIA ¥ CIRCULACION RESTRINGIDA.

DN mo& oo

3.1 ESFUERZO MENTAL:

REQUIERE OF UN ESFUERZQMENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE EXIGE CONCENTACION INTENSA EN
PERIODOS CORTOS. TRABAIO CON POSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR'EL MISMO
OCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FiSICO

NO REALIZA ESFUERZOS F{SI1COS,

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES DESIGNADAS AL PUESTO PARA EVITAR GASTOS ADICIONALES,
GENERALMENTE RECUPERABLES-A CORYO PLAZQ,

MM E Q-T2 0N

4,1 RIESGO:

COMDICIONES QUE NOPROPICIAN RIESGOS,

4.2 AMBIENTE:

FAVORABGLE

4.3 HORARIO:

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

o
EA]

S COMPETITIVIDAD EN EL MERCADG
EXCESQDE OFERTA,

FROFFADERANAS Pl ELL S







SECRETARIA DE _ : - OFICIALIA MAYOR
EDUCALION S E P DIRECCION GENERAL BE PERSONAL
PUBLICA _ )
5 . . oo . R YECHA M ELARORATITY T
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS e N

_ DA MES | AR K 25 PAGIIA
PLANTELES 2 | o [ «
<OPIGO DENOMINACION DEL PUESTO . MIVEL MODELO

TO5003 BIBLIOTECARIO o6 ABC

1.1 ESCOLARIDAL:

4]
:; PREPARATORIA O £STUDIOS TECMICOS EQUIVALENTES EN TIEMPO.,
[
:1 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
I .
; DESTREZA ¥ HABILIDAD EN £ MANEIO DE EQUIPO TIPICO DE CIFRCINA,
T - .
& 1.3 CRITERIO E INICIATIVA: _ _
Y COMPRENDER E INTERPRETAH CON CRITERIC INDIVIDUAL LAS NORMAS; PROCEDIMIENTOS Y
IMETODOS. ACTUAR BAIO PROPIA INICIATIVA PARA REALIZAR ACTIVIDADES TRASCENDEMTES EN EL
. AREA DONDE LABORA,
7 1.4 EXPERIENCIA:
H
; MENOS DE UN ARO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN OTRA RAMA O EN
o EMPLEC SIMILAR FUERA DEL GOBIERNO ESTATAL.
21 POR JMPORTANCIA DE 1A FUNCION _
LA FUNCION QUE DESEMPERA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO £5 RELEVANTE
. ¥ PRESCINDIBLE PARA EL LOGRO DE 105 OBIETIVOS, YA GUE PUEDE SER SUSTITUIDO
£ INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA BN LA
5 QUE LABORA,
P 2.2 CADENA DE MANDO:
a
N NOTIENE.
s — s _
A 2.3 COORRDINACION ¥ SUPERVISION:
i | T -
i SIN PERSONAL A 80 CARGO, PERO PUEDE SUPERVISAR PERSONAS.
: }
B — -
A 2.02 ECONOMICA:
: RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQRIIPC NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES
5

2.5 POK LAS RELAGIONES:

RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO ¥ LAS NORMAS INTERNAS,

FRUFES OGRALINGPLANILLEY




SECHE [ ARIA DE
COUCALION

PUBLICA

SEP

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

FELAMA DS ELAUDRETHN

_ Ol | RS | AfD to.DF PAGHIA
PLANTELES T 4 I L ! ]

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO

15003 BBLIOTECARID 04 ABC
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SECRETARIA DY _ CFICIALIA MAYOR
ESUCACION S E P DIRECCION GENERAL DE PERSOMAL
PURLICA | _
: P P . h PRCHR DF fLRaRLC
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS WA ke ek
- ; i __t)l& MES { AHQO Ko D BEGIEIA
PLANTELES { Lm | 4
PROFESIOGRAMA
CODIGOo DENOMINACION DEL PUESTO _ NIVEL MODELO
SOHIOT OFCIAL DE MANTENIMIENTO 04 ABC.

TRAMO DE CONTROL

LODIGO REPORTAA. NIVEL | MODELO
ARODL IEFE DE OFICINA {SERVICIOS ADMINISTRATIVOS) 14 ABC
cdoico | T sUPERVISAA T NIVEL | MODEO
501801 AUXILIAR OF SERVICIOS Y MANTENIMIENTO ' 3 ABC
FUNCIONES
G GRUPO: SERVICIOS
E
3
8 APOYA EN LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LAS INSTALACIONES
N DE LA INSTITUCION,
E
E

RAMA; MANTENIMIENTO GENERAL

EFECTUA LAS REPARACIONES QUE SE LE REQUIERA.
CUMPLE CON EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO.

APGYA LA TOMA DE INVENTARIOS FISICOS DE LA INSTITL_JC_]ON.
CUNMPLE CON LAS DISPOSICIONES DE SEGURIDAD QUE SE ESTARLEZCA,

¥ DEMAS ACTIVIDADES INHERENTFES AL PUESTO.

wE O -y m T oo

PO SOTRAN AL ANITLES




SECE FARIA DE _ __ - OKCIAUA MAYOR
EDUCACIOHN S E P DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
POREECA

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS |- et

oI | MES allo Ho DE PAGINA
i alm {

PLANTELES

copigo

" DENOMINACIGN DEL PUESTO T NIVEL MODELD

5QT007

OFICIAL DE MANTENIMIENTO 4 ABC

il A A TR R TR )

oM

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

NOREQUIERE,

2,7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL;

NO REQUIERE.

TN oMo o oo

3.1 ESFUERZO MENTAL:

MINIMO,

3.2 FSFUERZO FisSICO

INTENSIDAD ¥ CONTINUIDAD FUERA DE LO COMUN EN LA APLICACION DE ESEUERZOS FISICOS EN
CUMPLIMIENTO DE LOS DEBERES,

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS, PERDIDAS O
PROBLEMAS OE CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL RECUPERACION.

MM ZO=n w0z 00

02,1, RIESGO;

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS EN ACTIVIDADES MENORES SIN PERDIDA DE FACULTADES
FISICO MOTORAS Y/O PSIQUICAS,

02.2 AMBIENTE:

FAYORABLE

02,3 HORARIO!.

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN CONDICIONES DE TRABAIO,

#H

5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO

EXCESO DE OFERTA,

FROILHERHSIAT | ST LES







SECRETARIA 0F OFICIALIA MAYOR
EQUCACITH S E P DIRECCION GENERAL DE PERSORAL,
POBUEA _ _ ) _
L. . N : ' EECHA DE LARDKAS O]
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS e
i D RWIES L] to. DE PAG A
PLANTELES 2 ot [
COBIGD DENONMNACION DEL PUESTO NIVEL | MODELG
501801 AUXILIAR DE SEVICIOS ¥ MANTEMIMIENTO 03 ABC

‘ 1.1 ESCOLARIDAD:;

¢ _

" SECUNDARIA,

{

M 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD;

]

; DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEIO OF EQUIPO DE MANTEMIMIENTO,

1

o 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

¥

. INSTRUCGIONES FHAS, SENCILLAS ¥ RUTINARIAS.

r

: 1.4 EXPERIENCIAY

v : _

v SN EXPERIENCIA,

o

2,1 POR iIMPORTANCIA DE LA FUNCION
HLA FUNCION PARA ELLOGRO OE LOS OBIETVOS NO ES RELEVANTE, YA QUE £3 UNA LABOR DE APOYO NO

R . h T

pe SUSTANTIVA,

5 |22 CADENA DE MANDO:
-: PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO,

: 2,3 COORDINACION ¥ SUPERVISION: ]

#

1 NO LA EJERCE,

L

i —

o 2.4 ECONOMICA:

A . o _

o RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPD NECESARID PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES

E. -

5 2.5 POR LAS RELACIONES:

LAS NORMALES INFERENAS,

PAROEESIOGNAMIAS PLALITLES
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CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS i
i {HA MES | OAHD Ny BE PAGHIA
PLANTELES & | DE I 4
COBIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
SO180L AUXILIAR DE SEVICIOS Y MANTENIMIENTO {3 ABC

RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA: _ j

{ cooweo ) _ [ nver ) [ penvovinacion ]

[ o001 (14 ] [ ereoeomona N

t%_f ' [ o ] [ onciacor manremnmeo )

[_soum | [N [ amiaoesevows vro. )
) | S - J

) . |

CADENA DE MANDO: T
{ DIRECTORDEPLANTEL |
[ .I.EFE[').EOFICiN.A |
[ orciaLDE MANTENIMIENTO |
[' _ AUX:L%ARUESE_{!\_{_{E{?E} MANTTO. j
{ ]
ELABORD' _ 1 Vo.Bo. _ _ VALIDG

PROFEREIAANAS PLAN IF._I.!':’




SECHETARIA 0F . OFICIALIA MAYOR
. ERMCACION S E P DIRECCION GENERAL DE PEHSONAL
PlBLICA _
- ' 4 . . | reemp pasorsoon
CEDULA DE YALUACION DE PUESTOS : r— -
o - DB ] Mis | aflo to.CE PAGIIA
~ PLANTELES BERE
B "PROFESIOGRAMA
CODIGO - DENOMINACION DEL PUESTO - NIVEL MOBELD
$14003 VIGILANTE o4 ABC
TRAMO DE CONTROL ]
CODIGO REPORTA A MIVEL | MODELO
ADIO01 IEFE DE OFICINA (SERVICIOS ADMINISTRATIVOS) o ABC
CODIGO SUPERVISAA NIVEL | MODELG
FUNCIONES

6 GRUPO; SERVICIOS

£

H

R REALIZA RECORRIDOS EN LAS AREAS DEL PLANTEL, CON EL DBIETO DE VIGHAR Y REPORTAR ACUALQUIER

A ANOMALIA O SITUACISN EXTRAORDINARIA,

E

s

RAMA: TRANSPORTE TERRESTRE

E

5 MANTIENE COMUNICACION CON TODAS LAS AREAS DEL PLANTEL, CON EL OBJEYO DE INFORMAR A CADA

P UNA DE ESFAS LA SITUACION ACTUAL.

£ ELABORA Y PRESENTA A SU IEFE INMEDIATO, LOS INFORMES DIARIOS DE VIGILANCIA, PARTES

< INFORMATIVAS, REPORTES, INCIDENTES, ETC,

i

f REALIZA RECORRIDOS RUTINARIOS EN-SU AREA DE TRABAIQ.

A Y.DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

. _

P} RO A A FLANTRILS "




SECREVARIAGE| . - GFICIALIA MAYOR
CEOUCATIOH S E P DIRECCION GENERAL DEPERSONAL
PUtICA '
- - B | FECHABE tlasumatacn
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS = —
_ DIA | MES § ARG Mo OF PAGINA
PLANTELES EXE
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL | MODELO
514003 VIGILANTE 04 ABC

: 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

¥

! REQUIERE DAR O RECIBIR INSTRUCCIONES DE VIGILANCIA, INSPECCION O suPEn\q':zom DE SEGURIDAD A

: IPERSGNAS O INSTITUCIONES

& .

' 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

]

2]

2 NO REQUIERE,

3

LY
8.1.ESFUERZO MENTAL!

E MiNIMO

5 g

E 3.2 ESFUERZO Fisico:

U _ : _

E ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NG COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR,

R

z 3.3 PRESION DE TIEMPO;

o ; -
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS.EL PUESTO, A FIN DE EVITAR GASTOS, PERDIDAS O
PROBLEMAS DE CONSIDERABLE RECUPERACION.

4.1 RIESGO:

¢

o CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS.

N

D -

X 4.2 AMBIENTE:

[ .

: FAVORABLE,

o

N 4.3 HORARIO:

g REQUIERE HORARIO NORMAL, SEGUN CONDIIONES DE TRABALO,

P 15 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADOD

. HAEDIAMA CFERTA,

FROFES DILRAMAS [ ANTELLS







SECRETARIA DE _ OFICIALIA MAYOR
EDUCACION S E P DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
o POBLIEA
2 : _ FECHA DF SLABTRACION
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS SRR e N
T DA | MEs | adto Mo f1F PAGINA
PLANTELES : oo |
cODIGD DENOMINACION DE). PUESTO NIVEL MODELO
TO9802 ENFERMERA 04 ABC
c 1.1 ESCOLARIDAD:
4]
:: TECNICO O PASANTE DE LICENCIATURA DE LA CARRERA A LA QUE 5£ REFIERE FL PUESTO,
¢
;‘ 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD;
:! DESTREZA Y HABILIDAD EN £L MANEIO DF EQUIPO MEDICO Y DE OFICINA.
o 1.3 CRITERID E INICIATIVA:
¥ CONPRENDER £ INTERPRETAR CON CRITERIC INDIVIDUAL {AS NORMAS. Paocmzmzmos \'
METODOS, ACTUAR BAK) PROPIA INICIATIVA PARA REALIZAR ACTIVIDADES TRASCENDENTES EN EL
;‘. AREA DONDE LABORA.
U 1.4 EXPERIENCIA:
i
:} MAS DE TRES ANOS DE ANTIGDEDAD, SUMANDC LA ADQUIRIDA EN EL EIERCICIO DE PUESTOS QUE
" INTEGRAN LA RAMIA DE LA ESPECIALIDAD.
2.1 PORIMPORTANCIABE LAFUNGION ]
" SU AUSECIA-AFECTA £L ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL AREA SIN
£ TENER REPERCUCION INSTITUCIONAL:
5 2.2 CADENA DE MANDO:
b :
0 SIN MANDO.
M
s 2.3 COORRDINACION Y SUPERVISION:
.
u
i NG LA EJERCE,
t
; 2.4ECONOMICA:
2 RESPONSABLE DEL MOBILIARIOY EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES,
§ 2.5 POR LAS RELACIONES:
TRATO CON EL PERSONAL BE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

'PROFESOGRAMAS PLANEELES
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SECRETAREA DE o CEICIALIA mAYOR
ENUCACION S E P DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
FUBLICA '

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS i

DA | MES | afo Mo, DF PAGINA

PLANTELES ' ENICH!

cODIGo

DENOMINACION DEL PUESTO ' 1 Nwver [ mopeLo

TO6027

CAPTURISTA ) 08 ABC

= I . B

1.1 ESCOLARIDAD;

FREPARATORIA COMPLETA, PMAS UNA CARRERA TECNICA DE UN ARO.

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

DOMINIO, DE‘}TRE?A ¥ HAB!UDAD EN EL MANEIQ DE COMPUTADORA PERSONAL, DOMIND FOR 1O
MENOS DES PAQUETES COMPUTACIGNALES APLICABLES A LAS FUNCIONES DEL PUESTO.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

{'ONPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIQ INDIVIDUAL LAS NORMAS, PR{}CED!MiENTﬂb ¥ METODO‘E
ACTUAR BAIC PROPIA INICIATIVA PARA REALIZAR ACTIVIDADES TRASCENDENTES EN ELAREA DONDE
LABORA.

1.4 EXPERIENCIA:

MAS DE DOS ANO DE ANTIGOEDAD EN PUESTOS DE LA MISMA BAMA G A FIN DENTRO DEL GOBIERNG,

WM RO .- N EQY e

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA EUNCION

CONTRIBUYE GRAN PARTE At D!:s.ARRULto DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVASDE AREA, INSUSTIT UIBLE
INMEDIATAMENTI: POR ALGLIEN SIN UN ADIESTRAMIENTO PRACTICO PREVIO EN EL AREA ESPECIAICA
POR MAS BE TRES MESES, $U AUSENCIA AFECTA £L ORDEN, LA PROGRAMACION ¥ LA FIECUCION DELAS
TAREAS DELAUNIDAD ADM!NiSTRATWn

2.2 CADENA DE MANDO:

PIE DE RAMO ¥/0 SIN MANDO,

2.3 COORRDINACION ¥ SUPERVISIGN:

NOLA EJERCE,

2,4 ECONOMICA;

: RESPONS}\BLE DEL MOBILIARIO ¥ EQUIPE NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES,

2.5 POR LAS RELACIUNES'

TRATO CON EL PERSONAL DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QENTRO DE LA MISMa,

FROFESOHAMAS FLANIE 5
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PLANTELES ' BEIE
coDpIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
TOs027 CAPTURISTA 08 ABC

RELACION ESCALAFONARIA Y/0 CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:

[ CODIGO |
[ AQ1001 ]
( TO6027 |

:

o
]

[ ﬁsmowmc:c'mf_m]

SEFE DE OFICINA ]

CAPTURISTA |

—

|
J
!
|
|
|

3

CADENA DE MANDO:

[

DIRECTOR DEL PLANTEL - ]

]

[ susbirectorDELPLANTEL( BC)

L

JEFE DE GFICINA ]

-

CAPTURIS'TA- . . ----—--]

—————

ELABORG

Vo.Bo. VALIDG

FROFESOBRAMAS TLANTELES




SECETARIA DEf . OFICIALIA MAYOR
£BUCACION S E P DIRECCION GENERAL I PERSONAL
I-‘UI]HLA o
Ferrth BE BATORACER
CEDULA PE VALUACION DE PUESTOS VA T T
A 5139 { AdG 13, CF FAHINA
PLANTELES : V| e I
PROFESIOGRAMA |
€ODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NEVEL MODELO
T16005 LABORATORISTA OB ABC
TRAMO DE CONTROL ]
CODIGD REPORTA A NIVEL MODELO
LOORDINADOR DE PLANTEL ABC
c6DIGO SUPERVISA A T NIVEL | MODELO
FUNCIONES
N GRUPO: TECNICO
s
F
R . .
A COADYUVA EN LAS ACTIVIDADES ¥ PRACTICAS DE LABORATORIQ.
L
E
11
RAMA: LABORATORIO
PROPORCIONA A LOS MAESTROS Y ALUMNOS EL MA nsamz Y EQUIPD NECESARIO PARA EL DESARROLLO
E DE LAS PRACYICAS EXPERIMENTALES, .
§ RECORRE AL FINAL BE CADA TURNO,LAS INSTALACIOMES DE SU AREA A FIN DE DETECTAR O RECIBIR
P REPORTES SOBRE DESPERFECTOS O FUGAS EN AULAS AL ABORATORIO,
_5_ ACUERDA CON LOS MAESTROS SOBRE.LA REALIZACION DE PRACTICAS EN ELAREA A SU CARGO.
C ELABORA LA REQUISICION DE MATERIALES Y £EQUIFO DE LABORATORIO MECESARIO PARAEL
i DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL AREA Y LO SOLICITA AL RESPONSARLE DE LOS RECURRSOS
F MATERIALES,
! PARTICIPA EN LA ELABORACIGN DE HORARIOS, PARA LA ASIGNACION DE HORAS-PRACTICAS,
< FLABORA Y PRESENTA A SU SUPERIOR EL PROGRAMA DE TRABAIO A DESARROLLAR PARAEL PROXING
i: PERIODO LECTIVD;
) CONVQCA Y/ ASISTE A REUMIONES DE TRABAIO,
REALIZAR PREVIAMENTE LAS PRACTICAS, PARA BUSCAR Lh SEGURIDAD DE LA ncmosmmov FRENTE:
Al ALUMMG.
¥ DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO, N

FIOFENUGRANAS PLAN FELES:




SECREFARIA DE OFICtALEA MAYOR

EQUCACIIN S E P DIHECCION GENERAL DE PERSONAL
POBLCA b

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS I

a | omes ARG Nt DE PAGINA

PLANTELES | BN

caDIGO

DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL | MODELO

T16005

LABORATORISTA a3 ABC

T w e om o an BT e

2,6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

REQUIERE OAR INSTRUCCIONES QOUE PUEDEN PONER EM PELIGRO LA SEGURIDAD DE LA INSTITUCION O
AJENAS AELLAS,

2.7 POR INFORMACGION CONFIDENCIAL:

NO REQUIERE.

OfMmmEem®m

3.1 ESFUERZO MENTAL:

REQUIERE OE UN ESFUFRZO MEN?’AL SUPERIOR AL COVUN YATUE EXIGE CONCENTRACION INTENSA

£N PERIODOS CORTOS, TRABAIC CON POSIBLIDAD DE ERROR FA(fLMF‘NTE DETECTABLE POR EL MISMO
QCUPANTE,

3.2 ESFUERZO FIsICO

NO REALIZA ESFUERZOS F{SICOS.

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDARES ASIGNADAS Al PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES,
GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO.PLAZO,

WM BN -t —-920n

1024 RIESGO:

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGQ DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTADES SICO
MOTORAS Y/O PSICUHCAS,

02.2 AMBIENTE:

CONDICIONES ESTHAADAS COMO MEDIANAMENTE FAVORABLE, ATENDIENSCO A TEMPERATURAS DEL.

AMBIENTE, EXPOSICION ALINTEMPERIE O CONTAMINACION DEL AIRE EN FORMA ESPORADICA,

02 3 HORARIO.

NG REQUIERE HORARIO NORMAL.

[ad

5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO

METHANA OFERTA,

FRFLEORHAYAS AN G




it He
L)
i

Nt

R

gl

FopTi

%’_;.‘s

A

o
i
e

s

T
ﬂn: e
Fepide

it
o

i




SECRETARIA DE 3 CFICIALIA MAYOR

EBUCACION S E p DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
pOOLCA]

CEDULA DE VALUACKSN DE PUESTOS FEUI DF FATOTAGH ‘

) _ ) ol | mes | afio Ma, 0z PAGINA
PLANTELES " IR

CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO

CF18201

ENCARGADO DFL GRDEN 08 ABC

R

11 ESCOLARIDAD:

CARTA DE PASANTE O EL 100'% DE CREDITOS CUBIERTOS DE UNA CARRERA A MIVEL UCENCGIATURA,
APLICABLE A LAS FUNCIONES DEL PUES[O

1,2 DESTREZA ¥ HABILIDAD:

DESTREZA Y HABILIDAD PRACTICA £N EL MANEJQ DE EQUIPO DE OFICINA.

1.2 CRITERIO E INICIATIVA:

GOMPRENDER £ 1NTERPRETAR CON CRITERIQ INDIVIDUAL LAS NUORMAS, PROCEGIMIENTOS PARA LLEVAR
ACABOLAS !NVESTIGAC#GNTSY CONJUNTAR PRUEBAS.

1.4 EXPERIENCIA;

MENOS DE UN ARG DE. EXPERIENCIA EN EL PUESTO'AN NIVEL INFERIDR OEN GTRA RAMA O EMPLED
SIMILAR FUERADE GOB!ERND

- I - R I T N )

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

SU AUSENCIA AFECTA EL ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL AREA, SIN TENER
REPERCUSICNES INSYITUCIONALES,

2.2-CADENA DE MANDO:

SIN MANDO.

2.3 COORRDINACION ¥ SUPERVISION:

NG LA EJERLE,

2.4 ECONOMICA:

NO REQUIERE,

2.5'POR LAS RELACIONES:

TRATO CONSIANTE CON S_PERSG'NAL DE _D_TR_OS DEPARTAMENTOS DF LA MISMA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

PEOT LSIGLITARAS FLANIELTS
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- L s Lo TECHA BE BLARDAALH S
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS - -
j oA | owes | aflo Ha. pe AT
PLANTELES p l ot | P
cODIGO DENOMINACION DEL. PUESTO NIVEL MODELD
CF1820% ' ENCARGADO DEL ORDEN 08 ABC

RELACION ESCALAFONARIA ¥/O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:

([ coico ) (TEve ) [ penomivacion” )
[ hotoor ] (1w ) [ wreoromcna )

(i) S R Y T
— T )
) C— ]

CADENA DE MANDC;

{__ DIRECTOR DEL PLANTEL ]

([ -SUBDIRECTORDE PLANYEL (B C) B

( JEFE DE OFICINA ]
[ E_‘f‘__"iﬂﬁédao DEL GROEN ]
ELABORO : : Vodo __

TROFESIGRAVIAS LAY TELES




SECRETARTA OF

eaatjc-.\rrézé S E P

OFICIALA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

VIGILAR QUE ELUSCY MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO SEA EL CORRECTO

PUBUO\
FECHA B2 fLarmaaG
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS . ki .
A | oais | ABG Rer. B PARHA
PLANTELES I of I
PROFESIOGRAMA
CODIGOD DENOMINACION DEL PUESTOD REWVEL MODELO
TOG018 PROGRAMADOR [PLANEACION) 13 ABC
TRAMO DE CONTROL
CODIGO REPORYA A NIVEL MODELO
01002 ANALISTA ESPECIALIZADO {PLANEACTON) 13 A
CAGIO0L | JEFE DE DRICINA (#LANEACION) o 13 B
coniGo | SUPERVISA A NIVEL MODELO
FUNCIONES

b GRUPO: TECNICO

I

1

2 ATENDER LASNECESIDADES DE PROGRAMATION ¥ LOMPUYACION AS COMO LAS INHERENTES A LA

" OFICINA DE PLANEACION

4 -

RAMA: COMPUTACION

£ APOYA EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL ¥ ANTEPROYECTC PRESUPUESTO DEL PLANTEL.

s OPERA LOS PROCESDS DE PLANEACION, SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL.

: DAR MANTENMIMIENTO. A LOS PROGRAMAS INTEGRALESDE i.os SISTEMAS DE INFORMAQION

CONMPUTACIONAL,

f AUXILIA EM LA INTEGRACION DE LA ESTABISTICA BASICA.

; INTEGRA LA INFORMACION DE 1LOS INDICADORES INSTITUCIONALES DEL PLANTEL

‘ REALIZA EL INVENTARIO FISICO DEL PLANTEL.

c JELABORAR EL MANUAL DE PROCEDIVGENTOS ¥ DOCUMENTAR £LSISTEMA DESARROILARO,

A ASESQRAR Y ORIENTAR AL PERSONAL £N £1.USQ.DE LOS PAQUETES COMPUTACIONALES,

5 LAS DEMAS ENCOMENDADAS POR EL JEFE SUPERIOR INMEDIATO,

Mmsm HA\af\s{kMEH(Q
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EDUCACION S EP DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
PIIBLICA o

CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS. o= e

oW oses | Afo to 15 PAGIA
3 o [ a

PLANTELES

(s y[1cta)

DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL | MODELO

TOE018

PROGRAMADOR {PLANEACIGN) 13 ABC

P T IR

“{2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

REQIHERE DAR INSTRUCCIONES-QUE PUEDEN PONER EN PELIGRO LA SEGURIDAD DE LA INSTITUCION O
AJENAA ELLA,

2.7 POR INFORMACION CQNFIDENCIAL:

ABSULUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMD CONFIDENCIAL DE GRAN
IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA.

DN om S o oom

3.1'ES_'FUERZO MENTAL:

REQUIERE DE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN
PERIGDOS LARGOS HASTA 75% DE UNA JORNADA DE 12 HORAS, LABORADAS DIARIAMENTE, TRABAIO
CON POSIBILIDAD OF ERRGR DIFICIL DE DETECTAR,

3.2 FSFUERZO Fisico

ESFUERZOFISICO ESPDRAD!CO_QUE- NO COMPROMETE LA SALLID DEE TRABAJIADOR.

3.4 PRESION DE TIEMPO

NO ADMITE RETRASO POR LOS RIESGOS Y- COMPUICACIONES PROGRAMATICAS O PRESUPUESTALES, DE
IMPORTANCIA SIGNIFICATIVA PARA LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

M2 O0O == Z 0o

02,1 RIESGO:;

CONDIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS,

02,2 AMBIENTE;

FAVORABLE,

02,3 HORARIO:

REQUIFRE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DF LN HORARIO NORMAL CON CUMPLIMIENTO OE:
GUARIIAS ESPORADICAS -

5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO

MEDIANA OFERTA

-PROFLSIDEAMLANS PLAN ERES
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€6DIGD " DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
TO6018 PROGRAMADGR (SERVICIOS ACADEMICOS) _ 13 6t
. 1.1 ESCOLARIDAD:
[¢]
" BACHILLERATO TECNOLGGICO O GENERAL CON FORMACION PARA EL TRABAIO EN INFORMATICA
i4
- 1.2 DESTREZA ¥ HABILIDAD:
; DESTREZA ¥ HABILIDAD EN EL MANEIO DE FQUIPQ MICROCOMPUTACIONAL, PARA EFECTOS DE DISENC Y
" DESARROLLO BE SISTEMAS DE COMPUTO
T
o 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
v COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS ¥ METODOS,
ACTUAR BAIO INICIATIVA PROPIA PARA REALIZAR ACTIVIDADES TRASCENDENTES EN EL AREA DONDE
’; LARORA,
T 1.4 EXPERIENCIA:
. _ -
; MAS DE TRES ANOS DE ANTIGOEDAD, SUMANDO LA ADQUISICION EM &L EIERCICIC DE PUESTOS QUE
o INTEGRAN LA RAMA DFE LA ESPECIALIDAD.
2,1 POR EVIPORTANCIA DE LA FURCION. _ _
CONTRIBUYE EN GRAN PARTE AL DESARROLLQ DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DEL AREA,
INSUSTITUIBLE INMEDIATAMENTE POR ALGUIEN SIN UN ADIESTRAMIENTC PRACTICG PREVIO EN EL AREA
:: ESPECIFICA POR MAS DE 3 MESES, SU AUSENCIA AFECTA EL GRDEN, LA PROGERAMACION ¥ LA EJECUCION
: DF LAS TAREAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,
P 2,2 CADENA DE MANDO:
o
N SIN MANDO.
S .
A 2,3 COORRDINACION ¥ SUPERVISION:
a
» |
L NO LA FJERCE,
1
A 2.4 ECONOMICA:
Rl -
E RESPONSABLE DEL MORILIARIO Y EGUIPO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES.
.
2.5 POR LAS RELACIONES; _
TRATO CON PERSONAL DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DENTRO DE £A MISMA.

TROFEMGANAMAL T ANTELLS
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RELACION FSCALAFONARIA Y/O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:

[

|
)
1

(oerommacion )

( IEFE DEOHITINA

)

( PROGRAMABOR
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CADENA DE MANDO:
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PROFESIOGRAMA
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL | MODELO
T26803 TRABAJADQRA SOCIAL 10 ABC
TRAMO DE CONTROL
CODIGo REPORTA A NIVEL MODELO
AQI00L IEFE DE OFICINA [SERVICIOS ESCOLARES) 14
CODIGO ' SUPERVISA A _ _ NIVEL MODELD
FUNCIONES
G GRUPO; ADMINISTRATIVO
E
H
5
r L .
a PROPORCIONA SERVICIO DE APQYC A LA DGCENCIA, A LA COMUNIDAD ¥ AL ALUMNO,
L
E
-5

RANMAL ADMINISTRATIVA .

ELABORA PROGRAMAS SOCIOECONGMICOS Y SOCIOLOGICOS.
REALIZA LA INVESTIGACION Y ANALISIS DE INFORMACION EN ESTUDICS DE CAMPO,

ELABORA MATERIAL DE TRABAIO SOCIAL.
PROMUEVE £L BIENESTAR SOCIAL.

INSTRUMENTA Y DESARROLLA PROGRAMAS DE TRABAIO DE TIPO EDUCATIVO Y SOCIAL.

W R M- =y e

¥ BEMAS INHERENTES AL PUESTO,

PRUOIFESIMIILA BANE PLAN (165




SECRETARIA Df o OFICIALTA MAYOR
LOUCACISN S E p DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
plisticA ] : B
. i . “IREMA BEREALGRSC
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS — e
) . DA | MES | ARO Bt E PAGINA
PLANTELES 3 [ o |
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELD
T26803 TRABAIADORA SOCIAL 10 ABC

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:
.
. NO REQUIERE.
y _
N 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL;
:
! ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO € ONFIDENCIAL DE GRAN
. IMPORTANCIA ¥ DE CIRCULACION RESTRINGIDA,

2,1 ESFUERZO MENTAL:

REQUIERE DE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN
E PERIODOS CORTOS, TRABAIO CON POSIBUIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR £L MISMO
5 OCUPANTE,
F 3.2 ESFUERZO FistCO-
u
E ESFUERZO FiSICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR,
R
z 3.3 PRESION DE TIEMPO
o)

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

GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO,

_ 02.1 RIESGO: )

& 51N RIESGO.
N )
B 02.2 AMEIENTE:
t
C FAVORABLE.
t o
ol 02,3 HORARIO!
N L.
£ REQUIERE HORARIO NORMAL, SEGUN CONTICIONES DE TRABAIQ,
5
: 5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO
" MEDIANA OFERTA.

FJIRC%EH!HV(HM RS TLANTREES
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p 1.1 ESCOLARIDAD: B |
4]
#  |CARTA DE PASANTE O EL 100% DE CREDITOS CUBIERTOS DF UNA CARRERA A NIVEL DE LICENCIATURA
o APLICABLE A LAY FUNCIONES DEL PULSTO.
c
"1 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
; DOMINIO, DESTREZA ¥ HABILIDAD £N £L MANEJQ DE COMPUTAD()RA PERSCNAL, DOMINIO DE POR LO MENGS
B [CINCO PAQUETES COMPUTACIONALES APLICABLES A LAS FUNCIONES DEL PUESTO,
T
©  [2.3 CRITERIO E INIGIATIVA: o
¥ COMPRENDER E INYERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL LAS POLITICAS, PROGRAMAS ¥ PRESUBUESTOS CON
BASE EN LO CUAL SE TOMARN DESICIONES PARA REALIZAR DIFERENTES AGTIVIDADES RELACIONADAS ENTRE 31,
»  |CONTRASCENDENCIA EN 1A UNIBAD DONDE LABORA,
: 1.4 EXPERIENCIA:
? . . . . . .
u MAS DF UN ARO EN £L PUESTO IMNEDIATO INFERIOR O LA RAMA A FIN DENTRO DEL GOBIERND.
o : :
2.1 POR (MPORTANCIA DE LA FUNGION _ _
LA FUNCION QUE DESEMPERA €5 IMPORTANTE, SU AUSENC{A ES RELEVANTE ¥ £S IMPRESCINDIBLE PARACL
& LOGRO DE LOS OBIETIVOS YA QUE NO PUEDE SER SUSTITUIDO POR OTRO SiN TENER REPERCUSIONES EN LA
£ UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA,
3
¢ 2.2 CADENA DE MANDD: _
o ' L
" LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELESC4'A 13
A |23 COORDINACION ¥ SUPERVISION: _
’f COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACTRAIDADES TECNICO- ADMINISTRATIVAS OF LAS PERSONAS DE UNA UNIDAD,
L ES RESPONSABLE DE LOS RESULTADDS GLOBALES DE UN AREA ESPECIALIZADA, RE ALIZANDO ACTIVIDADES
: SUSTANTIVAS,
b
A 2.4 ECONOMICA:
£ RESPONSABLE DEL MOBILIARIO ¥ £QUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES,
$ ' '

2.5 POR LAS RELACIONES:

RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO ¥ LAS NORMALES INTERNAS.

FROTEHGEAA AL LA I BLES
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2.6 POR SEGURIDAD DE GTROS:

NO REQUIERE,

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION COSIDERADA CONFIDENCIAL.

O MmO &m

3,1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE DE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL coMUN YA QUE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN
PERIODOS CORTOS, TRABAID CON POSIBLICAD DE ERROR FACHMENTE DETECTABLE POREL MISMO OCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FiSICO

NO REALIZA ESFUERZO FiSICO.

3,3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD ENLAS ACTlVlDADES ASFGNABAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS ADIC&ONALES
GENERALNENTF RFCUPERABLES A CORTO PLAZO.

v mZ 00— -0 200

[02.1 RiESGO:

CONDICIONES QUE NO FROPICIAN RIESGOS.

02.2 AMBIENTE:

FAVORARLE,

0Z.3 HORARIO:

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN CONDICIONES DE TRABAJO,

“

S COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA

RO SIUGHAMAS FLARFELES
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| PROFESIOGRAMA
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTD NIVEL MODELO
To8018 PROGRAMADOR {SERVICIOS ACADEMICOS) 13 8C
TRAMO DE CONTROL ]
CODIGO REPORTA A _ NIVEL ] MODELO
A01001 JEFE DE OFICINA (SERVICIOS ACADEMICOS) 13 BC
COPIGD “SUPERVISA A T NIVEL | MODELO
L FUNCIONES

ATENDER LAS NECESIDADES DE PRGGRAMACION Y COMPUTAC!(')N A3l {_OMD LAS INHERENTES A LA

ELABORA PROGRAMAS COMPUTACIONALES ATENDIENDO LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS DF LAS

DISTINTAS AREAS DE LA OFICINA DE SERVICIOS ESCOLARES,
RESPONSABLE DE LA OPERACION, MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE CONTROL

DAR MANTENIMIENTO A'LOS PROGRAMAS INTEGRALES DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

ELABORAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTAR Ei. SISTEMA UESARROLLADO.
ASESORAR ¥ ORIENTAR AL PERSONAL EN.EL USO DE LOS PAQUETES COMPUTACJONALES.
LAS DEMAS ENCOMENDADAS POR EL SEFE SUPERIOR INMEDIATO.

VIGILAR QUE ELUSO Y MANEIQ DE EQUIFO DE COMPUTO SEA EL CORRECTQ

|ASISTE A REUNIONES DE TRABAID CONVOCADAS POR SU JERE lNMED!ATO'

ATENDER ATODA PERSONA QUE DESEE TRATAR ASUNTOS DE SU COMPETENCIA,

: GRUPO: TECNICO
!’2.
¥
b
f' OFICINA DE SERVICIOS ACADEMIEOS,
E
RAMA; COMPUTACION
E
5
B
E
< ESCOLAR
1 COMPUTACIONAL,
|
[
A
5
¥ DEMAS ACTWIDADES INHERENTES AL PUESTQ,

FROIFERIOGRANAS MLANTILES
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2.6 POR SEGURIDAD DE QTROS:

REQUHERE DAR INSTRUCCIONES QUE PUEDENM PONER EN PELIGROLA SEQUR!QAD DE LA INSTITUCION O
AJENA AELLA,

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

ABSOLUTA DISCRECION EN €L MANE SO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONSIBENCIAL DE GRAN
IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA.

C MXm e moweomn

3.1 ESFUER20 MENTAL:

REQUIERE DE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN
PERIODOS LARGOS HASTA 75% DE UNA JORNADA DE 12 HORAS, LABORADAS DIARIAMENTE, TRABAIO
CON POSIBILIDAD DE ERROR DIFICIL DE BETECTAR,

3.2 ESFUERZO FISICO

ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAIADOR.

3.3 PRESION DE TIEMPO

NO ADMITE RETRASO POR LOS RIESGOS Y COMPLICACIONES PROGRAMATICAS O PRESUPUESTALES, DE
IMPORTANCIA SIGNIFICATIVA PARA LA DEPENDENCIA Q ENFIDAD

v EZO -8 206

02.1 RIESGO:;

CONDIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS,

02.2 AMBIENTE:

FAVORABLE.

02,3 HORAR!O:

REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NCRMAL CON CUMPLINMIENTO pE
GUARDIAS ESPORADICAS.

n

5 COMPETITRVIDAD EN EL MERCADO

MEDIANA QFERTA

TROFECODAASAS HANIEIES.
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PLANTELES s e |
-¢ODIGO DENOMINACION DEL PUESTO MIVEL MOLELO
T26803 TRABAIADORA SOCIAL 10 ABC
. 1.1 ESCOLARIDAD:
o
. PASANTE DE LA LICENCIATURA A LA QUE SEREFIERE EL PUESTO.
L4
;' 1.2 DESTREZA ¥ HABILIDAD:
1
. DESTREZA Y HABILIDAD EN EL EQUIPO TIPICO DE OFICINA,
o L3 CRITERIO E INICIATIVA: L
. COMPRENDER F INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIOUAL LAS NORMAS, PROCEDINIENTOS ¥ METGROS,
ACTUAR BAJO PROPIA tNICIATIVA PARA REALIZAR ACTIVIDADES TRASCENDENTES EN EL AREA DONDE
2 {ABORA:
7 1.4 EXPERIENCIA;
H
:: MENOS DE UN ARQ DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR £N OTRA RAMA Q EN EMPLEQ
. SIMILAR FUERA DEL GOBIEENO.
2.3 POR IMPORTANCIA BE LA FUNCION _
SU AUSENCIA AFECTA EL GRDEN ¥ LA PROGRAMACION DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL AREA, SIN TENER
A [REPERCUSIONES INSTITUCIONALES,
i :
s 2.2 CADENA DE MANDO:
p
o SIN MANDO, -
! 2.3 COORRDINACION ¥ SUPERVISION:
A
B _
§ NO LA ESERCE,
‘L
. 2.4 ECONOMICA:
g RESPONSABLE DEL MOBILIARIG Y EQUIPO MECESARIO PARA REALIZAR S$US ACTIVIDAGES
-5 2.5 POR'LAS RELACIONES:
TRATO CON EL PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

THOFESIORRANASFLARTFLES
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RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA!

R

)
)
S

(

[__penoninacion )

[ IefeoEorua

)

[ TRABAJADORA SOCIAL ’

L

—————

]

CADENA DE MANDO; ""_

{ ;_Dmacron DE PLANTEL ]

[

SUBDIRECTOR DE PLANTEL{BC) |

[ JEEE DE OFICINA |

{ TRABAIADORA SOCIAC

-

ELABORO Vo.Bo,

VALIDO

PAOFLMOERAAAS PLANTELES




SECREVARIADE| OFICIALIA MAaYOR
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£ ey ¥ 3 : . . : FECHA DT 13 ARDAACE N
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS el
R ' ' DIA | MES | oAllo He, UE PRGIIA
PLANTELES | 0F { q
PROFESIOGRAMA |
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO ' MIVEL MODELO
P02 ANALISTA £SPECIALIZADO (PLANEACION) 13 A
TRAMO DE CONTROL |
coDIGo | REPORTA A o NIVEL MODELO
‘DIRECTOR DE PLANTEL A
CODIGO o SUPERVISA A o NIVEL MODELO
PERSONAL ADSCRITG'A LA OFICIMA DE PLANEACION A
FUNCIONES
¢ GRUPO: ADMINISTRATIVO
E
R
E
& {REALIZA TODA LAS TAREAS DE TIPD ADMiNmTRATwo CONTROL ¥ SUPERVISION DE LA OFICINA DE
‘.:' PLANEACION,
E
5
RANA: ADMINISTRATIVA
ADMIRISTRA, SUPERVISA ¥ CONTROLA LAS ACTIVIGADES BE:
E LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL Y ANTEPROYECTO PRESUPUESTO DEL PLANTEL.
s [|LAOPERACION DE LOS PROCESOS OF PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL.
p LA IMPLEMENTACION DE LAS ESTRUCTURAS GRGANIZACIONALES DE ACUERDO A LO AUTORIZADG POR
E DIRECTION: GENERAL. _ _ - o S _
C €L PROCESO DE ELABORACION DEL PROGRAMA DE CONSTRUCCION, AMPLIACION ¥ EQUIPAMIENTO DLL
.i' PLANTEL,
. LA ELABORACION DEL PLAN DE INFRAESTRUCTURA Y AMPLIACION A LA COBERTURA DEL PLANTEL.
\ LOS ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD Y/O REFRENDC DE NUEVOS SERVICIOS Y CARRERAS EN £L PLANTEL,
' LA ACTUAUZATION, DIFUSION ¥ PROCEDIMIENMTOS DE LA ENTREGA-RECEPCION DE INMUEBLES ¥ EQUIPOS DEL
€ leante.
A LA INFORMACION DELOS INDICAOGRES INSTITUCIONALES DEL PLANTEL
5 LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO FISICE DEL PLANTEL
AUXILIA EN LA INTEGRACION DE LA ESTADISTICA BASICA. :
ASISTE A REUNIONES DE TRABAIC CONVOCADAS POR SU EFE INMEDIATQ..
ATENDER ATODA PERSONA QUE DESEE TRATAR ASUNTOS DE 5U COMPETENCEA.
Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTG,

EROFESDORAVAAS TIANTHES
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2.6 POR SEGURIDAD DE QTROS:

NG REQUIERE,

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL!

R o o om M ow R o om

DISCRECICIN EN EL MANEIQ DE INFORMACION COSIDERADA CONFISENCIAL,

3.1 ESFUERZO MENTAL:

REQUIERE DE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QRIE EXIGE CONCENTRACION !NTENSA £N
PERICDOS CORTOS, TRABAIO CON POSIBHDAD DF ERROR FACILMENTE DETECTABLE FOR EL MISMQ QCUPANTE,

32 ESFUERZO Fisico

NO REALIZA ESFUERZO FISICO,

3.3 PRESION DE TIEMPO

S Rom oo™ m

PUNTUALIDAD EN LAS ACT WIDADES ASIGNADAS AL PUESTO AFIN DE EVITAR GASTOS ADICEONALES,
GENERALMENTE RFCUPERABLES A CORTO PLAZO,

02,1 RIESGO:

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS,

02.2 AMBIENTE:

FAVORABLE,

02.3 HORARIO:

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN CONDICIONES DE TRABAJO,

.m.mzo'v—-n-ﬁzﬂ"ﬂ'

S COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO

(&)

K MEDIANA OFERTA

PROFESOGIAMNS PLALIELES
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cODpIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELD
POL002 ANALISTA ESPECIALIZADG {(PLANEACION) 13 BC
1.1 ESCOLARIDAD:
f, CARTA DE PASANTE O EL 1C0% DE CREDITOS CUBIERTOS DE UNA CARRERA A NIVEL DE LICENCLATURA
o APLICABLE A LAS FUNCIONES DEL PUESTO,
< . e -
! 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
M
] DOMINIG, DESTREZA ¥ HABILIDAD EN £1. MANEIO DE COMPUTADORA PERSONAL, DOMINIO DE POR 10O
; MENOS CINCG PAQUETES COMPUTACIONALES APLICABLES A LAS FUNCIGNES DEL PUESTO,
T
™ 1.3 CRITERIO E (INICIATIVA, ) _ 1
v COMPRENDER £ INYERPRETAR COM CRITERIO INDIVIDUAL LAS POLITICAS, PROGRAMAS ¥ PRESUPUESTOS
CON BASE EN LO CUAL SE TOMAN DESICIONES PARA REALIZAR DIFERENTES ACTIVIDADES RELACIONADAS
: ENTRE 51, CON TRASCENDENCIA EN LA UNIDAD DONDE LABORA,
T .
y 1.4 EXPERIENCIA:
: -
ﬂ [MAS DE UN ARO EN EL PUESTO IMNEDIATO INFERIOR O LA RAMA A FIN DENTRO DEL GOBIERNC.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
courmsuve ALDESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA ummo NO PUEDE SER
. SUSTITUIDA INMEOIATAMENTE POR OTRASIN UNA PREPARACION ESPECIFICA Y. EXPERIENCIA EN £L
£ PUESTO SUPERIOR A LOS 6 MESES, YA QUE $U AUSENCIA AFECTA EL-ORDEN Y LA PROGRAMACION DE Las:
s TAREAS RUTINARIAS, ity TENER REPERCUSION INSTITUCIONAL.
p
G 2.2 CADENA DE MANDO:
T e manpo.
A — -
o 2.3 COORRDINACION Y SUPERVISION:
I
Il NO LA EJERCE,
o _ -
A 2.4 ECONOMICA:
E RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES,
2.5 POR LAS RELACIONES:
EAS NORMALES INTERNAS,
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RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENA DE MANDO

|ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:
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r JEFEDEOFICINA )

ANALISTAESPECIALIZADO }
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CADENA DE MANDO:

[

DIRECTORDE PLANTEL |

[ __JEFE DE OFICINA j

[ ANAUSTA ESPECIALZADD ]

ELABORG

VALIDO
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SECRE TARIA DE : OFIciatiA paYoR
EDUEACION S E P DIRECCION GEMERAL DE PERSONAL
PAFBLICA
. . FECHARE AT o8
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS il o
) e DlA § MES | AfID HNe DERAGINA
PLANTELES [ or K
PROFESIOGRAMA
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO 1 NIVEL MOBDELC
POLODZ ANALISTA ESPECIALIZADO {SERVICIOS ADMINISTRATIVOS) ' 13 €
TRAMO DE CONTROL
cODIGD REPORTA A T NLVEL MODELO
ADLGO1 JEFE DE OFICINA [SERVICIOS ADMINISTRATIVOS) 14 C.
COPIGO SUPERVISA A ' NIVEL | MODELG
FUNCIONES
G GRUPQO: CONFIANZA,
E
H
z -
& ANALIZA Y PROCESA LA INFORMACION, IDENTIFICANDD LA RELEVANGIA DE LA FAISMA, PARA QUIE AL
f PRESENTARLA PERMITA LA ADECUADA TOMA DE DESICIONES O ACCIONES A REALIZAR,
E
[
RAMA: ADMINISTRATIVA
€
'g APOYA EN LOS TRARAJOS DE CONCENTRACION ¥ RECOPILACION DE INFORMACIEN ADMINISTRATIVA
£ [LLEVAR EL CONTROL Y REALIZACION DE. LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LOS RECURSOS
P FIMANCIEROS Y MATERIALES, DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y LNEAMIENT{}S EMITIDOS POR LA
s DIREGEION GEMERAL.
f DIFUNDIR'Y VIGILAR LA OBSERVANCIA DE LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS (IUE EMITA LA DIRECCHN
¥ GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS,
! APLICAR LOS LINEAMIENTOS PARA LA CAPTACION, REGISTRO Y CONTROL DE LOS INGRESOS PROPICS.
: ASISTE A REUNIONES DE TRABAIO CONVGCADAS POR 5U JEFE INMEDIATO,
s ATENDER A TODA PERSONA QUE DESEE TRATAR ASUNTOS DE SU COMPETENCIA,
¥ DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTD.

TROFESCOEAMAS FLAHTELES ’




secRETARIADE| OFICIALIA MAYOR
EDUCACION S E P DIMECCION GENFRAL DE PERSGNAL
PUTLICA .
; o ] . . ) FLemea ot B asorsteth
. CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS e _
o ) {an FAES - AN Hor BT DAGERIA
PLANTELES a | oe | 4
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL | MODELO
PO1CO2 ANALISTA ESPECIALIZADO {SERVICIOS ADMINISTRATIVOS) 13 C.
2.6 POR SEGURIDAD DE OTROSY
b3 - -
5 : )

: NO REQUIERE.

A 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

'

3
v DISCRECICHN EN EL MANEIO DE INFOMACION ESTIMADA CONFIDENCIAL,
3.1 ESFUERZO MENTAL: _ _ _
REQUIERE DE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN

& PERIGEHOS CORTOS, TRABAIG TON POSIBLIBAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO

S OCUPANTE.

F 3.2 ESFUERZO FISICO

E NO REALIZA ESFUIEZOS FISICOS

R

z {3.8 PRESION DE TIEMPO -

o SR . : :
PUNTUAUDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS ADiCIONALES,
GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO,

02.), RIESGO:

¢ CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGC DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE FACULTABES FISICO

° |MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

] . :

D 02,2 AMBIENTE:

; _
c FAVDRABLE
I _'

0 02.3 HORARIO:

N .

E REQUIERE HORARIO NORMAL, SEGUN CONDITIONES DE TRABARO,

S

< 5 COMPETITIVIDAD EN EL. MERCADQ

H MEDIANA OFERTA

FROFESIOLHANIAS I ANTELFS
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CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS s

oia | M5 | Mo tin, DE PREINA

'PLANTELES RNIERE

cODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO

AQBD04

TAQUIMECANOGRAFA 03 ABC

[N - A N

s

B2 S ool W

L1 ESCOLARIDAD:

SECUMDARIA Y ESTUDIOS TECNICOS SECRET:AR[ALES

1.2 DESTREZA Y HABILEDAD:

DESTREZA Y HARBILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADQRAS PEASONALES, DOMIMIO DE PACUETES
COMPUTACIONALES ¥ PROCESADORES DE PALABRAS.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

CONPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERC CLARAS ¥ CONCRETAS PARA REALZAR ACTIVIDADES
SENCILLAS.

1.4 EXPERIENCIA:

NO MENOS DE 6 MESES DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE MIVEL INFERIOR EN GTRA RAMA O EMPLEO
SIMILAR FUERA DEL GOBIERNO

Emownorm X

=

e ET N B W e A — m T A

2.1 POR BAPORTANCIA DE LA FUNCION

SU.AUSENCIA NO ES RELEVANTE, YA QUE CONTRIBUYE EN GRADO MINIMO A LAS TAREAS SUSTANTIVAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, £5 FACIL DE SUSTITUIR POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, QUIEN SIN UNA
PREPARACION ESPECTFICA LA DESARBOLLARA CON LA MISMA CAUDAD ¥ TIEMPO IGUAL, SIN ALTERAR EL
ORDEN ¥ LA PROGRAMACION DE £0S OBIETIVOS DEL AREA,

2,2 CADENA DE MANDO:

SIN MANDO,

2.3 COORRDINACION Y SUPERVISION;

NOLAEJERCE.

2.4 ECONOMICA:

NO REQUIERE.

2.5 POR LAS RELACIONES:

LAS NORMALES INTERNAS.

TPREIFESINOHARAS LA IEAES







SECHE (ATIA 1 OFICIALIA MAYOR
EOUCACION S E P DIRECCION GENMERAL OE PERSONAL
alnLcA -
T, FELAA L BUABGLRTHR
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS .
: = Dia | MES | ARD te OF PRGHIA
PLANTELES B

CODIGD DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
513008 CHOFER 04 ABC

¢ 1.1 ESCOLARIDAD:

o

’ﬁ‘ PRIMARIA COMPLETA O CARRERA TECNICA.

€

. 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

[ .

: ; MANEIO DE VEHICULOS NORMALES DE TRANSPORTE,

1]

o 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

v COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLARAS ¥ CONCRETAS PARA REALIZAR ACTIVIDADES

A SANCILLAS ¥/O DE VIGILANCIA A INSTALACIONES © INDIVIDUQS EN GENERAL.

P

T 1.4 EXPERIENCIA:

1

; MAS UN ARO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTC OF NIVEL INFERIOR EN OTRA RAMA O EMPLEO SIVILAR

o FUERA DEL GOBIERNO ESTATAL,

=

GM D PO eI s BT nm

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION

LA FUNCI_@N QUE DESEMPERA £5 MEDIANAMENTE !MP.ORTANTE, SU AUSENCIA NO ES RELEVANTE Y
€5 PRESCINDIBLE PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS YA QUE PUEDE SER SUSTITUIRG POR OTRO SIN
TENER REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA BONDE LABORA,

2.2 CADENA DE MANDD:

PIE DE RAMO Y/O SiN MANDO,

2.3 COORDINACION ¥ SUPERVISION:

NO 1O EJERCE.

2.4 ECONOMICA:

RESPONSABLE: DEL MOBILIARIO Y EQUIPQ NECESARIQ PARRA REAUIZAR SUS ACTIVIDADES.

2.5 POR LAS RELACIONES:”

LAS NORMALES INTERNAS.
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EDUCACION S E P DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
POmica] N . .
Fl . . g - . . FE{HA D2 ElanORAU G
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS it :
S ) DiA o HAES | ARO Mo, DE PAGIHA
PLANTELES B EE
cODIGD DENCMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
ADI004 AUMACENISTA Qs ABC

. 1,1 ESCOLARIDAD: B
0
g SECUNDARIA
; 1,2 DESTREZA Y HABILIDAD:
£
; DESTREZA Y HABILIDAD EN ELMANEID DE EQUIPO TIRICO DE OFICINA Y/O MANTENIMIENTO.
T .
a 1.3 CRITERIO £ INICIATIVA: ] |
¥

INSTRUCCIONES FIJAS, SENCILLAS Y RUTINARIAS,
A
p =
T 1.4 EXPERIENCIA:
i
; 5EIS MESES DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE MIVEL EN OTRA RAMA O EMPLEO SIMILAR FUERA DEL
B GOBIERNQ,

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION
R SU FUNGION NG ES RELEVANTE YA QUE £S.UNA LABOR DE APOY(ONO SUSTANTIVA,
E —
s 2.2 CADENA DE MANDO:
P
o PIE DE RAMA Y/0 SIN MANDO.
N
s 2.3 COORRDINACION ¥ SUPERVISION:
i
B o .
i NO LA FIERCE.
L
I =
-f, 2.4 ECONOMICA:
o RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EGUIPO NFCESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES,
£ N
s 2,5 POR LAS RELACIONES:

TRATO CON PERSONAL DELMISMO DREARTAMENTO.
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