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CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

CODIGO T DENOMINACION DL PUESTO NIVEL SALARIAL
S05849  [OPERADOR DE MAOUINAS DE REPRODUCCION 5

TRAMO DE CONTROL

CODIGO REPORTA A NIVEL SALARIAL
SOSBUS THONICO MEDIO EN IMPRENTA 19
COUDIGO SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

FUNCIONES
GENERALES
GRUPQ SERVICIOS

- REPRODUCCION DE MATERIAL DIDACTICO.
- OPERAR Y MANTENER EL FUNCIONAMIDNTO DI LA MAGUINARIA DE SU ARCA
DE TRABAJO

ESPECIFICAS
RAMA IMPRENTA Y FOTOCOPIADO

= BFECTUAR REPRUDUCCIONES EN MAQUINAS FOTOCOPIADORAS. MIMEOGRAFOS O
HELIOGRAFICAS.

- REPRODUCIR TODO TiPO DE DOCUMENTQ, PLANOS Y ESTENCILES.

- MANTENER LOS MIVELES REQUERIDOS DO ENTINTADO, LIQUIDOS Y PAPELERIA
PARA LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS.

- VIGILAR Y REVISAR LA CALIDAD VY NITIDEZ DE LAS REPRODUCCIONES.

- REALIZAR AMPLIFICACIONES Y REDUCCIONES DE DOCUMENTOS, COMPAGINAR,
ENGRAPAR, ENGARGOLAR, EMPAQUETAR Y ESTIBAR MATERIAL .

= REPORTA UPORTUNAMENTE LOS DESPERFECTOS DE LAS MAQUINAS.

- ELABORAR REPORTE MENSUAL DE LAS ORDENES DF TRARAJOQ POR ARFA.

- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

L 5% )



i‘!;f.:_'._.._" Tt

Q:EE!{}I CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS
CODIGO DENOMINACION DEL PUBSTO NIVEL SALARIAL
S05R40 OPERADOR DE MAOQIUINAS DE REPRODUICCION 15
CONOCIMIENTOS

i.i ESCOLARIDAD
PRIMARIA COMPLETA O CARRERA TECNICA

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA.
DESTREZA Y HABILIDAD EN MANTENIMIENTQ.

APTEVLID

I3 CRITERIOE INICTATIVA
INSTRUCCIONES FUAS, SENCILLAS Y RUTINARIAS

14 EXPERIENCIA
AL MENOS DE 6 MESES DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN OTRA
RAMA O EN EMPLEO SIMILAR F'UERA DEL GOBIERNO FEDERAL

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

SU AUSENCIA NO ES RELEVANTE YA QUE CONTRIBUYE EN GRADO MINIMO A LAS
TAREAS SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

4.2 CADENA DE MANDO
SIN MANDO

1.3 COORDINACION Y SUPERVISION
NG LA EJERCE

2.4 ECONOMIA
NO REQUIRRE

2.5 POR RELACIONES
RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS



CEDULADEVALUACIONDEPUESTOS

CODIGO | ~ DINOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
S05849  |OPERADOR DE MAQUINAS DE REPRODUCCION 5
RESPONSABILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NO REGUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

ESFUERZO

3.1 ESFUERZA MENTAL
MINIMA,

1.2 ESFUERZ0 FISICO
NO REALIZA ESFUERZOS FiSICUS.

3.3 PRESION DE TIEMPO
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS
ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTG PLAZO

CONDICIONES

4.1 RIESGO :
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESCGOS DE ACCIDENTES MENOS, SIN PERDIDA DI
FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/ PSIQUICAS,

4.2 AMBIENTE

CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A
TEMPERATURAS DEL AMBIENTE EXPOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION
DEL AIREL

4.3 TORARIO
REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DEL TRABAJO

.M,

S1TCOMPETIVIDAD EN FI MERCATM
MEDIANA OFERTA



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

COBIGO

_ DENOMI

CION DUL PUESTO

SOSR49

OPERADOR DIE MAQEINAS DE REPRODUCCION

NIVEL SALARIAL
15

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA

ESCALAFCNARIA

CODIGO

NIVEL

DENOMINACION

SOSROS

19

TECNICO MEDIO FN IMPRENTA

305849

_comice |

]D. - —t .

ESTRUCTURA

 NIVEL

. ESCALAFONARIA

JOPERADOK DI MAQUINAS DE PRODUCCION

DENOMINACEON T

505805

i%

TECNICO MEDIO EN IMPRENTA

S(5849

15

OPERADOR DE MAQUINAS DE PRODUCCION

ELABORO

. VALUG
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%}— P CEDULADE VALUACIONDE PUESTGS

_CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
501808 [ ASISTENTE DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTO 16

TRAMO DE CONTROL

CODIGO  REPORTA A MIVEL SALARIAL

V1803 OFICIAL DE SEKVICIOS Y MANTENIMIENTO 8

CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
FUNCIONES

GENERALES

GRUPQ SERVICIOS:

-~ APOYA EN LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTCQ DEL MOBILIARIO DEL
INETITUTO PARA QUE SE CONSERVE EN OPTIMAS CONDICIONES,

= PROPORCIONAR L0 SERVICIOS DE MANTENIMIEENTO QU LE SOLICHTE SU JEFE
DRMEDIATO EM EL LUGAR DESIGNADO

HSPHECIFICAS
RAMA SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

- APOYA A LOS OFICIALES DE MANTENIMIENTO FN INSTALACIONES, REPARACION,
OFERACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS, BIENES  INMUEBLES, MUEBLES Y
HNSFRES

- INFORMA A SU JEFE SOBRE EL AVANCE DE SU TRABAJQ.

- VIGILA EL FIINCIONAMIENTO ADECUADO DE LA MAQITINARIA Y BEQUITPO
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5’31%{»: CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS
CODIGO " DINOMINACION DEL PULSTO NIVEL SALARIAL
SO1ROR ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO 14
ESPECIFICAS

- PROPORCIONAR EL SERVICIO) DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A
LAS AREAS QUE LO SOLICITEN

- INFORMAR A 5U SUPERIOR DE AQUELLAS ANOMALIAS ENCONTRADAS Y QUE NO
SEAN DE SU COMPETENCIA.

- SOLICITAR A SU SUPHRIOR Ei. MATERIAL Y/ KQUIPO QUK REQUIERA PARA LA

REALIZACION DE SU TRABAJQ.

Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.



CEDULADE VALUACIONDEPUESTOS

CODIGO DENOMINACION DEL PUBSTO NIVEL SALARIAL |
SO1ROR | ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO 16
CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD
PRIMARIA COMPLETA () CARRERA TECNICA

1.2 DESTREZA Y HABULIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN MAMTENIMIENTO
APTITUD

-+ CRITERIO E INICIATIVA
INSTRUCCIONES FIJAS. SENCILLA Y RUTINARIAS

1.4 EXPERIENCIA
SIN EXPERIENCIA

RESPONSABILIDADES

Z.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION
SU FLINCION NO ES RELEVANTE YA QUE ES UNA LABOR DE APOYO NO SUSTANTIVA

2.2 CADENA DE MANDO
PiE DE RAMA

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION
NO LA BEJERCE

2.4 ECONOMIA
NO REQUIERE

2.5 POR RELACIONES
LAS NORMAS INTERNAS
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1P CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS
[ 13
CODIGO | DLNOMINACION DEL PULSTO NIVEL SALARIAL
S01808 ASISTENTE DE RFRVICIOS Y MANTENIMIENTO 14 [

RESPONSABILIDAD

2.6 POR SEGURIDAD BE GTROS
NO REOUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL
MINIMA

32 ESFUERTO FISICO
MINIMA

3.3 PRESION DE TIEMPO
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS Al PI HISTO A FIN DE BVITAR GASTOS
ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO FLAZO

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGO DI ACCIDENTES MENORES SIN PERDIDA DO
FACULTADES FISICOS-MOTORAS Y/O PSIQUICAS

4.2 AMBIENTE

CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A
TEMPERATURAS DEL AMBIENTE, EXPOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION
DEL AIRE, BN PORMA ESPORADICA.

4.3 IORARIO
REQUIERE HORARIO NURMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO.

M,

STCOMPETIVIDAD EN 1. MERCADG
MEDIANA OFERTA



CEDULADE VALUACIGONDE PUESTOS

CODIGO DENOMINACION DUL FUESTO
S01808 [ ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

WNIVEL SALARIAL

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

FSTRUCTUR A PSCATLAFONARIA
_CODIGO | NIVEL |  DENOMINACION N
S01804 26 JEFE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
SO1803 I8 OFICIAL DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
S01808 16 ASISTENTE DE SCRYICICS Y MANTENIMIENTO
. ESTRUCTURA HSCALAFONARIA
CODICO | NIVEL DENOMINACION
SO RO4 pi1] FREE N SERVICIOE DHE MANTHENIMIFNTO
5018603 18 OFICIAL DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO .
SO1RNE 16 ASISTENTE DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTO

__ ELABORO |

L . T ——

~ii-



CODIGO _DENOMINACIONDELPUESTO | NIVEL SALARIAL |
AU3801 __MECANOGRAKA 16 i

TRAMO DE CONTROL
CUDIGO  KEPORTE A NIVEL SALARIAL

A02803 SECRETARIA DE APOYO 12

CODIGO SLIPERVISA A NIVEL SALARIAL

FUNCIONES
GENERALES
GRUPO  ADMINISTRATIVA
- HFECTUAR LAS ACTIVIDADES MECANOGKAFICAS QUE SE REQUIEREN EN SU
AREA DE TRABAJO
ESPECIFICAS

RAMA SECRETARIAL

- REALIZAR TRABAJOS MECANGGRAFICOS CON LIMPIEZA Y PRECISION.

- APGYAR EN LAS ACTIVIDADES DE ARCIIIVO Y LLAMADAS TELEFGNICAS.
- ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS Y CONCERTA CITAS.

. RECIBE Y ARCIIVA DOCUMENTOS.

- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

-12-
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I S-:j-ﬂ-! CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS
HCIP |

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL |
AO3801 MHECANOGRAFA 16
CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD
PRIMARIA COMPLETA, MAS 1INA CARRERA TECNICA DE 1 ANO

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPC TIMCO DE OFICTHA

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER INSTRUCCIONES  VARIABI RS, PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA
REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS

1.4 EXPERIENCIA

NO MENOS DE 6 MESES DE BEXPERIENCIA EN UN PUESTO A NIVEL INFERIOR EN OTRA
RAMA O EMI'LEC SIMILAR FUDRA DEL GOBIDRNO FEDIRAL
RESPONSABILIDADES

L1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION
SU FUNCION NO ES RELEVANTE YA QUE ES UNA LABOR DE APOYQ NO SUSTANTIVA

2.1 CADENA DE MANDO
SEN MANDO

£33 COORDINACION Y SUPERVISION
NO LA BIERCE

2.4 ECONOMIA
NO LA REQUIERE

.M.

1.5 POR RELACIONES
RUSPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO ¥ LAS NORMALES INTERNAS.



CoDGG | "DENOMMNACION DEL PUESTO i NIVEL SALARIAL
ACIR2{ AYUDANT HﬁI)MH\JIBIRATW(} 17

TRAMO DE CONTROL

CORIGO REPORTA A NIVEL SALARIAL

A01803 ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO 18

CODIGO SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
FUNCIONES

GENERALES

GRUFPO ADMINISTRATIVA
AURILIA BN LAS ACTIVIDADES DE ADMINISTRACION B RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES. FINANCIEROS Y TECNOLOGICOS SEGUN SU AREA DE ADSCRIPCION

DNTREGAR LOS REPORTES QUE LL SOLICITE SU JOTE QUE SEAN SU
ESPRECIALIDAD

ESPECIFICAS

RAMA ADMIMNISTRATIVA

COLABORAR EN FL CONTROL Y DISTRIBUCIKON DI MENSAJERIA

CORRESPUNDENCIA ¥ ARCHIVO

- OPERAR MAQUINAS DE OFICINA,

- RECOPILAR LA INFORMACION QUE LE SOLICTTE SU JE ¥, DEPENDIENDO DEL
PROYECTO A DESARRQLI AR,

- ATENDER AQUELLAS PETICIONES QUE LE SOLICITE SU JEFE EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS, MATERIALES FINANCIFROS Y TECNOLOGICOS.

- PREPARAR LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA PRESENTACION DE  LOS

INFORMES QUF LF SOLICTTEN A SU IRFE

¥ DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

H

e
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CEDULADE VALUACIONDE PUESTGS

[CI[P]
CODIGO DENOMINACION DEL PULST NIVEL SALARIAL |
AO1870 AYTIDANTE ADMINISTRAT wn 17 ]

CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD
SECUNDARIA MAS UNA CARRERA THCNICA DE I ANO)

L2 DESTREZA Y HARILIDAD
DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEIC DI EQUIPO TIPICC DE OFICTNA

APTITUD

L3 CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER INSTRUCCIONIS VARIABLES PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA
REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS.

4 EXPERIENCIA

NO MENOS DE 6 MESE DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION
S FHNCION NO FES RELEVANTE YA OUFE ES 1INA TAROR DE APOYO NO SUSTANTIVA

1.2 CADENA DE MANDO
PIE DE RAMA

.3 COORDINACION Y SUPERVISION
NO LA BJERCE

2.4 ECONOMIA
RESPONSABLE DL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA RIALIZAR
ACTIVIDADES, PROMELIU NS 5. U000,

a3

Ly

1

A

CM.

LEPOR RELACIONES
LAS NORMAS INTERNAS




CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS
CODIGO |~ DINOMINACION DEL PULSTO NIVEL SALARIAL
A01870 AYUDANTE ADMINISTRATIVO 17

RESPONSABILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NO REQUIERE

2.7 INFORMACION CONTFIDENCIAL

PURECCION EN BL MANEIO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPOR TANCIA

ESFLIERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL
MINIM

3.2 ESFULRZO FISICO
NO REALIZA FSFUERZOS FIRICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO
SIN PRESION

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CONDICIONES QUE NO PROPICIA RIESGO

4.2 AMBIENTE
FAVORABLE

4.3 HORARIO

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUNM LAS COND

C.M.

S4 COMFPETIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA

ICIONES DEL TIEMPC

[ CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO

i

NIVEL SALARIAL

R0
- i~
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I 3--1%—%4% CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS
il L

|A01820 ] AYUDANIE ADMINISTRATIVO P 17

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ISCALAFONARIA
CODIGO NIVEL DENOMINACION
AQTRO7 26 JEFE DE OFICINA
CE21807 |25 ____|ANALISTA PROFESIONAL
AD1808 74 ANALISTA ADIMINISTRATIVO
AUIBDS 120 " TAUXKILIAR DE ADMINISTRADOR -
A01803 14 ADMINMISTRATIVO ESPECIALIZADO
AGI82I0 - ) AYUDANTE ADMINISTRATIVU
ESTRUCTURA FESCALAFOMNARIA
AUIBO7 120 T URMEDEOMCINA B
CE21807 25 1 ANALISTA PROFESIONAL
AL RDS 24 ANALISTA ADMINISTRATIVO
AD1805 20 AUXILIAR DI ADMINISTRADOR
AQT8073 18 ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
AG1820 17 _|AYUDANTE ADMINISTRATIVO
FELARORO VAL




CEDULA DE VALUACIONDE PUESTOS

PROFESIOGRAM

COLIGO _BENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL
509801 ELECTRICISTA 18

TRAMO DE CONTROL

coDIGO REPORTA A NIVEL SALARIAL
S0 1804 JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO 20
CUpIGU SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

FUNCIONES
GENERALES
GRUPO SERVICIOS

- INSTALAR SISTEMA DE ALUMBRADO Y ENERGIA ELECTRICA DE ACUERDO A
LAS ESPECIFICACIONES DEL PLANQO RESPECTIVO.
- PROPORCIONAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS
SISTEMAS DE ALUMBRADO Y ENERGIA ELECTRICA

HSPECIFICAS
RAMA MANTENIMIENTO ELECTRICO

AJUSTAR, REPARAR Y MANTENER EN BUEN ESTADO APARATOS Y EQUIPC
FELRECTRICO, VIGHLAR BL RIFN BESTADO V SO ADECTADO DE 1A HERRAMIENTA A
SU CARGQG.

- CIUIDAR DE LA LIMPIRZA Y ORDEN DFE SIT LUIGAR DE TRABAIO, SOLICITAR VY
CONTROLAR LOS MATERIALES QUE REQUIERA FARA LA EBIECUCION DE 5U
TRABAIO.

- LLABORAR REPORTLS DU LAS REPARACIONES REALIZADAS.

- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.



{ CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

509801 ELECTRICISTA 18

CONOCIMIENTOS

L1 ESCOLARIDAD
SECUNDARIA MAS | CARRERA TECNICA DI 6 MESES

2 DESTREZA Y HABILIDAD
U.Hb FREZA Y HABILIDAD EN MANTENIMIENTO

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA

INSTRUCCIONES FIJAS, SENCILLAS Y RUTINARIAS
i4 EXPERIENCIA

NO MENOS DE EXPERIENCIA DE 6 MESES

RESPONSABILIDAD

z.i IMPORTANCIEA DE LA FUNCION
L.A FUNCION QUF DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE

2.2 CADENA DE MAND{}
PIC DU RAMA

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION
NC) LA EJERCE

2.4 KCORNOMIA :
RESPONSABLE DCEL MOBILIARIO Y DQUIPO NBECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES, PROMEDICO N$ 5,000.00.

2.5 POR RELACIONES
RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMAS INTERNAS,
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CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

CODIGG DENOMINACION DEL PULSTO NIVEL SALARIAL

SOSROT HE HOTRICISTA I8

RESPONSABILIDADES

- L0 PORSEGURIDAD DE UTROS
NO REOQUIERE

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE

ESFUERZO

J.1 BESFUERZO MENTAL

RATRIDAA
| 3.2 NSPFULRZO FISICO
| REQUIERE ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL
| THRARATATIOR,

| © 13 PRESION DE TIEMPO
| SIN PRESION

CONDICIONES

4.1 RIESGO

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DI ACCIDENTES MENORES SIN PERDIDA DI
FACUIL TADES FISICO-MOTORAS Y/ PSIOUICAS,

4.2 AMBIENTE
Fﬁi '\J{}.Rﬁ‘ BI;E

4.3 HORARIO
REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONIMCIONES DE TRABAJQ.

CM

5.1 COMPETIVIDAD EN EL. MERCADO
MEDIANA OFERTA

ar)
&



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

COBIGO

SOORO T

_ DENOMINACION DEL PUBSTO i NIVEL SALARIAL |
HLECTRICISTA I8

RELA

CION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

NIVEL | DENOMINACION

S A .

IEFE DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTO

SUvB0L |18

ELECTRICISTA

_ESTRUCTURA  ESCALAFONARIA

COPIGO | NIVEL | DENOMINACION

SO R04 24

JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

al2801 18

ELECTRICISTA

CLABORO

VALUO




PROFESIOGRAM

LOGO §  DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL
C02802 | OPERADOR DE EQUIPO DE COMUNICACIONES | 18

TRAMO DE CONTROL
CUIGO REPORTA A NIVEL SALARIAL
Co1807 ESPECIALISTA EN TECNICAS DE LA COMUNICACION 21

COURIGO SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

KUNCIONES

GENERALES
GRUPO  COMUNICACIONES

CANALIZA LAS LLAMADAS TELEFONICAS A LA EXTENSION SOLICITADA.

& EFECTUAR Y ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS TANTO INTERNAS COMUO
EXTERNAS Y DE LARGA DISTANCIA HACIENDO LAS CONEXIONES A TRAVES
DEL CONMUTADOR.

ESPECIFICAS
RAMA TELECOMUNICACIONES

- ATENDER LAS LLAMADAS DEL CONMUTADOR.
- BLABORAR Y ACTUALIZAR DIRECTORIOS

- CONTROLAR LAS LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA
- REPORTAR ANOMALIAS DEL CONMUTADOR.

- Y DEMAS ACTIVIDADLES INIIERENTES AL PUESTO

i)
A




j' SR P
Eggﬁ?} CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

CODIGO DENOMINACION DEL FUESTO NIVEL SALARIAL
C02802 OPERADOR DE EQUIPO DE COMUNICACIONES 8
CONGCIMIENTOS

LT ESCOLARIDAD
SECUNDARIA MAS 1 CARRERA TECNICA DE 6 MESES

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD COMO AUXILIARES DE  OPERADOK DE  MAQUINA
ESPECIALIZADA

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA
INSTRUCCIONES FITAS SENCTLLAS V RUTINARIAS

L4 EXPERIENCIA

NG MENOS DE 6 MESES EN EL FUESTO
RESPONSABILIDADES

L1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

LA FUNCION QUL DESEMPENA £S MUDIANAMENTE IMPORTANTL,

=.2 CADENA DE MANDCO
PIE DB RAMA

L3 COORINNACION Y SUPERVINSION
NO LA EJERCE

2.4 ECONOMIA
RESPUNSABLE DEL MOBIIARIO Y BQUIPU NECESARIO PARA REALIZAK Sus
ACTIVIDADES, PROMEDIO N$5,000.00,

2.3 RELACIONES



1 CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

CODIGO DENOMINACION DEJL PUESTO NIVEL SALARIAL
COZ802 OFERADOR DE EQUIFO DE COMUNICACIONES 18

RESPONSABILIDADES

2.6 PORSIGURIDAD DE OTROS
N} REQUIERE

2.7 IMFORMACION CONFIDENCIAL

ABSOLUTA DISCRECIOM EM TL MANEJC DU INFORMACION ESTIMADA COMO
CONMIDENCIAL DE GRAN IMPURTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA.
HSKFLIERZ()

3.1 ESFUER7O MENTAL
MINIMA

J.2 ESFUERZD FISICU
NO REALIZA ESFITERZ0OS FISICOS

3.3 PRESIHON DE TIFMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS
ADICIONALFS, GENERALMENTE RECHPERARI ES A CORTO PLAZO.

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CONDICIONES OQUE NO PROPICIAN RIESGOS.

4.2 AMBIENTE
FAVORABLE

4.3 HORARIO
REQUIEKE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJQ.

M.

51 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA.

- 2 -
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CEDULADE VALUACIONDEPUESTOS

CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

C02802

GPFERADOR DE EQUIPO DE COMUNRICACIONES 18

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA

KSCALAFONARIA

COBICO

CNIVEL

DENCMINACION

CO1867

ESPECIALISTAS
COMUNICACION

EN  TECNICAS DB

LA

RIS

NIVEL

DENOMINACION

|18 ..__|OPERADOR DE EQUIFG DE COMUNICACIONES

CO1807

2802

| CUMUNICACION

SSPECIALISTAS  EN TECNICAS DE

18

OPERADOR DE EQUIPO DE COMUNICACIONES

KL ARORO

VALLUO




LODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

A01803 ADMIMISTRATIVO BESPUCIALIZADO 18

TRAMO DE CONTROL

CODIGO  REPORTA A NIVEL SALARTAL
A01805 AUXILIAR DE ADMINISTRADOR 20
CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
AD1820 AYUDANTE ADMINISTRATIV() 17
FUNCIONES
GENERALES

GRUPQO ADMINISTRATIVA

“ ELABORAR Y DESARROLLAR LOS TRABAJOS QUE SE LE ENCOMIENDAN
RELACIONADOS CON ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.
- COORDINAR Y SUPEKVISAK FL TRABAJO QUE LE REPORTAN.

ESPECIFICAS
RAMA ADMINISTRATIVA

- SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL A ST CARGO

- GESTIONAK TODGS AQUELLOS TRAMITES RELACIONADOS CON 85U ESPECIALIDAD.

- HLARCORAR LOS INFORMES MENSUALES DE SU ESPECIALIDAD.

- ATENDER AQUELLUOS TRABAJOS RELACIONADOS CON RECURSOS HUMANGS,
MATERIALES FINANCTFROS V TEONOE OGICOS SEGIEN €L ARFA DE ADSCRIPCHN

- AUXILIAR A 5U SUPERIOR EN LAS ACTIVIDADES QUE LE ENCOMIENDE.

- DESARROLIAR 1OS TRARAIOS QUE TE ENCOMIENDEN EN BI, ASPRCOTQ
ADMINISTRATIVO

- Y DEMAS ACT !VH.)AI)F.S INHERHENTES AL PLESTO)

LCODIGO | DENOMINACION DEL_ PURSTO NIVEL SALARIAL__|
| A01803 ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO 18 ;




CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD ‘
SEHUUNDARIA MAS UNA CARRERA TECUNICA DE | ANQ

L2 DESEREZA Y HABHIIDAD
DESTREZA Y HABILIDAD BN FL MAMIIO DE COMPUTADORAS PERSONALLS Y DOMINIO
DE FAQUETES COMPUTACIONALES PROCESADURES DE PALABRAS.

APTITUD

LICRITERIOE INWCIATIVA
COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES PERG CLARAS Y CONCRETAS TARA
REALIZAR ACTIVIDADES SENCHLAS

L4 FXPERIENCIA
NO MENGS DE 6 MESES DE EXPURIENCIA BN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR BN OTRA
RAMA O EN PUESTO SIMILAR FUERA DEL GOBIERNO FEDERAL,.

RESPONSABILIDADES

<1 IMPORTANCIA DE LA PUNCICON

CONTRIBUYH AL DESARKROLIO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS, NOU PUBIDE SKR
SUSTITUIDG INMEDIATAMENTE POR OTRO SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA Y
EXPEKIENCIA EN EL PUESTO SUFERIUK A LUS 6 MESES, YA QUE SU AUSENCIA AFECTA
EL ORDEN DE LAE TAREAS.

23 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 12 A i6

2.3 COOKDINACION Y SUPERVISION :
SIM PERSONAL A SU CARGO, PERO SUPERVISA A DOS PERSONAS

2.4 ECONOMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADIES PROMEDIN NS S 0400 00

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SAIARIAL
ADIS03 ) ADMINISTRATIVOESPECIALIZADO | 18



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

RESPONSABILIDADES

~5 RELACIONES
RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICD Y LAS NORMAS INTERNAS,

2.6 POR SEGURIDAD DE OLRUS
MO REQUIERE

1.7 INFORMACTION CONFIDENCTIAL
DISCRECION EN Bl MANEIO DE TNFORMACION UE MEDIANA TIMPORTANCIA.

ESHURERZO

3.1 ESFUFRZO MENTAL,
REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIRILIDADES DR
BRROR, FACILMENTE DETECTABLES POR EL MISMO OCUPANTE,

3.2 ESFULRZO FISICO
NGO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR JASTOS
ADICIONALES. GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO.

CONDICIONES

4.1 RIESGO

COUNIDHCIONES QU NO PROPICIAN RIESGUS.
4.2 AMBIENTE

FAVORARLE

4.3 HORA RO
REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO |  NIVEL SALARIAL |




CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

[A01803 | ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO | 18 ]

C.M.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTTIR A HSCALAFONARIA

CODIGO |  NIVEL | __ DENOMINACION
I
A1807 1% L IEPEDROFICINA
CRZ18U7 I ANALISTA PROFESIONAI, s
A01806 24 ANALISTA ADMINISTRATIVO
[ A1805 20 AUXILIAR DE ADMINISTRADOR
A01803 18 ADMINISTRATIVO ESTLCIALIZADO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CODIGO NIVEL DENOMINACION
AN 1807 74 TERH DE OFICTNA
CF21807 |25 . ANALISTA PROFESIONAL o
ADTE04 24 ANALISTA ADMINISTRATIVO
A8 v AUKILIAR DE ADMINISTRADOR
A01803 18 ADMINISTRATIVO ESPRCIALIZADO
KLABURO VALLO .
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*%C"ii‘?‘j; CEDULADE VALUACIONDEPUESTOS
IR ON 8
| CODIGO DINOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
SO1803 OFICIAL DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO 18
TRAMO DE CONTROL
CODIGO REPORTA A NIVEL SAT.ARIAL
S01804 JEFE DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTO 20
CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
S01808 ASISTENTE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO 16
FUNOIONES
ULNLNALES

GRUPQ SERVICION

- KECIBIK, REGISTRAR Y ATENDER LAS SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO
EMITIDAS POR [ AS AREAS RESPECTIVAS,

- ELABURAR Y ENTREGAR INFORMES DE LUS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRBCTIVO REALIZADOS EN EL INSTITLTO.

ESPECIFICAS
RAMA SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

- REALIZA LAS LABORES DE MANTENIMIENTO EN INSTALACIONES. EQUIPOS,
DIONES INMUEDLES, MUEBLES Y ENSERES,

- ELABORA INFORMES PERIODICOS DE SUS LABORES.

- REPORTA AQUELLAS ANCMALIAS ENCONTRADAS EN SU AREA DE TRABAJO.

- ATENDER LAS SOLICITUDES DE SERVICIOS, EMIETIDOS POR SU JEFE  INMEIMATO.

- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PULISTO

[CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO _ | NIVEL SALARIAL |
| 501 Bﬂj {)H(. AL DE b}:RVIL‘!L)H DE MANTENIMIENT(} | 18 I




‘[g;{f' CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD /
SECUNDAKIA MAD UNA CARRERA THUNICA UE 3 MESES.

L2 BESTREZA Y HABULIDAD
DESTREZA Y HABILIDAD N MANTENMIMITTNTO

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA
INSTRUCCHONES FIIAS SENCHLLAS Y RUTINARIAS

TLAFXPERITENGTA
NO MENOS DE 6 MESES DE EXPERIENCIA

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION
LA FUNCICN QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE.

2.2 CADENA PE MANDCO
LE REPORTAN PURSTOS ENTRE LOS NIVELES 12 A 16

L3 CHURIMNACION Y 3UPERVINION
SIM PERSONAL A SU CARGO PERO SUPERVISA A DOS PERSONAS

24 ECONOMIA
RESPUNSABLE DEL MOBILIARIO Y BQUIPFO NECESARIO PARA REALIZAK SUS
ACTIVIDADES PROMEDIO N% 5,000 00,

2.5 RELACIONES
RESPONSABLE DE ATENDER DIRECIAMENTE AL PUBLICO Y LAS NORMALLS
INTERNAS

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
561803 OFICIAL DL SERVICIOS DE MANTENIMILNTO | 8 -



;: CEDULADEVALUACIONDE PUESTOS

RESPONSABILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DE UTRUS
NQ REQUIERE

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE

ESFUERZO

31 ESFUERZO MUNTAL
MINIMA

3.2 ESFUERZO Fi5ICU
ESFUERZO KISICO ESPORADICO. OLIE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRARAJADOR.

3.3 PRESION DE TIEMPO
PUNTUALIDAD N LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTC A FIN DE EVITAR GASTOS
ADICIONALES, GENERATLMENTE RECHPERABLES A CORTO PLAZO.

CONDICIONES

4.1 RIESCO

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS D ACCIDENTES MENORES, SIN PERUDIDAS DI
FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/0 PSIQUICAS

4.2 AMBIENTE

CONDICIONES  ESTIMADAS  MEDIANAMENTE  DESFAVORABLES  ATENDIENDCO
TEMPERATURAS DEL AMBIENTE EXBOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION
DEL AIRE, EN FORMA ESPORADICA

4.3 HORARIO
REQIIMERE HOR ARIO NORMAT SECGEHNTAS CONDICIONES DEL TRARA O,

CM.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO

MEDIANA OFFRTA

| CODICO | DENOMINACION DIL TULSTO | MNIVEL SALARIAL |

..‘j);__
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CEDULADE VALUACIONDEPUESTOS

|501803 |  OFICIAL DL SERVICIOS DE MANTENIMIENTG | 18 |

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

SSTRUCTURA ESCALAFONARIA
CODIGO NIVEI, DENOMINACION
Sn1804 n JTEFE DE SERVICIOS DF MANTENTMIENTO )
S01803 I8 LURICIAL DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

o ESTRUCTURA _— K.St.ﬂLAIOIﬂARux

LODIGO NIVEL DENOMINACION e

©01804 2 IFrEDD SERVICIOS DE MANTENIMIDNTO
SO1R03 T QFICIAL DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

WABORG | VALUO
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EECM}’II CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS
i 14 ! I
CODIG J QL.N(JINBJ "“"49?‘{ DEL T i.JL.}T {.f ]‘fifv’ﬂL SALARIAL o
SOY3IR0O3 SECR ETARIA DE APOYO 19
TRAMO DE CONTROL.
COPIGO REPORTA A NIVEL SALARIAL
(3804 SECRETARIA (7 23
CODIGO SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
3%} MECANOUGEAFA 16
FUNCIONES
GENERALES
GRITEO ADMININTRATIVA

e APOY A MECANDGRAFICAMENTE BESCRITOS DR DIVERSA INDOLE. TENIENDO

CUIDADG DE SEGUIR COIN LAS REGLAS ORTOGR

ORGANIZACION DFEL ARCHIVO

RAMA

ESPECIFICAS

SECRETARIAL

RAMICAS

R

- REGISTRA Y CONTROLA DOCUMENTACION !)IVH{bA —
- CONCERTA CITAS TELEFOMICAS
- URGANIZA EL ARCHIVO

- DISTRIBUYE LA DOCUMENTACION A OTRAS AREAS.
- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

Y AFGYAENLA

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALABRIAL
laussor [ MECANUGKAFA T




CEDULADE VALUACIONDEP UESTOS

RESPONSABILIDADES

1.6 PUR SEGURIDAD DE OTROS
MO REQUIERE

2.7 INFORMACTON CONTIDENCTAT
DISCKECION EN EL MANEIO DE INFOR MACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL

HESKLIERZ0)

31 FSFUERZO MENTAL
MINIMA

3.2 ESFUERZO FISICG
NO REATLIZA ESRITERZ0O8 FISICOS

3.3 PRESION DE TIEM PO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTI YIDADES ASIGNADAS AL PUCSTO A FIN DE EVITAR GASTOS
ADICIONALES, GENERALMENTE RECY IPERABLES A CORTO PLAZO.

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CONDICIONES OUE NO PROPICIAN RIESGOS

d.2 AMBIENT L
FAVORABLE

1.3 HORARIO
REQUIERE HORARIO NOKMAL SEGUN 1.AS CONDICIONES DE TRABAJO

CM.

5.1 COMPETIVIDAD EN EI. MERCADO

MEDIANA OFERTA

CODIGO | DENOMINACION DEIL PURSTO ' NIVEL SALARIAL |
AD380F | MECANOGRAFA 16 ]




CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA HSUCALAFUONARIA

E e NIVEL PENOMINACION
CR4R0R 21 IA SECRETARIA BIECHTIVA “A”
CFH807 7 SR TARIA BIJECUTIVA “B”
AORRM 7 SECRETARIA “(7
AO3803 (13 . SECRETARIA DE APOYO R
AGIRDI 14 BMECANMGRALA
ESTRUCTURA __ ESCALAFONARIA
VDG NIVEL. DRENOMINACION
S R s S = I AR o i Sy =
CFds08 27 LA SECRETARIA BIECUTIVA "A”
CEROARQ7 X7 SECRETARIA BEJECUTIVA “B”
AU3804 72 SHCRETARIA ~C"
AD3803 i9 SECRETARIA DE APOYD
A03801 i6 MECANOGRAFA -
ELABORO VALUO ]

| copige |

DENOMINACION DEL PUESTO

| NIVEL SALARIAL |




CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

|AD3803 | __ SICRETARIA DE AFOYO | 19 ]
CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD _
SBCUNDARIA MAS UNA CARRERA TECNICA DR 1 ANO

1.2 DESTREZA Y IABILIDAD
DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO TIPICO DE QFICINA

APTITUD

1.3 CRITERIO ¥ INICIATIVA
COMPRENDER NORMAS, REGLAS B INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAK
ACTIVIDADES FIFAS QUIF MO COMPROMETEN LOS ORIETIVOS DEL AREA

14 EXPERIENCTA
NG MENUS DE 6 MESES DE EXPERIENCIA

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION
5U AUSENCIA NO ES RELEVANTE, YA QUE CONTRIBUYE DN GRADO MINIMO A LAS
TAREAS SUSTANTIVAS.

2.2 CADENA DE. MANDO
SINMANDO

2.3 COORDINACICN Y SUPERVICION
NO LA HIERCE

2.4 ECUNOMIA
NO REQUIERE

LEPOR RELACION
TRATU COUNSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA
UINIDAD ADMINISTRATIVA.

CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL
AQ2803 SECRETARIA DE APOYD 19




CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

RESPONSABILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NO REQUIERE

Z.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL

ESFUERZO

3.0 EBFUERZO MENTAL
MINIMA

3.2 ESFUERZO FISHO

ESFUERZG FISICO BSPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADGR

3.3 FRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO. A FIN DE EVITAR

GASTOS, PERDIDAS PROBLEMAS DI CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DITICIL
RECUPERACION

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CUNDICIONES QUE NO PRUPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE
FAVORABLE

4.3 HORARIO
REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

C.M.

51 COMPETIVIDAD EN ET, MERCADOD
MEDIANA OFCRTA

CODICO DENOMINACION DEL PULSTO NIVEL SALARIAL
AO3803 SECRETARIA DE APOYO 19 -




CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDG

= ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
CUDIGU NIVEL DENUMINACION

CFO4808

2ILA

SECRETARIA EJECUTIVA “A”

Cro48o7

b i
g

SECRETARIA EJECUTIVA “B™

A03804

22

SECRETARIA “C”

AD38603

12

SECRETARIA DE AFGYO

ESTRUCTURA

ESCALATONARIA

CODIGO NIVEL DENOMINACION
CRMROR 177 A SECRETARIA BTHCUTIVA “A” M"
CEMsO7  §27 ASECRETARIA EJECUTIVA 'B™
~ [ A03R04 77 SECRETARIA “C”
AU3BU3 HE SECRETARIA DE APOYO
ELARORO VALUO e
- [ CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO |  NIVELSALARIAL |




OFCERADOR DE BQUIFO ] 19 |
TRAMQ DE CONTROL
CODIGO REPORTE A NIVEL SALARIAL
05302 COORDINADOR EN TECMICAS DE LA COMPUTACION 25
CODIGO  SUPERVISAA MIVEL SALARIAL
FUNCIONES

GENERALES
GRITPO TECNICO

- PREPARAR CONVERTIR CODIFICAR Y VERIFICAR 1.OS PROGRAMAS PARA
TRATAMIENTO AUTOMATICO PARA DATOS, REVISANDO LA VALIDEZ DE LOS
PROGRAMAS CON LOS DATOS, MUESTRA Y BN 811 CASO HACER
MOBIFICACIONES.

~ESPECIFICAS
RAMA COMPUTACION

EXTRAVR DEL DOCUMENTO FUENTE LA INFORMACION A CAPTAR EN CINTA,
- VERIFICAR LA CORRECTA CAPTACION DE LA INFORMACION,
- REPORTAR OPORTUNAMENTE LAS FALLAS QUE PRESENTAN EL BEQUIFO DE
CAPTURA,
- ELABURAR INFORME DE ACTIVIDADES.
- INSTHUMERNTAR L0S PAMIHTES COMPUTACIONALES QUE LE SOLICITE 81} THFE
¥ DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

CODIGO DENOMINACION DFL PUESTO NIVEL SATARIAL |

CONQCIMIENTOS

-0~



CEDULADE VALUACION DE PUESTOS

1.1 ESCOLARIDAD
SECUNDARIA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 1 ANO

L2 DESTREZA Y HABILIDAD
DHSTREZA Y HABILIDAD EN MANKJIO DE COMPUTADORAS PERSONALKS Y DUMINIO DE
PAQUETES COMPUTACIONALES PROCESADORES DE PALABRAS.

APTITUD

i3 CRITERIO E INICIATIVA
COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABI ES PERQ CLARAS Y CONCRETAS PARA
REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS

i.4 EXPERIENCIiA
MAS DE 1IN ANOY EN FL PHESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA 0O A FIN DENTRO)
DEL GOBIERNO FEDERAL.

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DI LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DU LA UNIDAD, NO
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRQO. SIN UNA PREPARACION
ESPECIFICA Y EXPERIENCIA ENEL PUESTO.

2.2 CADENA DE MANDO

SIN MANIDX)

2.3 COORDINACION Y SUPERVICION
NO LA BIERCT

1.4 FECONOMIA

NO REQUIERE

2.5 RELACIONES
LAS NORMALES INTERNAS

| CODIGO | GENOMINACION DUL P UESTO . NIVEL SALARIAL
[ T6R04 OPERADOR DE EQUIPQ 19

RESPONSABILIDADES



A ‘?; CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS

M

il ittt |
e

|
i
F

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS

NO REQUIERE

2.7 INFORMACION CONTIDENCIAL
PISCRECION EN EL MANRIO DE INFORMACION CONSIDERADA COMOU CONFIDENCIAL

ESKUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE BXIGE
CONCENTRACION [NTENSIVA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIRILIDAD DE
ERROR FACILMENTE DETECTABLE PUR EL MiSMU OCUPANTE

3.2 ESFUERZO FiSICO
N REALIZA ESFITRRZNS FIRICOS

131 PRESION DF. TIEMPO
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTO3
AMICIONALES, GENERAI MENTHE RECIHPHRARILES A CORTO PLAZO

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CONIMCIONES OLIE NO PROPICIAN RIESGOUS

4.2 AMBIENTIC

COMDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A
TEMPERATURAS, DEL AMBIENTE, EXPOSICIUN A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION
DIEL ATRE EM FORMA EXPORADICA,

4.3 [IORARIO
REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

OGO DIHNOIMINACION DEL PETESTO MWIVE], SA] ARIAT, !
106806 | OPERADOR DE EQUIPO _ CH
CM.

17
L VAR



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

. ESTRUCIURA  ESCALAIUNARIA .
CODICO NIVEL, } DENOMINACION
Crizsi4 P ESPECIALISTA N TELEINFORMATICA
CH1Z2R04 4 N ANALISTA PRF)(:RAMAI')OR “R”
TO6S03 25 COORDINADORENT LC}HL-AD DE LA COMP.
TOBENG 19 OPERADOR DE EQLIIPO
ESTRIICTIIRA ESCALAFONARIA
COBIGO . | NIVEL. | DENGMINACION
CriZzsi4e | 2ZTZA ESPUCIALISTA EN TELEINFORMATICA
CF12804 7 / M&LISTA PROGEAM: ADOR “B”
1UO80S s COURDINADOR EN THCNICAS DE LA COMP,
TOﬁSuf 19 OPERADCR DE EQUIPC
FLABORO) VALLE)

[ copigo | DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
O EL P JLHORER . L

L2




I’:% .:.::]'
_ ;;gﬂ[;{i CEDULA DE VALUACION DE PUESTGS

~ TRAMO DE CONTROL
CODIGO RHEPORTA A NIVEL SALARIAL
JEFE DE DEPARTAMENTO 1B
> oopIGO SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
FUNCIONES
GENERALES

OGRUFG SERVICIOS

. CONDUCIR EL VEHICULO AL LUGAR DONDE LE INDIQUE SU JEFE INMEDIATO,
THNIENDO  CHIDADO DE - ACATAR 108 ORDENAMIENTOS  SENAIES ¥
PREVENCIONES DE TRANSITO.

- MANTENER 1. VEHICIHAA EN BUENAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO
PROPORCIONANDOLE  SU  MANTENIMIENTC PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO
e RESPECTIVO

ESPECIFICAS
AMA TRANSPORTE

- CONDUCIR  LOS VEHICULOS DE LA DEPENDENCIA TRANSPORTA
9 DOCUMENTOS, MA TERIALES, EQUIFO, PAQUETERIA . PERSONAS
- REOVISAR LAS CONDICIONES MRCANICAS GENERALLS DEL VEHICULO,
- LLEVAR EL VEHICULO AL SEKVICIO DE MANIENIMIENTO PREVENTIVO Y
- CORRECTIVO
- ASEAR Y CONSERVAR BN BUEN ESTADO EL INTERIOR ¥ EXTERIOR DEL
YEHICULO,
- REPUKTA A SU JEFE INMEDIATG SUPERIOR CON OPURTUNIDAD EL
REQUERIMIENTO DE SERVICIO MAYOR QFE NECESITE BL VEHICULO
- REALIZAR FUNCIONES DI MENSAJERIA.
- Y DEMAS ACTIVIDADRY INHFERENTES Al PLIESTO

| LODIGO | DENOMINACIONDELPUESTO | NIVEL SALARIAL
803 CHOFER 19
CONOCIMIENTOS
1.1 ESCOLARIDAD

w8 -



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

PRIMARIA COMPLETA O CARRERA TECNICA

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
DESTREZA Y HABILIDAD EN MANEJO DE VEHICULOS NORMALES DE TRANSPORTE

APTITLUID

1.3 CRITERIO E INICIATIVA
INSTRUCCIONES FIJAS, SENCILLAS Y RUTINARIAS

L4 EXPERIENCIA
MAS DE | ANQ EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O A FIN DENTRO DEL
GUBIERNO FEDERAL

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FIINCION
LA FUNCION QUE DESEMPENA S MEDIANAMENTE IMPORTANTLE, 5U AUSENCIA NO L3
RELEVANTE Y ES PRESCINDIBLE PARA EL LOGRO DE 108 QBJETIVOS.

2.2 CADENA DE MANDO

SN MAN

2.3 COORDINACION Y SUPERVICION
NO LA BIERCE

L4 KCONOMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES PROMEDIO N$ 5.000.00.

2.5 RELACIONES
RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS,

CODIGG | DENOMINACION DEL FUESTO | NIVEL SALARIAL |

SOROT CHOFER 3 19

RESPONSABILIDADES

2,6 FOR SEGURIDAD DE OTROS



CEDULADE VALUACIONDEPUESTOS

REQUIERL DAR INSTRUCCIONES QUE PUEDAN PONER N PELIGRO LA SEGURIDAD DO
LOS TRABAJADORES A 81 CARGO

1.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
DISCRECICN EN EL MANEIC DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA

ESFUERZOS

i ESFULREOD MENTAL
MINIMO

3.2 ESFUERZO FISICO
ESFUERZO FISICU ESPORADICG QUE NU COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR

3.3 FRESION DE TIEMPO
PLUINTUALIDAD FN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS Al PHESTO A FIN DF BVITAR GASTOS
ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO.

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CONPICIONES QUE MROPICIAN RIZSCOS DE ACCIDONTES MENORES, SIN PERDIDA DO
FACLLTADES FISICOS-MUOTORAS Y/ PSIOUICAS.

4.2 AMBIENTE

CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDD A
TEMPERATURAS DEL AMBIENTE, EXPUSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION
DEL AIRE EN FORMA ESPORADICA.

1.2 HORARIO
NURMAL SEGUN LAS CONDICIONES Di TRABAJO

CODIGO | DENGMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
SORD CHOFER 10
C!MG

ST COMPETIVIDAD EN EIL. MERCADO

.



STH

CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

MEDIANA OFERTA

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

. LUDIGO

__ NIVEL

_ BENOMINACION

CF03805 Y CHOFER, 5.P.5.
(R3O a1 CHOFER DEDIRFCOTOR NE AREA
SU3802 i9 _ACHOFER o
ESTRUCTURA  ESCALAFONARIA )
CODIGO NIVEL DENOMINACION
CHU38UY 24 CHOFER, S.P.S.
crossoy ! . CHOFER DE DIRECTOR DE AREA
503802 19 CHOFER - :

ELABORO

YALUQ

PROFESIOGRAD

CODIGQ

DENOMINACION DEL PUESTU

NIVEL SALARIAL

S0O5805

TECHNICC MEDIO EN IMPRENTA 12




CEDULADE VALUACIONDEPUESTOS

TRAMO DE CONTROL
CUDIGO  REPORTA A NIVEL SALARIAL
801804 JEFE: DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO 20
CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
S05849 QPURADOR DE MAQUINAS DE PRODUCCION 15

HEINCIONES
GENERALES
GRUPO  SIRVICIOS

- OPERAR LA MAQUINA IMPRESORA TARA IMIRIMIR TODO TIPO DE DOCUMENTOS
- PROPORCIONAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LA
IMPRENTA

ESPECIFICAS
RAMA IMPRENTA Y FOTOCUPIADU

- FURMAR ORIGINALES PAKA NEGATIVOS DEL EQUIPO

e MEZCLAR DIFERENTES TINTAS PARA OBRTEMER EL COLOR INDICADO

“ AJUSTAR LA MAQUINA DE ACUERDO AL TiFO DE IMPRESION SOLICITADA

PROCESAR Y CORREGIR MATRICES

- AUMENTAK CON EL MATERIAL NECESARIO Al EQUIPO FARA QUE LA IMPRESION
SE REALIZE CORRECTAMENTE
ACLIER DO AL TTPO DE IMPRESION SOLICTTADO

- VIGILAK EL FUNCIONAMIENTO DEL EGUIPO DURANTE SU OPERACION

- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERBNTES AL PITESTO

CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
SOSROS TECNICO MEDIO FN IMPRENTA 19
CONOCIMIENTOS

i.1 ESCOLARIDAD



CEDULADEVALUACIONDE PUESTOS

SECUNDARIA MAS UNA CARRIRA TECNICA DE 1 ANO

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
DESTREZA Y HABILIDAD COMO AUXILIARES DE OPERADOR DE MAQUINARIA
ESPECIALIZADA

APTITUD

LI CRITERIO E INICIATIVA
COMPREMDER. IMSTRUCCIONES VARIARLES, PERO CLARAS Y COMCRETAS PARA
REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS

i.4 EXPERIENCIA
MENOS DE | ANO DE EXPERIENCIA BN DL PHESTO)
RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION
LA FUNCION OUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE

2.2 CADENA DFE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 12 A6

2.3 COORDINACION Y SUPERVICION
SIN PERSUNAL A SU CARGO PERU SUPERVISA A 2 PERSUNAS

2.4 KCUNOUOMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES PROMEDIO N$10,000.00

4.5 RELACIONES
TRATQ COM EL PERSONAL DE QTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DENTRO DE 1A
MISMA DEPENDENCIA '

copiGo | DENOMINACION DFE PURSTO NIVIL SALARIAL |
505805 | | . TECNICO MEDIO EN IMPRENTA | B

RESPONSABILIDADES

7.6 SEGURIDAD DE OTROS
NO REQUIERE



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
DISCRECION EN EL MANEJC DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL

ESFUERZO
3.1 ESFUBRZO MENTAL
MINIMA

3.2 ESFUERZO FISICO
ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADUR

3.3 PRESION DE TIEMPO
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE BVITAR GASTOS
ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTGO PLAZO

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CORNDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES SIN PERDIDA D
FACULTADES FISICA-MOTORAS Y/ PSIOUICAS

4.2 AMBIENTE
CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A

TEMPERATURAS DEL AMBIENTE. EXPOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION
DEL AIRE EN FORMA CSPORADICA

4.3 TIORARIO
KEQUIERE HORAKIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

.M,

S1COMPETIVIDAD EN Kl MERCADRG
MEDIANA OFERTA

(CODIGO | | DENOMINACION DELPUESTO |  NIVEL SALARIAL
SOS5R0S TECNICO MEDIO EN [MPRENTA 19

RELACHIN ESCALAFONARIA /CADENA DE MANDO

on
ittt | ¥ S



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

ESTRUCTURA ESCALATONARIA

OGO NEVEIL,

DENOMINACION

SH1804

JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTOQ

SUSEUS

P

JIBUNICO MEDIO EN IMPRENTA

o ESIRUCTURA  ESCALAFONARIA
Comce RIVEL

DENOMINACION

501804

20

JUFL DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

SOSRNS

14

TECNICO MEDIO EN IMPRENTA

ELARORG VALLIO

CODICO

DENCMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL |

HDO18OY

TECNICU EN PROGRAMAS DE CAPACITACION i9

TRAMO DE CONTROL



CEDULADE VALUACIONDEPUESTOS

CODIGO  REPORTA A NIVEL SALARIAL

CP22811  INVESTIGADOR ESPECIALIZADO 23

CORIGO SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
FUNCIONES

GENEKALES

GRLIPO) EPICACTON

- HELARORAR [OS PROGRAMAS DE CAPACITACION EN FIL ASPRCTO ADIETIVO Y
SUSTANTIVO.

- RECOPILAR ELABORAR Y SELECCIONAR El. MATERIAL DIDACTICO PARA A
ELABORACION DL LOS CURSO0S DE CAPACITACION.

ESPECIFICAS
l'I{AMA CAPACITACION

- FLABURAK EL CONTENIDO DE LOS CURSUS DE CAPACITACION
RECOPILAR, ANALIZAR E INTERPRETAR INFORMACION PARA DISENAR CURSOS
DE CAPACITACION

- ELABORAR PROGRAMAS DE CURSOS DE CAPACITACION.

- SELECCIONAR METODUS PARA LA IMPARTICIUN DE CURSOS

= APOYAR EN LAS ACTIVIDADES DE DIFUNCION Y PROMOCION DE LOS CURSOS

- ACTUALIZAK EL CONTENIDG DE LS CURSOS il CAPACITACION

= Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES Al PUESTO.

CONGO [ DENOMINACION DEL PUTESTO NIVEL SALARIAT |
BDOI80Y | THCNICO EN PROGRAMAS DE CAPACITACION | (9 |

CONOCIMIENTOS

L1 ESCOLARIDAD
PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICUS EQUIVALENTE



CEDULADEVALUACIONDEPUESTOS

1.2 DESTREZA Y BABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN FI. MANKJO DE BOUIPO DE PRECISION DEL CUAL ES FI,
RESPONSABLE OPERADOR PARA CUYO DOMINIO SE REQUIERE DE POR LO MENOS 6
MESES,

PTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA
LMMPR.bI\IUbh NURMAS, KEGLAS B INSTRUCCIONES GENERALHES PARA RBALIZAK
\CTIVIDADES FIJAS QUE NO COMPROMETEN 1LOS OBIETIVOS DEL ARFA,

1.4 EXPERIENCIA
MAD DE 1 ANO DE EXPERIENCIA

KESPONSABILIDADES

21 IMPBORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYLE AL DESARROLLO DU LAS FUNCIONDS SUSTANTIVAS, NO PUEDEN SLR

'?.! ISTITLHIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO. SIN UINA EXPERIENCIA M[NIMA DE 6 MESES
U AUSENCIA AFECTA CL ORDEN Y 'ROGRAMACION DE LAS TAREAS.

2.2 CADENA DE MANDC
PIE DE RAMA

2.3 COORMNACION Y SUPERVIUION
NC LA BIERCE

2.4 ECONOMIA
RESPUNSABLE DEL MOBILIARIO Y BQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES PROMEDIO M5 000,00

2.5 POR RELACIONES
LAS NORMAS INTERNAS

CODIGG DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
EROINe | TECONICO EN PROGR AMAS DE CAPACTT ACION 10 |
RESPONSABILIDADES

2.0 SEGURIDAD DE OTROS
NO REQUIFRE

>

- 3y -



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJC DE INFORMACION ESTIMADA COMO
CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA

ESKLIERZO)
3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE DE UN ESFUERZO MENITAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE BXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS TRABAJO CON POSIBILIDADES DE
ERROR FACILMENTE DETECTABLES PUK EL MiSMC OCUPANTE.

3.2 ESFUERZA) FISICO

NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR GASTOS
ADICIONATFES GENERALMENTHE RHCHPHRARLHES A CORTO PLAZO

4.1 RIESGO
CONDICICHLS QUL RO FROMICIAN RIESGOG

.2 AMBIHINTE
FAVORABLE

4.3 HORARIO)
REGUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

C.M.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO

MEDIANA OFERTA

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL |
BDUIB0Y | THCNICO EN PROUGRAMAS DE CAPACITACION | 9 ]

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA HSCALARONARIA

i



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

CODIGO NIVEL DENOMINACION
CF037 17 TECNICO DOCENTE
Lhlasil 23 [INVESTIGADOR ESPECIALIZADOG
ENQ1800 10 FTEC BN PROGRAMAS DE CAPACITACION
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
[CODIGU  INIVEL ~ JDENOMINACION
Ci33537 27 TECNICO DOCONTE
CFEIIRT 23 INVESTIGADOR FSPECIALIZADOD) -
EDO1809 19 |TEC. ENPROGRAMAS DE CAPACITACION |

___ELABORO VALUG ]

COMNGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF33898 TECNICO EN PROGRAMAS DE CAPACITACION 12

TRAMO DE CONTROL

L



CEDULADE VALUATCIONDE PUESTOS

CODIGO  REPORTA A NIVEL SALARIAL

CF2811 INVESTIGADOR ESPECIALIZADO 23

CUDILO) SUPERVINA A NIVEL SALARIAL
FUNCIONES

GENERALES
GRUPO RPWICACION

- HELAROR AR 108 PROGRAMAS DE CAPACITACION EN EL ASPECTO ADIETIVO Y
SUSTANTIVO

- RECOPILAR, RI.ABORAR Y SELHCCIONAR E1L MATERIAL DIDACTICO PARA T.A
ELABORACION DE LOS CURSOS DE CAPACITACION

ESPECIFICAS
RAMA CAPACITACION

- HLABORAR EL CONTENIDO DE LOS CURSOS DE CAPACITACION
RECOPILAR, ANALIZAR B INTERPRETAR INFORMACION PARA DISENAR CURSOS
DE CAPACITACION

- SELECCIUNAK METODOS PARA LA IMPARTICION D2 CURSOS

: APOYAR FMLAS ACTIVIDADES DE DIFUNCION Y PROMOCION DE LOS CURSOS
- ACTUALIZAR BL CONTENIDO DE LGOS CURSOS DE CAPACITACION.

= Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

ConiGo 1 DENOMINACION DEL PUESTO ... NIVEL SALARIAL
CF23808 | TECNICO EN PROGRAMAS DE CAPACITACION 19
CONOCIMIENTO

1.1 ESCOLARIDAD

PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIIVALENTES

L2 DESTREZA Y HARILIDAD



l
i{ {é CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

F{E.«?

(8
ICIP

DESTREZA Y HABILIDAD N L MANIJO DI EQUIPO DE PRECISION DEL CUAL IS L
RESPONSABLE OPERADOR. PARA CUYO DOMINIO SE REQUIERE DE POR 10O MENOS 6
MESES

APTITUD

LICRITERIO E INICIATIVA
COMPRENDER MORMAS REGLAS I INSTRUCCIONES GUMERALES PARA RUALIZAR
ACTIVIDADES FUAS QUE NO COMPROMETEN LOS OBIETIVOS DEL AREA

i4 KEXPERIENCIA
MAS DE UN ANO DE EXPERIEMCIA

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNTION
I.X?N'l RIBIIYH Al DHSARROIIO DE TAS FUNCIONER SUSTANTIVAS, NO PUEDE SER
SUSTITUIGO INMEDIATAMENTL POR OTRO SIN UNA EXPURIENCIA MINIMA DC 6 MESES
SUAUSENCIA AFHCTA EL ORDEN Y PROGRAMACION DE LAS TARHEAS.

2.2 CADENA DE MANDO
PIE DL RAMA

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION
NO LA BEJERCH

2.4 KCONOMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIC Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES, PROMELHO N§ 5,000.00.

2.5 RELACIONES
LAS NORMAS INTERMAS

£F3802 | TECNICO EN PROGRAMAS DE (“APA("‘!TQC‘ION 19

COMGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

RESPONSABILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DE OiROS
NO REOUTERR



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

2.7 INFORMACTION CONFIDENCIAL
ABSOLUTA DISCRECION EN El. MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO
CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA

ESFUERZO

S.1 ESFUBRZO MENTAL

REQUIERE DE UM ESPFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SP OXIGH
COUNCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJU CUN POSIBILIDADES LB
ERROR FACUMENTE DETECTARLES POR EL MISMO QCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FISICO
NGO REALIZA ESFUERZOS FISICUS

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTITALINDAD BN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AT, PIESTO A FIN DF EVITAR GASTOS
ADICIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO

CONDICIONES

4.1 RIESGO

COMNDICICHES QUL NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE
FAVORABLE

4.3 HUORARIO
REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAIO

[Comca | DENOMINACION DEL PUESTO | Nivid SALARIAL |

|CF33898 | TECNICO EN PROGRAMAS DE CAPACITACION | B |
C.M.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADG
MEDIANA OFERTA

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

=]
i



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CODIGO NIVEL DENOMINACION
B o = T e T —
CIiZ8ii |13  [INVESTIGADOK ESPECIALIZADO
Cra3gos 19 TEC, TN PROGRAMAS DE CAPACITACION
: ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
CUDIGU  INIVEL  |DENOMINACION -
Cr33s7 ) TECNICO DOCENTE
CFI281 23 INVESTIGADOR ESPECIALIZADO
CF33898 i9 | TEC. EN PROGRAMAS DE CAPACITACION
i ARORO VAT LI

PROFESIOGRAMA

"CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

S01804

JHEFE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENT(Q

20

CODIGO

TRAMO DE CONTROL

REPOUKTA A

NIVEL SALARIAL



CEDULADEVALUACIONDEPUESTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO 1B
CODIGO SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
OF243 OFICIAL DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO 18
FUNCIONES
GENERALLS

GKUPU SERVICIOS

- RECIBIR ¥ SUPERVISAR QUE SE ATIENDAN TODAS AQUELLAS SOLICITUDLES
EMITIDAS POR 1 AS ARFAR

- PFROPORCIONAR LOS RECURSOS MATERIALES A SUPERSONAL PARA EL
DESARROETIO DE LAS FUNCIONES

ESPECIFICAS
RAMA SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

- TLABORAR Y DESARROLLAR LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE SU AREA

- ATENDER Y BUPERVISAR LAS SOLICITUDES DEL AREA DE SERVICIOS Y

MANTENIMIENTO
- CUORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVHDADES DEL PERSUNAL A 5U CARGO

INSPECCIONAR PERIODICAMENTE LAS INSTALACIOMES, INMUEBLES, EQUIPO ¥

TALLERES
ELABORAR REPORTE DE ACTIVIDADES EN MATERIA DE SERVICIOS
MANTENIMIENITU

v

PREVER NECESIDADES DE MATERIAL, UTILES, MORILIARIQ Y EQUIPOQ REQUERINO

HN SU AKEBA

lcomigo | DENOMINACION DEI PUESTO | wIvEL SALARIAL |
|801804 |  JuiEDESERVICIOS DE MANIENIMIENTO | o i
ESPECIFICAS

CUNTROLAR EL USU, FUNCIONAMIENTO Y CONSERVACION DE MOBILIARIO,

BEQUIPQ E INSTALACIONES ASIGNADAS

- SULICITAR OPURTUNAMENTE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO QUE SE

REQUIERAN Y QUE NO SEAN DE SU COMPETENCIA
- REALIZA TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD )
SECUNDARIA MAS UNA CARRIRA TECNICA DF 1 AFIO

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
DESTREZA Y HABILIDAD COMO AUXILIARES DE OPERADOR DE MAQUINAKIA
BSPHCIALIZADA

rTITUD

L3 CRITERIO E INICIATIVA
COMPRENDER  INSTRUCCIONFS  VARIABILFES, PERO CLARAS YV CONCRETAS PARA
REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS

1.4 EXPERIENCIA
MENOS DE TIN ANG DE EXPERIFNCIA

RESPONSARBILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION
CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS. NOQ PUEDEN SER
SUSTITUIDO POR OTRC INMEDIATAMENTE

1.2 CADENA DE MANDO

REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 12 A lo

Z.3 COORDINACION Y SUPERVICION

COORDINAR Y SUPERVISAR DOS PERSOMAS DE UNA UNIDAD ESPECIALIZADA,
DEMANDA LA ATENCION 1JE LOS PROBLEMAS SENCILLOS DEL PERSONAL A SU CARGO

CODIGO | DENOMINACION DEL FUESTO | NIVEL SALARIAL
SO1804 | IEFE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO 20

RESPONSARIIDADES

24 ECONOMIA
RESPUNSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPC NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES PROMEDIN NS 060 00



CEDULADE YALUACIONDE PUESTOS

2.5 POR RELACIONES
TRATO CON EL PERSONAL DE (OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DENTRO DE LA
MISMA DEPENDENCIA

RESPONSABILIDADES

2.6 SEGURIDAD DE ULROS
REQUIERE DAR INSTRUCCIONES QUE PUEDEN POMER BN PELIGRO LA SEGURIDAD DI
LUS TRABAJADURES A SU CARGU

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL
DISCRECION EN EI MANEIO DF INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA

ESIUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL
REQUITERE DE 1IN ESFUFR70 MENTAL SUPERIOR Al COMIIN YA OUE EXIGH
CONCENTRACION INTENSA EN PERICDOS CORTCS

F.z ESFULRZO FISICO
ESKFUBERZO FISICO BSPORADICO OUE NQ COMPROMETEN LA SALUD DEL TRARAJADOR

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A EFECTO DE EVITAR
GANTOS, PERDIDAS O PROBLEMAS 1 CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICH,
RECUPERACION

CODIGO DENOMINACION DFE PIIESTO NIVEL SALARIAL

(501804 | JEFE DE SERVICIUS DE MANTENIMIENTG | 20 |

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS

D



4.2 AMBIENTE

FAVORABLE

4.3 HORARIO

CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

REQUIEKE HORARIO NURMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

C.M.

3.i COMPETIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA

oo |

S01804

_ DENOMINACION DEL PUESTO

" JEFE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

20

RELACHIN KESCALAVONARIA /CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA

COBIGO

r

MIVEL

ESCALAFONARIA _

DENOMINACTON




1B

o ___|JEFEDE DEPARTAMENTQ

SO1804

120

JEFL DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

EATRUCTURA ESCALATONARIA
NGO NIVET, DENOMINACTON
h ~hwe T T TTmEPEDEDEPARTAMENTO
SO18U4 20 . LAEEE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
| EBraporo | varuo N '
~ | s ST I -

PR,

LoDIY |
AD1805

B

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE ADMINISTRADOR

CODIGO
AQ1807

TRAMO DE CONTROL
NIVEL SALARIAL

REFPORTA A
JEFE DE OFICINA

26



CEDULADE VALUACIONDEPUESTOS

CODIGC  SUTERVISA A NIVEL SALARIAL

AOIB03  ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO 18
FUNCIONES

GENERALES

GRUPO ADMIMIETRATIVO

- AUXILIAR EN EL ANALISIS DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y PROGRAMAS TECNICOS

- COLABORAR EN LA RECOPILACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE LA
INEORMACION TECNICA

- RECUPILA, ANALIZA E INTERPRETA INFORMACION DEPENDIENIXO Di SU AMBILTO
DETRARAIO

ESPECIFICAS
RAMA ADMINISTRATIVA

AUXILIA BN LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

- MANEJA EQUIPO TIPICO DE OFICINA Y/O COMPUTADORAS PERSONALES

- AUXILIA ENLAS ACTIVIDADES RELACIONADAS

- RECIBE. REGISTRA Y ARCHIVA CORRESPONDENCIA Y DOCUMEN 1AuUN EN
GENERAL

- ATENDER Y PROPURCIONAR INFORMACION AL PUBLICO Y A LAS ARHAS QUE ASI
LO REQUIERAM SOBRE SU AMBITC DE TRARAIO

- GESTIONAK ANIE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES TANTQ A NIVEL
INTERINO COMO EXTERIOR, AQUELLOS TRAMITES QUE LE SOLICITEN DENTRO DE
SU AREA DE TRABAJO

| cobigo| DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
lavigos | AUXILIAK DE ADMINISTRADOK | 23 o
CSPECIVICAS

- APUYAR EN LA INSTRUMENTACION DE NUEVOS REGLAMENTOS EN EL INSTITUTO
- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERNTES AL PUESTO

CONOCIMIENTOS



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

1.1 ESCOLARIDAD /
PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 6 MESES

L2 DESTREZA Y HABILIDAD
DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO

DE PAQUETES COMPUTACICNALES; AS! COMO EL MANEJO DE EQUIPQO DE OFICINA
APTITUD

.3 CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER F INTERPRETAR NORMAS, REGLAS INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS
PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES QUE SI COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL
AREA

L4 EXPERIENCTA
MAS DE UN ANO DE EXPERIENCIA EN LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

RESPONSABILIDADES

L1 IMPORTANCIA DE LA RUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONDS SUSTANTIVAS DT LA UNIDAD, M(
PUEDE SER SUSTITUIDQ. INMEDIATAMENTE POR OTRO. SIN UNA PREPARACION
ESPECIFICA Y EXPERIENCIA EN BL PUESTO SUPERIOR A LOS 6 MESES YA QUE 8U
AUSENCIA AFECTA EL ORDEN DE LAS TAREAS

2.2 UADKENA DE MANDE
LE REPORTAN PUEBSTOS ENTRE LOS NIVELES 20 A 23

copico | DENOMINACION DEL PUESTO MIVEL SALARIAL
AQ18U5 AUXILIAR DE ADMINIS TRADOR 24 |

RESPONSABILIDADES
2.3 COORDINACION Y SUPERVISION

SIM PERSONAL A SU CARGO PERO SUPERVISA A DOS PERSONAS

Z4 RCONOMIA

- Oy -



CEDULADE VALUACIOGNDE PUESTOS

RESI'ONSABLE DE MOBILIARIO YV TQUIPC NECIESARIO PARA REALIZAR SuUs
ACTIVIDADES, PROMEDIO NS 5.000.00.

2.5 RELACIONES
HABLLIDAD, TACTC Y PCRER DE MEGOCIACION CON PERSOHAL DE OTRAS
EINSTHTUCIONES Y ORGANISMOS A NIVEL LOCAL,

RESPONSARILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NO REQUIEKE

1.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
ARSBOLUTA DISCRECION EN HL MANFIO DE LA INFORMACION ESTIMADA (COMO
CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA.

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE DE UN ESFUCRZO MINTAL SUPDRICR AL COMUN, YA QUE EBXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PHRIODOS CORTOS TRABAJO CON POSIBILIDAD DR
ERROR FPACILMENTE DETECTABLE POR L MISMC OCUPANTE

3.2 ESFUERTZO FISICO
NOU REALIZA ESFUERZOS FISICUS

CODIGO | DENOMINACION DELPUESTO | NIVEL SALARIAL
AQ1805 AUXILIAR DE ADMINISTRADOR 23
ESKFUERZO)

3.3 PRESION DE TIEMPO
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS,
PERDIDAS O PHORLEMAS DE CONSIDERARLE IMPORTANCIA Y DIFICITL RECUPERACION

CONDICIONES



E} CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

4.1 REESGO
~ CONIMMCIONES OQUE NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE
FAVURABLE

4,3 HORARIO

T REQUAERE PARA REALIZAR S8 ACTIVIDADES DE UN HORARIO MORMAL COMN
CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS
C.M.
5.1 COMPETIVIDAD EN I, MERCADO
MEDIANA OFERTA

loopiso | DENOMINACION DEL PURSTO NIVEL SALARIAL
| AU18US AUXILIAK DE ADMINISTRADUR 23

RELACION ESCALATONARIA / CADENA DE MANDO

e ESTRUCTURA ~ ESCALAFONARIA
| copico NIVEL

L

DENOMINACION B

ey s e |

- {8 =



lre e
S H| .
HC;EP'I CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS
AQI8G7 26 ___ {JEFE DE OFICINA
AQ1805 23 AUXILIAR DE ADMINISTRADOR |
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
k.. OGO [ NIVEL, 1 DENOMINACION
AQBOT 26 JEFE DE OFICINA
AD18065 23 AUKILIAR DE ADMINISTRADOR
ELABOR( VALUO

[COMGO | DHNOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

| CO1807 "ESPECIALISTA EN TECNICAS DE LA 21 i

L. o COMUNICACION S—
TRAMO DE CONTROL



iggg{gii CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS
CODIGO  REPORTA A NIVEL SALARIAL
JEFE DE DEPARTAMENT() iR
CODIGO SUPERVISA A NIVEL SALARKIAL
FUNCIONES
GENERALLS
GRUPO

- REVISA QUE LOS DIVERSUS TEXTOS QUE LE PRESENTEN CUMPLAN CON LOS
REQUISITOS ORTOGRAFICOS V DE REDACCION.
- CORREGIR EL ESTILO DE LOS DIVERSOS ESCRITOS QUE LE PRESENTE.

ESPECIFICAS
RAMA

- REVISAR LA CONGRUENCIA DEL TEXTO Y FIDELIDAD DE DATOS
- CORREGIR REDACCION Y ORTOGRAFIA
- COTEJAR FIDELIDAD DE LOS TEXTOS
- REVISAR ESPECTFICACIONES DEL DISEROQ ORIGINAL
- HLABURAR BIOGKAFIAS B INIICHES
ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES
- Y DE MAS ACITIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

CODIGO |  DONOMINACIONDELPUBSTG | NIVEL SALARIAL

CO1807 ESPECIALISTA EN TECNICAS DE LA 21
COMUNICACION

CONOCIMIENTO

L1 ESCOLARIDAD

PREPARATORIA COMPLETA MAS UINA CARRERA CORTA DE 1 ANO

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD

CONTAR CON LICENCIA GUBERNAMENTAL PARA EIERCER LAS FUNCIONES DI UN

PLIESTO BESPRCIFICO

(S



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA
COMPRENDER NURMAS, REGLAS EOINSTRUCCIONES GENERALES PAKA REALIZAR
ACTIVIDADES FIIAS QUE NO COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA

1.4 EXPERIENCIA
MAS DE | ANO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO

RESPONSARILIDADES

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS, NO PUBDE SER
SUSTITIADO INMEPDIATAMENTE POR OTRO, SIN 1TNA FXPERIENCIA SUPERIOR A 108 4
MESES.

2.2 CADENA DE MANDOG
PIE DE RAMA

2.3 COORDINACION Y SUPERVICION
NO LA EJERCE

24 BECONCOMIA
RESPONSABLE DEL MOBLJARIO Y BHOUIPO PARA KEALIZAR SUS ACTIVIDADES.
PROMEDIO NE 5,000.00.

25 RELACIONES
RESPUNSABLE Dis ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NOKMAS INTERNAS.

CULIGU DENUMINACION DEL PUESTU NIVEL SALARIAL |
CO1807 ESPECIALISTA EN TECHRICAS DE LA 21
CUMUNICACION

RESPONSABILIDADES

2.0 POUR SEGURIDAD DE OITRUS
NQ REQUIERE

2.7 INFORMACTON CONFIDENCIAL
ABSULUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO
CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA YV DE CIRCULACION RESTRINGIDA



CEDULADE YALUACIONDE PUESTOS

ESFUERZO

3.1 ESKUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE IBXIGRE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIOUOS CORTOS, TRABAJU CON POSIBILIDADES DH
ERROR FACILMENTE DETECTAELES POR EL MISMO OCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FISICO
NO REALIZA ESFUERZOS FISICUS

3.3 PRISION K TiikviirO
BUNTITALIDAD ENM LAS ACTIVIDADES ASIGMNADAS Al PURSTO A FIN DE BEVITAR GASTOS

PERDIDIAS U PRUBLEMAS DE CONSIDERABLE IMPFORTANCIA Y DIFICIL RECUPERACION
CONDICIONES

4.1 RIFSGO
CONDICIONES QUL NO FROPICIAN RilSGOS

2 AMBIENTE
FAVORABLE

4.3 HORARIO
REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UM HORARIO NORMAL COX
CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUBSTO | NIVEL SALARIAL |
leareo PSPECTIAT JSTA BN tw‘qymg DELA . |

{ | o COMUNICACION |
C ML

RICOMPETIVIDAD EN B MERCAD

MEDIANA OFERTA

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

e
b ]



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

DARUCTURA LSCALAFONARIA
CODIGO NIVEL, DENOMINACION

e JEFE DE DEPARTAMENTO
LCOlsor 2L IESPECIALISTA EN TECNICAS DE LA COMUNICACION |

i DDIRUCTURA  ESCALAFONARIA
CODICO NIVEL ! DENCMINACION
|

1B JEFE DE DEPARTAMENTO
COROT 21 FSPECIALISTA FN TREONICAS DE LA COMIUNICACION

.. ELABORO |

CODIGO DENOMINACION DEL FUESTO NIVEL SALARIAL

CTO3RAN CHOFFR DE DIRECTOR DE ARFA 71

TRAMO BDE CONTROL

CODIGO REPORTA A NIVEL SALARIAL

DIRECTOR DE AREA 4A

COPIGO SUPERVISA A NIVEL SALARIAL



Ir
;1{3\[1‘155 CEDULADEVALUACIONDEFPUESTOS
1;Cf I

FUNCIONES
ENERALES
GRUPO SERVICIOS

- MANEJAR ¥V MANTENER El VEHICULO BN BRUEN ESTADG DE FUNCIONAMIERNTOY
PROPORCIONANDOLE LUBRICANTES Y COMBUSTIBLE Y REALIZANDO LAS
REPARACIONES MENORES QFIR 8F REGUITFRAN

- TRANSPOKTAR AL DIRECTOR A DONDE 5E LE INDIQUE CON EL DEBIDG CUIDADG

ESPECIFICAS
RAMA TRANSPORTE

- CUMPLE INSTRUCCIONES 1E 8L 'lFF!'*" INMPDIAT(")

= TRAMSPORTA A LAS PERSONAS QUE LE INDICAM

- REALIZA FUNCIHONES DE MEN %ﬁJLi{lA
VIGILA QUE EL VEHICULC BAJC SU CUSTODIA SE EMCUENTRE EMN OPTIMAS
CONICHINES,
TTACER USOQ DEL VEITICINLO PARA  ASUMTOS QOFICIALES ACATAMNDO
UKDENAMIENTOS, SENALES Y PREVENCIONES DE TRANSITO

: REALIZA OPERACIONES MENORES AL VEHICUHLO

“ HACEK USU DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTCO PREVENTIVO AL VEHICULO QUE

I E ASIGNARON.

Y B MAS ACTIVIDADES INHERENTEDS AL PUESTO,

lcomiGo | DENOMINACION DEL PUESTQ | NIVEL SALARIAL |

CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD [
SECUNDARIA MAS CARREKA TECNICA DE 3 MESES

i.2 DESTREZA Y HABILIDAD
DHSTREZA Y HARILIDAD BN FI MANE IO DE VEHICELOS NORMALES DE TRANSPORTE

APTITUD

e



CEDULADE VALUACIONDE PUESTGOS

1.3 CRITERIO E INICIATIVA
COMPRENDER  INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA
REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS.

14 EKPERIE}JCEA
MAN DE 2 ANO DE ANTIGUEDAL EN B PUENTO DE LA MISMA RAMA O A FIN DENTRU
DE GOBIERNO FEDERAL

RESPONSABILIDADLS

L1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE SUF ATTSENCTIA NO ES
RELEVANTE Y E5 PRESCINDIBLE PARA EL LOGRO DE LOS UBJETIVUS

2.2 CADENA DE MANDO

FEREPORTAN A PURRSTOS DE NIVEILFS 17 A1 81N MANDO

I3 COORINACION ¥V SUIPERVISION
NGO LA EJERCE

Z.4 ECONGMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EOQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SIS
CTIVIDADES, PROMEDIO N$10,000.00.

LETOR RELACIONES
RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS

LoDIGa | DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF03803 CHOFER DE DIRECTOR DE AREA 21

RESPONSABILIDADES

2.6 SEGURIDAD DE O1ROS
REQUIERE DAR INSTRUCCIOMES QUE PUEDEM PONER EN PELIGRO LA SEGURIDAD DE
LUS TRABAJADORES A SU CARGU

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
PHSCRECION BEM HE MANER DE LA INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAT

ESFUERZO



; 1[ CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

3.1 ESFUERZQO MENTAL
MNIMA

3.2 ESFUERZO FISICO
ESFUBERZO FISICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR

5.3 PRESION DE TIEM PO
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS
ALNCIONALES GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTU PLAZO.

CONIMOHONES

41 BIESGO
CONDICIONES QUE PROFICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERIIDA DE
FACHLTADES FISICO-MOTORAS Y/ PSIOUICAS

47 AMBIENTE

CONDICIONES  ESTIMADAS  MEDIANAMENTE  DESFAVORABLE  ATENDIENDO
TEMPERATURAS DEL AMBIENTE, EXPOSICION A LA INTEMPERIE () CONTAMINACION
DEL AIRE N F'ORMA ESPORADICA.

4.3 HORARIO

REQUIFRE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE 1UUN HORARIO NORMAIL CON
CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
Cr03802 CHOFER DE DIRECTOR DE AREA 21
CM,

SICOMPETIVIDAD EN EL MERCADD
MEIHANA OFERILA

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTIRA  BSCATAFONARIA
_ COoDIGO | NIVEL | DENOMINACION

_




CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

~ |Croagee

Mo | CHOFER ST 8.

CF03803

A2 |CHOFER DE DIRECTOK DE AREA

FSTRUCTURA  ESCALAFONARIA
— LosubiGe | NIVEL  DENOMINACION
 [CRYIR09 74 CHOFER S PS_
CFO3803 2 CHOFER DE DIRECTOR DE AREA
W1 ARORO VALTIO _

ROFESIOGRAMA

CODIGO

CRI7ROS5

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

COLUMNISTA

21

CODIGO

CODIGO

TRAMC DE CONTRCL

REFORTA A
JEFE DE DEPARTAMENTO

SUPMERVISA A

NIVEL SALARIAL
B

NIVEL SALARIAL



ey

amé_i
EE)

7

CEDULADEVALUACIONDE PUESTGS

e i i el

FUNCIONES

GENERALES

ORUPO COMUNICACIONES

- ESCRIBIR DIiVERSUS ARTICULUS RELACIONADOS CUN EL AMBITO EDUCATIVU
- AMALIZAR V PRESENTAR COMENTARIO SORRE LOS DIVERSOS ARTICULOS EN FIL
AMBITO EDUCATIVO

ESPECIFICAS
RAMA PRENSA Y PUBLICIDAD

- RECABA INFORMACICH BIBLIOCRATICA Y DE CAMPO

- ESCRIBE ARTICULOS. CRONICAS Y COMENTARIOS

- TURNA LA INFORMACICOM A COMPOSICION TIPOGRAFIA

* REVISA Y APRUEBA LA TIPOURAFKIA

- PREBENTA DIVERSQOS ARTICULOS RELACIOMNADOS CON CL AMBITO EDUCATIVO.
Y DEMAS AUTIVIDADES INHEREN TES AL PUBNTU.

CODIGO | DENOMIMACION DEL PUESTO NIVEL SALARTAL
CHEI/8US COLUMNINTA Il
CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD

PREPARATORIA COMPLETA MAS CARRERA TECNICA DE 1 ANO

i.2 DESTREZA Y HABILIDAD

CONTAR CON LICENCIA GURERNAMENTAL PARA EIERCER LAS FUNCIONES DE 1IN

PUESTU

APTITUD




CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

1.3 CRITERIOC E INICIATIVA
COMPRENDER NORMAS, REGLAS FE INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR
ACTIVIDADES FUAS QUE NO COMPROMETEN CON OBJETIVOS DEL AREA.

1.4 EXPERIENCIA
MENOS DE T ANG DE EXPERIENCIA BN EL PUESTU

RESPONSARBH JDADES

2.1 IMPORTANCIA DF [ A FUNCION

CONTRIBUYE Al DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS NO PUEDE SER
SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO SIN 1INA PREPARACION V¥ EXPERIENCIA
SUPERIUK A LUS 6 MESES

2.2 CADENA DE MANDG
BIE DE RAMA

2.3 COORDINACION ¥V DIRTRIBICION
NO LA BEJERCE

2.4 ECONOMIA

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EOUIPO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES
PROMEDIC N§S,000.00,

25 RELACIONES
RESPONSABLE DE ATENCION AL PUBLICO Y LAS NORMAS INTERNA

CODIGO | ~  DENOMINACIONDELPUESTC | NIVEL SALARIAL
CH 17803 CULUMNISTA T

RESPONSABILIDADES

2.0 SEGURIDAD DE OTRUS

NO REQUIERE

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL

REPORTA SOBRE LA INVESTIGACIONES REALIZADAS A PERSONAS O SUCHSOS
CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL



CEDULADE VALUACIONDEPUESTOS

REQUIERLE UN ESPFULRZO MENTAL SUPCRIOR AL COMUN YA QUE SE DXIGD
CONCENTRACION INTENSIVA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJ() CON POSIBILIDAD DE
ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANT

3.2 ESFUERZQ FISICO
NO REALIZA ESFUERZOS KISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS

L R

PERDIDAS O PROBLEMAS DE CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL RECUPERACIUN
CONIDICTONES

4.1 RIESCO

CONDICIONES QUE NO FROFICIAN RIESGUOS
4.2 AMBIENTE

FAVORABIE

4.3 HORARIO
RUQUICRE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES UN HORARIC NORMAL CON
CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS.

C M.
1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADQ
MLUIANA UFERTA
| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL |
[Cri7sus. l L COLUMNISTA ETI
RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDG
 ESTRUCIURA  ESCALAFONARIA
COMGO NIVEL DENOMINACION

iB JUFE DE DEPARTAMENTO




CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

| 117805 21 | COLUMNISTA B B ]
ESTRUCTURA  [SCALAFONARIA
CODIGO NIVEL DENOMINACION
1B JEFE DE DEPARTAMENTQ
CKI/80) 21 CULUMNINTA
| ELABORO | VALUO [



CEDULADE VALUACIONDE PUESTGOS

PROFESIOGRAMA

Lovsa l  DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
TO3203 TECNICOMEDIO 21
TRAMO DE CONTROL
CUDIGO RHEPORTA A NIVEL SALARIAL
TO3810 ESPECIALISTA EN PROYECTOS TECNICOS 23
CODIGO  SUPEKRVISA A NIVEL SALARIAL
KUNCIONKS
GENERALES
WRIEPO TECNICO

PROPONE NUEVAS TECNICAS RELACIONADAS CON SU F‘-‘,PECIALIDAn
- ASESORA LN SU ESPECIALIDAD A LAS ARTAS QUE 5E LO SOLIC

ESPECIFICAS

RAMA ANALISIS DE ESTUDIOS TECNICOS

- REVISA I, CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE CALIDAD EN LA PRODUCCION
DE INFORMES

- DESAKROLLA ACTIVIDADES TECNICAS DE ESTUDIOS Y PROGRAMAS

- AUXILIA ENLAS ACTIVIDADES V PROCEDIMIENTOS TENDIENTES A OPTIMIZAR
LOS SISTEMAS DE SU AREA DE TRABAIU

- CEIMPLE CON LA POLITICAS ¥ PROCEDIMIFNTOS ESTAR| FCIDOR PARA RL
DESARROLLG DE LAS ACTIVIDADES A 5U CARGO.

- OPER A EOHIPO TEONICO DE SUTESPRCIATLIDAD

- PROPORCIONA ASESORIA TECNICA EN 5U ESPECIALIDAD.

LArNTR e AR CELIE £AE e o ks 4 v 1 i o 8 I . rEY rEey ey i
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |




CEDULADEVALUACIONDE PUESTOS

|'TO3803 |  THECNICO MEDIO | 21 ]
CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD /

FREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DEDOS ANOS

L2 DESTREZA Y HABILIDAD
DESTREZA Y HABILIAD EN EL MANEIO DE EQUIPO DE PRECISION DEL CUAL BS
RESPONSABLE, PARA CUYO DOMINIO REQUIERE DE CAPACITAR EN 6 MESES.

APTITLID

1.3 CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER NORMAS, RHGLAS K INSTRUCCIONES GENERALES PARA KHALIZAR
ACTIVIDADES FIJAS QUE NO COMPROMETEN LOS OBIETIVOS DEL AREA

LA EXPERIENCIA
MAS DE UN ANO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO

RESPONSABILIDADES

LI TMPORTANCEA DF LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DUESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DI LA UNIDAD, NO
PLUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO SIN UNA PREPARACION
CSPECIMCA ¥ EXPERIENCIA EN TL PUCSTO SUPERIOR A LOS 6 MESES, YA QUI SU
AUSENCIA AFECTA EL ORDEN DE S1IS TAREAS.

L2 CADENA DE MANDO
LE REPORTANM PUESTOS DE ENTRE LOS NIVELES 20 A 23

2.3 COORPINACION Y SUPERVISION
NU LA EIERCE

2.4 BCONOMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIC Y EQUIPQO NECESARIO PARA REALIZAR SU
ACTIVIDADES PROMEDIO N$ 3,000.00.

2.5 RELACIONES
TEATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE 1A MISMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA



IS |H]|

ICIP] CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS
i

CODIGO _ DENOMINACION DEL FUESTO NIVEL SALARIAL
TO3R03 TECNICOMEDIO 2

RESPONSABILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NG REQUILRE

2.7 INFORMACHKIN CONTFIDENTCIAL
ARSOLUTA DISCRECION EN El. MANEJIQ DE INFORMACION ESTIMADA COMO
CONFIDENCIAL DE GRAN [MPORTANCIA ¥ BE CIRCULACION RESTRINGIDA

ESFUERZO

S0 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE DE UN ESPFUERZO MUNTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE OXIGH
CUNCENTRACION INTENSA EN PERIODOS COKTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE
ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FISICO
ESFUERZO FISICU BESPORADICO QUE NG COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR

3.3 PRESION DE TIEMPO
PUINTITALIDAD FN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PURESTO A FIN DE EVITAR GASTOS
PERDIDAS O PROBLEMAS DE CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL RECUPERACION

CONDICIONES

4.1 RIESGO

COMNDICIONIS QUE PROPICIAN RIESGOS DIl ACCIDENTES MENORES SIN PERDIDA DU
FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/ PSIQUICAS

4.2 AMBIENTLE
FAVORABLE

4.3 IORARIO
REQUIERE HURARIO NORKMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

|.CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | _ NIVEL SALARIAL |

W8 =



[TO3805 |

TLCNICOMEDIO T 51

51 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

CODIGO

NIVEL

ESCALAFONARIA

ESTRUCTURA o
DENOMINACION

B

JEIE DU DEMARTAMENTC

TO3R04

24

ESPECIALISTA TECNICO

e YT e

TG3810

G i
vt

» TaTs
SIS

EoPECIALISTA EN FPROYECTOS

TORROZ

21

THONICO MENO

ESTRIICTIIRA HECALAFONARIA

 CODIGO

DENOMINACION

TO3g4

124

15

_HJEFE DE DEPARTAMENTO
ESPECIALISTA TECNICO

103810

23

TO3803

21

TECNICO MEDIO

ESPECIALISTA EN PROVECTOS TRONICOS

ELABORO

VALUO

i

LSS SR—



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

LODIGO) DENOMINACION DEL PUESTO . NIVEL SALARIAL
TO8803 DIBUJANTE 22
TRAMO DE CONTROL
OGO KHPORTA A NIVEL SALARIAL
TO88S  JEFE DE DIBUJANTE 24
CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
FUNCIONES

GENERALES

GRUPO) THONICO)

- FLABORAR 1.08 DIVERSOS DIBUIOS OVE LE SOLICITEN APLICANDO 1.AS
TECHICAS DE SU ESFECIALIDAD

- PRESENTAR LOS DIVERSOS DIBUJOS OUE LE HAYA SOLICITADO SU SUPERIOR

PARA LA AUTORIZACION RESPECTIVA

ESPECIFICAS
RAMA IHBUIO

i BUCETA DIVERSUS TRABAJUS DE CARACTER [BECNICU
2. DIBUJOS PLANQOS Y PROYECTOS DE OBRAS DE ACUERDO A LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL DIBUJO

- 3. DIAGRAMA SISTEMAS Y/O ESTRUCTURAS TECNICAS DE ACUERDO A LAS

PRIMENSIONES REQUERIDAS

4 COLOREA, ENTINTA, CALCA Q REPRODUCE LAMINAS, GRAFICAS, CROQUIS,
FLANOS, ETC.

8. Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES Al PUESTO

e DENOMINACION DEL PUBGSTO |  NIVEL SALARIAL

€3
s
or
=~

A
o




CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

| TO8803 | B DIBUJANTE | 2 ]

CONOCIMIENTOS

L1 ESCOLARIDAD

MREFARATORIA COMPLETA MAS CARRIRA TECNICA D 6 MESES

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANKFIO DE EOUIPO DE PRECISION DEL CUAL HS
RESPONSABLE CL OPERADOR PARA CUYO DOMINIO, SE REQUIERE CAPACITAR 6 MISES

APTITUD

LI CRITERIOU E INICIATIVA
COMPRENDER NORMAS REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR
ACTIVIDADES FIJAS QUE NU COMPROMETEN, LOS OBJETIVOS DEL AREA

i.4 EXPERIENCIA
MAS DE | ANO O FI PUPSTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O A FIN DENTRO DFL
GOBIERNG FEDERAL

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROCLLCO DE LAS FUNCIONDS SUSTANTIVAS, DU LA UNIDAD NO
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTR(O SIN IINA PREPARACION
ESPECIFICA ¥V EXPERIENCIA EN EL PUESTO

2.2 CADENA DE MANBO
SIN MANHE

2.3 COORDINACIUON Y SUPER VR IELN
NO LA BIERCE

2.4 ECONOMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIQO PARA KREALIZAR SUS
ACTIVIDADES PROMEDIO NS5 000,00,

lconiGO | DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SATARIAL
| TOBGS ) | DIBUJANTE ]




; CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

RESPONSABILIDADES

2.5 RELACIONES

TRATO CONSTANTE CON PERSUNAL DE UIRUS DEPARTAMENTUS DE LA MISMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RHSPOSARBILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NO REQUIEKE

4.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
DISCRECUON BN BT MANFIO DE INFORMACION CONSINDER ADA CONFIDENCIAL

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA BN TERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DI
ERROR FACHMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE,

3.2 ESFUERZO FISIKQ
MO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3.3 PRESION BDE TIEMPO
PUNTUALIDAD EN LAS ACHIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTU A KIN DE EVITAR GASTOS,
PERDIDAS O PROBLEMAS DE CONSIDERABLE [MPORTANCIA Y DIFICHE. RECUPERACION

CONDICIONES

4.1 RIESGO

g T T

4.2 AMBIENTE

CONDICIONES  ESTIMADAS MEDIANAMENTE  DESFAVORARIES ATENDIENIY) A
TEMPERATURAS DEL AMBIENTE, EXPOSICION AL INTEMPERIE O CONTAMINACION DEL
AIRE HN FORMA ESPORADICA

| CoONIGO DENOMINACION DEIL, PUESTO NIVEL SALARIAL |
TOBSOS ____DIBUJANTE 2
CONDICIONES



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

4.3 HORARIO
REQUIERE IHORARIC NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

C.M.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADD
MEDIANA OFERTA

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDOC

___________ R ESTRUCTURA  ESCALAFONARIA
CODIGO NIVEL DENOMINACION

TO8%05 21 JCFE DE DIBUJANTE
TOBR03 n DIRBUJANTE

ESTRUCTIRA ESCALAFONARIA
CODIGO NIVEL DENOMINACION

108805 124 |JEFK DE DIBUIANTE

TORLNY 33 DIRLUANTE

i ELABORO | VALUO g _!

| |
« B85



Fa
Eigi:r}?'x! CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

PROFESIOGR

!94-.1.._!, e

COLIGO | -Wﬁmeﬂ%wﬂﬁ&ﬂ%ﬁ&L"z7¢ﬁ:J“Wi&Mﬁﬂﬁh
A02804 SECRETARIA “C” l 22 7
TRAMO DE CONTRGOL
OG0 HKHPUORTA A NIVEL SALLARIAL
JEFE DE DEPARTAMENTO 1B
CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

AQ2803 SECRETARIA DE APOYO 19

FUNCIONES
GENERALES
GRUFO ADMINISTRATIVA

REALIZA LAS FURNCIONES DC TIPO MECANOGRAFICA Y DE OFICINA QUL &
REQUIERAN

DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE CONTROL, ARCIIVO,
CORRESPONDENCIA Y REPORTE QUE LE SHAN ASIGNADAS POR EL JEFE
INMEDIATO.

ESPECIFICAS
RAMA SECRETARIAL

L. TOMA DICTADO EN TAQUIGRAFIA Y TRANSCRIBIRLO A MAQUINA CON
FIDELIDAD, ORTOGRAFIA Y LIMPIEZA

2. REPRODUCCIR A MAQUINA CON ORTOGRAFIA Y LIMPIEZ A ESCRITOS IMPRESOS O
GRABACIONES, ORGANIZA Y CONTROLA EL ARCHIVO

T ATIHNDE LLAMADAR TH] FRONICAS

4.  ATIENDE SOLICITUDES DE ENTREVISTA



S]

CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

CODICO DENOMINACION DEL PULSTO NIVEL SALARIAL |
AC3R04 SPCRETARIA “C7 2 |
ESPECIFICAS

3. CONTROLA LA ENTRADA Y SALIDA DE LA DOCUMENTACION DE SU AREA DE
TRABAJO
6. Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO

CONOCIMIENTOS

L1 ESCOLARIDAD '
SECUNDARIA MAS CARKERA TECNICA DE i ANO

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
ENFL MANEIG D EQUIPO DE PRECISION DVFL CUAL BS RESPONSARLE Bl OPERADOR

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA
COMPRENDER NORMAS REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR
ACTIVIDADLS FUAS QUE NO COMPROMETEN LOS CBIETIVOS DEL AREA

1.4 EXPERIENCIA
MAS DE 1 ANO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O A
FIN DENTRO DEL GOBIERNO PEDERAL

RESPONSABILIDADES

L1 IMPORTARNCIA DE LA FUNCION :

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD, MO
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO

Z.2 CADENA DE MANDOG
LH REPORTAN PLESTOS ENTRE LOS NIVELES 20 A 23

2.3 COORMINACION Y STTPERVISION
HNO LA EJERCE



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

__ DDNOMINACION DEL PULSTO NIVEL SALARIAL
AO3R4 SECRETARIA “C” p%)
RESPONSABILIDADES
2.4 ECONOMIA
{0 RUQUIERE
2.5 RELACIONES

TRATO CON EL PERSONAL DE OIRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DENTRO DE LA
MISMA DEPENDENCIA

2.6 TOR SECURIDAD DE CTROS

£ INFORMACION CONFIDENCIAL
ARSOLUTA DISCRECION EM FLL MANFIC DE INFORMACION ESTIMADA COMO
CONFIDENCIAL DE GRAN TMPORTANCIA Y IDE CIRCULACION RESTRINGIDA

ESFUERZO

3.1 FSFURRZO MENTATL,

REQUIERE UN ESFUERZC MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DR
URROR FACILMENTE DETECTABLE POR CL MISMO OCUPANTL,

3.2 ESFUERZO VESICO
NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTCS
PHERDIDAS O PROUBLEMAS DE CONSIERABLE IMPOKTANCIA Y DIFICHL RECUPERACION
CONDICIONES

4.1 RIESCO
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTI
PAVORABIE



I s

IDHH{E PR & T ST —— = .

fICEIF"i CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS
| CODIGO ___ DUNOMINACION DLL, PULSTO B NIVEL SALARIAL |
| AO3804  SECRETARIA “(7 77 1
CONDICIONES

4.3 HORARIO
REQUIERE PARA REALIZAR ACTIVIDADES EN UN HORARIO NORMAL CCN
CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS

C M.
5.1 COMPETIVIDAD KN KL MERCADO
MEDIANA OFERTA

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
AG3804 SECRETARIA “C” 22




S JH]
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CEDULADE VALUACION DE PUESTOS

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

_CODIGO

NIVEL

ESTRUCTURA  ESCALAFONARIA

DENOMINACION _

i e i s e e b i e e

—
CFM4R08 277.A SECRETARIAEIECUTIVA <A™
CF04807 27 SECRETARIA EJECUTIVA “B”
AR ?9 SRCRETARIA “C”
ESTRUCTURA _ ESCALAFONARIA B

CONICO

NIVFE.

DENOMINACION

i
Ll
I
!
!
£
¥
|
i

CHO4B08
CF04807

_ISECKETARIA BJECUTIVA "A"
SECRETARIA EIECUTIVA “B”

AQ38U4

[SECKHTARIA "¢’

__ELABCRO |

“vAaLvo |

ey



OGO | DENOMINACION DEL PUESTO b NIVEL SALARIAL

CPeages SECRETARIA BIECUTIVA “D° : 22
TRAMO DE CONTROL
CODIGO  REPORTA A NIVEL SATARTAL
SUBDIKECTOR DE AKEA 3A
CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
AQ2R03 SECRETARIA DE APOYO 10
FIEHNCIONES
OENERALES

(GGR1IPO) ADMINISTRATIVA

REALIZA LAS FUNCIONES DE TIPO MECANOGRAFICO Y DE OFICINA QUE SE
REQUIERE

DESARROLLA LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE CONTROL. ARCHIVQ.
CORRESPCNDENCIA Y SOPORTE QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFD
INMEDIATO.

ESPECIFICAS

LAMA SECRETARIAL

. TOMA DICTADO EN TAQUIGRAFIA Y TRANSCRIBIRLO A MAQUIINA CON
FIDELIDAD, ORTOGRAFIA ¥ LIMPIEZA

2. REPRODUCIR A MAQUINA CON ORTOGRAFIA YV LIMPIEZA FSCRITOS IMPRESOS 0
GRABACIUNES

1. ORGANIZA Y CONTROLA EL ARCHIVO

4.  ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS

S ATIENDE SOLICITUDES DF ENTREVISTA

6. CONTROLA LA ENTRADA T SALIDA DE LA DOCUMENTACION DE S5U AREA DE
TRABAIO

7. Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL FUESTO

“:‘JJ"




CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
Cro4805 SECRETARIA EJECUTIVA “D” 22
CONOCIMIENTOS

L1 ESCOULARIDAD
PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES

L2 IMNTREZA Y HABHLIDAD
EM EL MANEJO DE EQUIPO DE PRECISION DEL CUAL ES EL RESPONSABLE OPERADOR

COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA
APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA
COMPRENDER NORMAS RFEGLAS F OINSTRUCCIONHES GENERALES PARA REALIZAR
ACTIVIDADES FUJAS QUE NO COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA

1.4 EXPERIENCIA
MAS DE | ANO DE EXPERIENCIA EN EL PURSTO INMEDIATO INFERIOR DF 1A RAMA O A
FIN DENTRO DEL GOBIZRNO FEDERAL

RESPONSABILIDADES
2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION
CONTRIBUYE AL DESARROLLO DU LAS PUNCIONES SUSTANTIVAS, DE LA UNIDAD, NO

PURDE SER SUSTHILID) INMEIIATAMENTE POR OTRO

2.2 CADENA DE MANDU
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 20 A 23

2.2 COORDINACION Y SUPERVISION
SIN PERSONAL A SU CARGU PERO SUPERVISA A 1DOS PERSONAS

2.4 ECONOMIA
NO REOUIERE



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

CODIGO DUNOMINACION DLL PUESTO NIVEL SALARIAL |
CENRO5 SECRETARIA BIECUTIVA *D” 2
RESPONSABILIDADES

2.5 RELACIONES
TRATO CON [L PERSONAL DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DENTEO DU LA
MISMA DEPENDENCIA

RESPONSABILIDADES

Lo POR SEGURIDAD DE OTROS
NO REQUIERE

2T INEFORMACTON CONFIDENCIAL
ABSULUTA DIiSCRECION EN EL MANEJIO DE INFORMACION ESTIMADA COMO
CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTAMCIA ¥V DE CIRCULACION RESTRINGIDA

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTA

REQUIERE 1N ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PCRIODOS CORTOS TRABAJO CON POSIBILIDAD DO
ERROR FACH MENTE DETECTABLE POR EL MISMO QCUPANTE,

3.2 ESFUERZO FISH.O
NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3.3 PRESION PE TIEMPO

PUNTUALIDAL EN LAS ACHVIDADES ASIGNADAS AL PUESTU A FIN DE EVITAR GASTUS,
PEEDIDAS O PROBLEMAS DE CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL RECUPERACION

CONDICIONIIS

.l RIESGO
CONDICIONES QFE NO PROPICIAN R BSOS

4.2 AMBIENTE
FAVORABLE



1] - ¥ = =T » : S
!i-c-iifp'-; CEDULADE VALUACION DE PUESTOS
i i
CODIGO DENOMINACION DEL PULSTO NIVEL SALARIAL |
CEDARO5 SBCRETARIA RIECUTIVA “0” 2
CONDICIONES
4.3 HORARIO

REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADEDS [N UN I1IORARIO NORMAL CCN
= CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS

5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA
| COLIGO |  DENOMINACION DEL PUESTO | NIVELSALARIAL |



3 CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

IH
IP

s
C

R

LCF04805 | SECRUTARIA EJZCUTIVA “D” ] 2 |

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

- ESTRUCTURA  ESCALAFONARIA
COBIGO NIVEL DENOMINACION

CEMROR 13774 ISECRETARIA BIBCUTIVA “A7
= |CF04807 2 SECRETARIA EJECUTIVA B

£

Cr4805s | SECRETARIA EJECUTIVA “D» i
ESTRIICTIIRA  HSCALARONARIA
AODIGG | NIVEL |~ DENOMINACION

CPM%08 12774 ISECRETARIAEJECUTIVA “A»
Chodsuy 27 SHCRHTAKIA EIHCUTIVA "B~ .
CF04805 2 SECRETARIA EJECUTIVA “D”

ELABURO varve T

nn
G-




CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

CODIGC DENOMINACION DEL I'ULS _~NIVEL SALARIAL
TO3810 ESPECIALISTA EN PROYECTOS TECNICOS /- 23 N

TRAMO DE CONTROL

CORIGO REPORTA A NIVEL SALARIAL
TO3804 ESPECIALISTA TECHICO 24
CuDGO SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
TO3g02 TECNICO MEDIO 21

FUNCIONES
GENERALES

GRIPO THECNICO

- ELABORA Y PROPONE PROYECTOS RELACIONADOS CON S1JS DIVERSAS ARFAS

DE TRABAJO

- INSTRUMENTA LOS PROYECTOS. PREVIA AUTORIZACION, EN LAS AREAS QUE LR
SOLICITEN

ESPECIFICAS

RAMA ANALISIS DE ESTUDIOS TECNICOS

- RECOPILAR INFURMACION PAKA LA INSTRUMENTACIUN DE NUEVOS PROYECTUS.

, ASESORAR A LAS ARTAS SOLICITAMTES ENM LA APLICACION DIE LOS NUIEVOS
PROYECTUS.
VERIFICAR QUE SE CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARATA
BLABORACION DR PROYECTOS.

- PROPONER PROYECTOS ANTE LAS AREAS SOLICITANTES.

- SOLICITAR Y CONTRULAR LUS MATERIALES Y EQUIPG QUE 5E REQUIERAN FARA
LA ELARORACION DE PROYECTOS

" COORDINAR T SUPERVIBAR EL SEGUIMIENTO PERIODICAMENTE DE AQUELLGS
PROYECTOS PURSTOR BN MARCHA

- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
TO3810 | ESPECIALISTAENPROYECTOSTECNICOS | 23

~ 160 »



CEDULADE VALUACIONDEPUESTOS

CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD /
PREPARATORIA MAS UNA CARRERA CORTA DE 6 MESES

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
DESTREZA Y HABILIDAD BN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DI OFICINA.

APTITUD

LICRITERIO E INICIATIVA
COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS. INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTQS PARA
REALIZAR ACCIONES VARIABLES QUE SI COMPROMETEN LOS OBIETIVOS DEL AREA

1.4 EXPERIENCIA
MAS DE UN ANC DE EXPERIENCIA

RESPONSABILIDADHS

2.1 IMPORTANCIA DE LA FINCION
LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE

1.2 CADENA DE MANDG
LE RFPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 20 A 23

2.3 COORMINACION Y SUPERVICION
AUNQUE NO TIENE PERSONAL A SU CARGO, SUPERVISA EL TRABAJO QUE OTROS
REALIZAN QUE PUEDE. SER HASTA 4 PERSONAS

2.4 ECONOMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIC Y EQUIPC NECESARIO PARA REALIZAR  SUS
ACTIVIDADES. PROMEDIO N$10.000.00

2.5 RELACIONES
LAS NORMAS INTERNAS

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
T(i3810 ESPECIALISTA EN PROYECTQS TECNICOS 23




CEDULADEVALUACIONDEPUESTOS

RESBONRARIEIDADES.

2.6 SEGURIDAD DE OTRUS
NO REQUIERE

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZDO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRARAIO CON POSIBILIDADES DR
ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FiSICO
NO REALIZA ESFITERZOS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADIS ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR CASTOS
PERDIDAS O PROBLEMAS DE CONSIMERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL RECUPERACION

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMIBIENTE

COMDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMANTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A
TEMPERATURAS DEL AMBIENTE, EXPOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION
DEL AIRE, EN FORMA ESPORADICA.

4.3 HORARIO
REQUIERE PARA REALIZAR 5US ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL CON
CUMPLIMIENTO DIE GUIARDIAS FSPORADICAS

CODIGO DHENOMINACION DRI, PHIRRTO NIVEL SAT ARTAL
103810 ESPECIALISIA EN PROYECTOS TECNICOS 23
C.M.

S1COMPETIVIDAD BN VI MERC AR

BrsRAS RULY A3 TRRJEAREL RAFLY

= PO~



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

MEDIANA OFERTA

RELACION ESCALAFBNARIA JCABENA B MANDY

__ ESIRUCTURA

ESCALAFONAKIA

_copice | NmvmL DENOMINACION
SN PSSP W
CF33849 2771 OOR DE UNIDAD DE SERV. ESP. EN PROG.Y
PRESUPUESTO
Cr33892 27ZA TECNICO SUPERIOR
TO3804 24 ESPECIALISTA TECNICO
TO3810 2 ESPECIALISTA EN PROYECTOS TECNICOS
ESTRIICTURA ESCALAFONARIA
CODIGO NIVEL | DENGMINACION
|
CI3384y 2748 COUR DE UNIDAD DE SERV, ESF. EN PROG.Y
PRESUPUESTO
TO3804 24 ESPECIALISTA TECNICO
TO3810 23 __{ESPHCIALISTA EN PROYECTOS TECNICUS N
ELABORO TALUO

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CH22811 INVESTIGADOUR ESPECIALIZADO 23




CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

TRAMO DE CONTRGL
CODIGO  REPORTA A NIVEL SALARIAL
F32027 TECNICS DACHRNTE i 5
CODIGO  SUPERVISA A : NIVEL SALARIAL
DEGIRC  TECNICO EN PROGRAMAS DE CAPACITACION 19

FUNCIONES
GENERALES
GRUPO  LDUCACION

: ELABORA DISENA Y RECOPILA LA INFORMACION NECESARIA PARA LA
INVESTIGACION DE LOS PROGRAMAS DE CAMPO

- ORIENTAR ¥ ASESCRAR AL PERSOMNAL A SU CARGO

- VERIMCAR QUE LA INVESTIGACION DE CAMPO SE LLEVE A CABO DE Al
AL PROGRAMA ESTABLECIDO.

ESPECIFICAS
RAMA CAPACITACION

- CONDUCIR Y PARTICIFAR EN LA INVESTIGACION TECNICAY AI}TVTN’ISTRA ITVA.

- nu nmlw 1 Aﬂ Am N""ﬁs”l& m Ml I}J‘\Hi‘f«ﬂ DOCUMEBEMFAL % 35 GA MPEG -

- !?’!l'f_ﬂ’f)NFR A M_I_'K()]_ UGI A PAR!\ Fl PROGIRAMA DF INVESTIGACION

- PLANEAR ALTERNATIVAS DE RESOLUCTON EN LAS DIVERSAS INVESTIGACIONES
- BYVAITTAR 1 AS HIPOTESIR DERIVADAS DE AN FP{'“‘NI(‘AF‘. DE CAMPO

- ELABORAR TWFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS

- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERFENTESR AL PITESTO



CEDULADEVALUACIONDETPUESTOS

CODICO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF22811 INVESTIGADOR ESPERIALIZARLY 23

CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD
PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 1 ANO

L2 DESTREZA Y HABILIDAD
CONTAR CON LICENCIA GUBERMAMINTAL PARA LIERCER LAS FUNCIONES DE UN
PUESTO ESPECIFICQO.

AP

L3CRITERIO K INIIATIVA »

COMIMRENDER E - INTERPRETAR  NORMAS, REGLAS, NSTRUCCICHES Y
PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES. QOUE 81 COMPROMETEN LOS
OBJETIVOS DEL AREA,

1.4 EXPERIENCIA
MAS DI { ANE BE ExbEdiineia

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPOR T ANTE
2.2 CADENA DE MANDO o

2.3 COORDINACION YV SUPERVIRIGHN :
AUNQUE NO TIENE PERSONAL A S5U CARGO SUPERVISA EL TRABAJO QUE OTROS
HEALIZAN OFTH PHIEDNIF SER HASTA 4 PERSOINAS

L4 FCONOMIA
RESPONSABLE DEL MODILIARIO ¥V DEQUIPC NUCUSARIO PARA ROALIZAR SUS

ACTIVIDADES PROMEDIO NS 000 60

2.5 RELACIONES
RESIONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMAS INTERNAS



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

CODIGO DENOMINACION DL PUESTO NIVEL SALARIAL
CEDIRT INVESTIGADOR FSPECIALIZADO 7

RESPONSABILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NG REQUIERE

2.7 INFORMACION CONVIDENCIAL
ABSOLUTA DISCRECION EN El. Man H PE  INFOEMARIBN BEFIMAHA peids.
CONFIDENCIAL DE GRAN IMIMORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL
REQUIERE  UN  ESEOERZG MENTAL SUBERIGE  BEL coMUN, VA gl 56 BAIE

AR

COMEH *‘%RMJH“& BFEMSA o7 ToRIoDRon COMTOS, TRADAIC CO1T TOAIBILIDAD Do
ERKOK FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISM(O OCUPANTE.

3.2 ESFUERZQ FISICO
NO REGUIERE

33 PRESHIN DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS
PHERDIDAS Q) PROBI FMAS DF CONSIDERARI F IMPORTANCIA ¥V DIFICT R FCUIPER ACTOIN

CONDICIONES
4.1 RIKSGO
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGO

| 4.2 AMBIENTE

| CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A

| TEMPERATURAS DEL AMBIENTE, EXPOSICION AL TNTEMPERIE O CONTAMINACION DEILL
AIRE EN FORMA ESPORADICA

4.3 HORARIO
REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAIL 0N
CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPUKADICAS

("M
5.1 COMPETIVIDAD EN L1 MERCADO
MEDIANA OFERTA

fconiGOo | DENOMINACION DM m BT | NIVEL qm ARTAT _}

TTIIYTCY T TYT ¥ I Tiv T T 1‘11"!.‘1""&‘!“:"""

o
oy



CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

e M ——
s T

INVESTIGADOR ESPLCIALIZADO | ————

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA  HSCALAFONARIA -

o UCoBIGo NIVEL | DENOCMINACION
1A |COORDINADOR DE 7ZONA T
CF33937 |27 IECNICO DOCENTE
P81 73 INVESTIHGADOR ESPECIALIZADO
CODIGO NIVEL DENOMINACION
i - T LTl s . T T . - 2 oy

LA COORDINADOR DE Z0NA s

CF1a8y7 el POY T ™ YRR TE
2 O S S KA A A LS R |

CFI2811 23 INVESTIGADOR ESPECIALIZADO L

RLARORO VALIIO




CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

g

CODIGO | DENOMINACION DL TORSTO 27 | NI S AR

ACH 806 ANALISTA ADMINISTRATIVO 1/ 4
/ .
TRAMO DE CONTROL
CODIGO  REPORTA A NIVEL SALARIAL
AC1807  JUFL DE OFICINA 26
cupiGU SUFPERVISA A NIVEL SALARIAL
AQIB0S  AUNVILIAR DE ADMINISTRADOR 20

FUNCIONES

GENERALHES

GRUPG ADMINISTRATIVA

- REALIZAR TL ANALISIS DE LA INFORMACION QUL LE SOLICITE SU JEFD
INMEDIATO

ELADORAR LOS REPORTES MENSUALES DI SU AREA DG TRABAIO

P

ESPECIFICAS
RAMA ADMINISTRATIVA

w ELABUKAKR EL KEPORTE DE ACLIVIDADES

- SUPERVISAR EL PERSONAL A SU CARGO

- RECOPILAR LA INFORMACIUN SUBKE LA BESTRUCTUKA Y FUNCIONAMIENTO DE
LA UNIDAD BN BESTHDIO

. ANALIZAR, BEEOBILAR v VEIFIOAR LA INMARMACION G 1B L THiNEN

- EMITIR OPINION SOBRF BIL FUNCIONAMIENTO DE 1LOS SISTEMAS ¥
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

- HLABOR AR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

- ELABURAR MANUALES DE ORGANIZACION

= Y DEMAS ACTIVIDADES INUFRENTES AL PURSTO

[ CODIGO | DENOMINACION DEI, PURSTO | NIVEL SALARITAI,

|
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CEDULADEVALUACIONDEPUESTOS

|AG1806 | ANALISTA ADMINISTRATIVO | 24 |

CONOCIMIENTOS -

1.1 ESCOLARIDAD /
PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 6 MESES

LZ DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPC DE PRECISION DEL CUAL ES EL
RESPONSABLE OPERADOK. PARA CUYO DOMINIO SE REQUIERE CAPACITAR POR LO
MIZNOS 6 MESES

APTITUD

L3 CRITERIO E INICIATIVA
COMPRENDER MORMAS REGLAS B INSTRIICCIONES GENERAIFS PARA RHEALIZAR
ACTIVIDADES FIHAS QUE NO COMPROMETEN 1OS OBIETIVOS DEL AREA

I.4 EXPERIENCIA
MIENOS DE | ANO DFE BEXPERTFNCIA FN LN PLIESTO DE NIVEL INFERIOR FN OTRA RAMA
O EN EMPLEC SIMILAR FUERA DEL GOBIERNO FEDERAL

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION
LA TUNCION QUE DISEMPINA ©S MUIDIANAMIDNTD IMPORTANTE PUEDE SIR
SUSTITUING INMEDIATAMENTE POR (OJTRO SERVIDOR PURBLICO

2.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS 20 A 23

2.3 COORDINACICN Y SUPERVISION
CUUKDINAR Y SUPERVISAK 2 PERSUNAS DE UNA UNIDAD ESPECIALIZADA DEMANDA
LA ATEMCION DE LOS PROBLEMAS SENCILLOS DEL PERSONAL A SU CARGOQ

24 BOOGRORMEA
RESPONSABILE DHL MUBILIARIO Y BQUIPO NHECESAKIO PARA REALIZAK SIS
ACTIVIDADES BROMEDIO ME10 000 40

2.8 RELACTIONES
RESPUNSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMAS INTERNAS

| CODIGO | —— DENOMINACIONDELPUESTO | NIVEL SALARIAL |



CEDULADE VALUACIONDEPUESTOS

- i v i T i i P
IAU 806 | Aiw\LiSiA ADMINISTRATIVG i 24 - I

ISPONSABILIDADES

2.6 FOR SEGURIDAD DE OTROS
NO REOUIERE

L7 INFORMACION CONFIDENCIAL,
AESOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO
CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA

HESKUERZO

3.0 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESPUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTHNSA, EN PERIODOS LARGOS, HASTA EL 75% CON POSIBILIDALD

DE DIFICHL DE DETECTAR

3.2 ESFUERZO FISICO
NU REALIZA ESFUERZO FISICO

3.3 PRESION DE TIEMEGO
FIINTHATIDAD FN LAS ACTIVIDANIES ARIGNADAS AT 1 IESTO A FINDFE BVITAR GASTON
FERDIDAS O PROBLEMAS DE CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL RECUPERACION

CONDICIONES

4.1 RIESGO

CONDICIONES QUE PROPICIAN Rwsc;o DE ACCIDENTES MENORES SIN PERDIDAS DR
FACULTADES FISICO-MOTORAS ¥ / © PSIQUICAS

4.2 AMBIENTE

CUNIHCIONES ESTIMADAS CUMU MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A
TEMPERATURAS DEL AMBIENTE EXPOSICION AL INTEMPERIE O CONTAMINACION DIIL
AIRE EN FURMA ESFORADICA

4.4 HORARIO
RRQUIERE HORARIO MORPMAL SEGUN LAS COMNDICIONES DEL TRABAJQ

CM.
S1OOMPETIVIIAD EN BT MEROCANM
EXCESO DE OFERTA

coniGo | DENOMINACION DEI PLIRETO) | NIVHL SALARIAL |
ADIS0O | . ANALISTA ADMINISTRATIVO | 24 L

TR
o R



(S J[H] _ -
CIP] CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

s PROFESTIOGRAMN i s,
| CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL
[ CF34810 ANALISTA ADMINISTRATIVO i 24
TRAMO DE CONTROL

CODIGO REPORTA A NIVEL SALARIAL
AOQ1807 JEFE DE OFICINA 26

CODIGO SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
AO1805 AUXILIAR DE ADMINISTRADOR 20

FUNCIONES

GENERALES
GRUPO  ADMINISTRATIVA

- REALIZAR EL ANALISIS DE LA INFORMACION QUE LE SOLICITE $U JEFE
INMEDIATO

- ELABORAR LOS REPORTES MENSUALES DE SU AREA DE TRABAJO
ESPECIFICAS

RAMA ADMINISTRATIVA

- ELABORAR EL REPORTE DE ACTIVIDADES

- SUPERVISAR EL PERSONAL A 8U CARGO -

- RECOPILAR LA INFORMACION SOBRE LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE
LA UNIDAD EN ESTUDIO

- ANALIZAR, RECOPILAR Y VERIFICAR LA INFORMACION QUE LE TURNEN

- EMITIR OPINION SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

- ELABORAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

- ELABORAR MANUALES DE ORGANIZACION

- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO

[ CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL
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[SJ[H]
cp| CEPULADEVALUACIONDEPUESTOS

| CF34810 | ANALISTA ADMINISTRATIVO | 24 |
CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD
PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 6 MESES

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
EN EL MANEJO DE EQUIPC DE PRECISION DEL CUAL ES EL RESPONSABLE OPERADOR,
PARA CUYO DOMINIO SE REQUIERE CAPACITAR POR LO MENOS 6 MESES

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA
COMPRENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENFRALES PARA REALIZAR
ACTIVIDADES FIJAS QUE NO COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA

1.4 EXPERIENCIA
MENOS DE 1 ANO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN OTRA RAMA
O EN EMPLEO SIMILAR. FUERA DEL GOBIERNO FEDERAL

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS NO PUEDE SER
SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO SIN UNA EXPERIENCIA EN EL PUESTO
SUPERIOR A LOS 6 MESES, SU AUSENCIA AFECTA EL ORDEN Y PROGRAMACION DE
LAS AREAS

2.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRELOS 20 A 23

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION
COORDINAR Y SUPERVISAR 2 PERSONAS DE UNA UNIDAD ESPECIALIZADA, DEMANDA
LA ATENCION DE LOS PROBLEMAS SENCILLOS DEL PERSONAL A SU CARGO

2.4 ECONOMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES PROMEDIO N$10,000.00

1.5 RELACIONES
RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMAS INTERNAS

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
CF34810 ANALISTA ADMINISTRATIVO t 24 |

-112-



5| CEDULADEVALUACIONDE PUESTOS
et)

RESPONSABILIDADES
2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NO REQUIERE

gl
=t

o
il

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO
CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA:; REPORTA
SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS A PERSONAS O BUCESOS CONSIDERADOS
ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZQ MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS LARGOS HASTA EL 75% CON POSIBILIDAD
DIFICIL DE DETECTAR

3.2 ESFUERZO FISICO

NO REALIZA ESFUERZQS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS Al, PUESTO A FIN DE EVITAR

GASTOS PERDIDAS O PROBLEMAS DE CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL
RECUPERACION

CONDICIONES
4.1 RIESGO

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTE MENORES SIN PERDIDA DE
FACULTADES FISICO-MOTORAS Y / O PSIQUICAS

4.2 AMBIENTE
CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A

TEMPERATURAS DEL AMBIENTE EXPOSICION AL INTEMPERIE C CONTAMINACION DEL
AIRE EN FORMA ESPORADICA

4.3 HORARIO
REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DEL TRABAJO

C.M.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL. MERCADO
EXCESO DE OFERTA

| CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO
| CF34810 | ANALISTA ADMINISTRATIVO

24 |
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CEDULADEVALUACIONDEPUESTOS

a~

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

|_CODIGO | NIVEL | DENOMINACION 1
[ -

. |

I i

i | ‘,-

AO1807 12 JEFE DE OFICINA ]
CF21807 25 | ANALISTA PROFESIONAL |
CE34%10 (24 | ANALISTA ADMINISTRATIVO |

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CODIGO | NIVEL DENOMINACION :-

|

| |

AD1807 26 JEFE DE OFICINA
CF21807 25 ANALISTA PROFERIONAL -l
CF34810 |24 ANALISTA ADMINISTRATIVO |

ELABORO | VALUO

-
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@E | CEDULADEVALUACIONDEPUESTOS

R PROMESTOCRAMA
[ CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL ,I
[TOS80S | JEFE DE DIBUJANTES | 24 ;
TRAMO DE CONTROL

CODIGO  REPORTE A NIVEL SALARIAL

JEFE DE DEPARTAMENTO IB
CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

FUNCIONES

GENERALES
GRUPO  TECNICO

- COORDINAR Y SUPERVISAR LA ELABORACION DE LOS DIVERSOS DIBUJOS,
APLICANDO LAS TECNICAS DE LA ESPECIALIDAD

- COORDINAR, SUPERVISAR Y AJUSTAR LOS DISENOS GRAFICOS QUE LE
PRESENTEN PARA SU AUTORIZACION

ESPECIFICAS

RAMA DIBUIC

B PRESENTAR CROQUIS Y PROYECTOS PARA LA REALIZACION DE TRABAJOS

: DISENAR MOTIVOS GRAFICOS PROCURANDIO ARMONIZAR FL ASPECTO ESTETICO
CON LAS EXIGENCIAS TECNICAS. FUNCIONALES Y DE COSTO

- ESTUDIAR EL ESTILO, FORMA, TAMANO Y PRESENTACION DE LOS DISENOS
GRAFICOS

. DISENAR MEDIOS GRAFICOS TALES COMO DIBUJIOS, FORMAS, FOLLETOS,
CARTELES. LOGOTIPOS Y PORTADAS

- SOLICITAR Y CONTROLAR LOS MATERIALES QUE REQUIERAN PARA LA
EJECUCION DE 8U TRABAJO

= Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

[cobigo | DENOMINACIONDELPUESTO | NIVEL SALARIAL |
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CEDULADEVALUACIONDEPUESTOS

o
|

o
e

| TOBROS | JEFE DE DIBUJANTES i 24 |

CONOCIMIENTOS
L1 ESCOLARIDAD
PREPARATORIA COMPLETA MAS CARRERA TECNICA DE 6 MESES

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
EN EL MANEJIO DE EQUIPO DE PRECISION DEL CUAL ES EL RESPONSABLE EL
OPERADOR, FARA CUYO DOMINIO SE REQUIFRE CAPACITAR POR LO MENOS 6 MESES.

APTITUD

LICRITERIO E INICIATIVA

COMPFRENDER E  INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES, QUE SI COMPROMETEN LOS
OBJETIVOS DEL AREA.

1.4 EXPERIENCIA
MAS DE UN ANO O EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O A FIN DENTRO
DEL GOBIERNO FEDERAL

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD, NO
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA PREPARACION
ESPECIFICA Y EXPERIENCIA EN EL PUESTO

2.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 20 A 23

2.3 COORDINACION SUPERVISION

COORDINAR Y SUPERVISAR DOS PERSONAS DE UNA UNIDAD ESPECIALIZADA, ASI
MISMO DEMANDA LA ATENCION DE LOS PROBLEMAS SENCILLOS DEL PERSONAL A 8U
CARGO.

2.4 ECONOMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIC PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES PROMEDIO N$10,000.00.

2.5 RELACIONES
TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTO DE LA MISMA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| TO8805 | JEFE DE DIBUJANTES 1 24 |
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CEDULADEVALUACIONDE PUESTOS

o

RESPONSABILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NO REQUIERE

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGD
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE
ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL OCUPANTE

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 PERDIDAS O PROBLEMAS DE CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL
RECUPERACION

CONDICIONES

4.1 RIESGO

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES $IN PERDIDA DE
FACULTADES FISICO-MOTORAS Y / O PSIQUICAS

4.2 AMBIENTE

CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABIES ATENDIENDO A
TEMPERATURA DEL AMBIENTE. EXPOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION
DEL AIRE EN FORMA ESPORADICA

4.3 HORARIO

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJIO
C.M.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO

MEDIANA OFERTA

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| TOS805 | JEFE DE DIBUJANTES | 2 1
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CEDULADEVALUACIONDEPUESTOS

=

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
|

| CODIGO |NIVEL 1 DENOMINACION |
| | | i
| : ;
| i | '
| i | )
| | i |
| | | |
| 1B | JEFE DE DEPARTAMENTO :
| TORROS 124 i JEFF DE DIBUJANTES |
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
E CODIGO [NIVEL : DENOMINACION ].
1 T
i : f !
| ok L |
! *. t !
; | j |
| ! i e
; | 1B | JEFE DE DEPARTAMENTO !
| TORR0S 124 ! JEFE DE DIBUJANTES ;
| ELABORO | VALUQ l |
{ i
| | | |
[ CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| CF33821 ESPECTALISTA TECNICD | 24 |
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CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

TRAMO DE CONTROL
CODIGO REPORTA A NIVEL BALARIAL
CF33892 TECNICO SUPERIOR 2TZA
CODIGO SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
CFO3810 ESPECIALISTA EN PROYECTOS TECNICOS 23
FUNCIONES
GENERALES

GRUFO TECNICO

- COORDINAR Y SUPERVISAR LOS DIVERSOS PROYECTOS QUE LE PRESENTAN,
RELACIONADOS CON SU ESPECIALIDAD.

- PLANEAR. ANALIZAR. PROGRAMAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES Y
PROCEDIMIENTOS DE SU ESPECIALIDAD.

ESPECIFICAS
RAMA ANALISIS DE ESTUDIOS TECNICOS

- PROGRAMAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES TENDIENTES A OPTIMIZAR LOS
SISTEMAS DE SU AREA DE TRABAJO.

- SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA
RELACIONADA CON SU ESPECIALIDAD.

- ASESORAR EN SU ESPECIALIDAD A SUS SUBORDINADOS Y A LAS AREAS QUE LO
SOLICITEN |

- OPERAR EL EQUIPQ TECNICO DE SU ESPECIALIDAD

- ENTREGAR INFORMES DE SU ESPECIALIDAD A SU SUPERIOR CUANDO SE LO
SOLICITEN

Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

1

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
|CF33821 | ESPECIALISTA TECNICO J 24 !
CONOCIMIENTOS

L1 ESCOLARIDAD
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PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 1 ANO

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
EN EL MANEJO DE EQUIPO DE PRECISION DEL CUAL ES RESPONSABLE OPERADOR
PARA CUYO DOMINIO SE REQUIERE DE CAPACITAR POR LO MENOS DE 6 MESES.

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER E  INTERPRETAR NORMAS, REGLAS. INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES QUE 81 COMPROMETEN LOS
OBJETIVOS DEL AREA.

1.4 EXPERIENCIA
MAS DE UN ANO DE EXPERIENCIA

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS, NO PUEDE SER
SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA PREPARACION Y EXPERIENCIA
SUPERIOR A LOS 6 MESES.

2.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 20 A 23.

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION

COORDINAR Y SUPERVISAR A DOS PERSONAS DE UNA UNIDAD ESPECIALIZADA ASI
MISMO, DEMANDA LA ATENCION DE LOS PROBLEMAS SENCILLOS DEL PERSONAL A SU
CARGO.

2.4 ECONOMIA

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES, PROMEDIO N$5,000.00,

2.3 RELACIONES
TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO |  NIVEL SALARIAL |
|CF33821 | ESPECIALISTA TECNICO ; 24 '-
RESPONSARILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
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NO REQUIERE

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
ABSOLUTA DISCRESION EN FL MANEJIO DE INF ORMACION ESTIMADA COMO
CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL, COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS LARGOS HASTA DEL 75% CON POSIBILIDAD
DE ERROR DIFICIL DE DETECTAR

3.2 ESFUERZO FISICO
NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO

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

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGO

4.2 AMBIENTE
FAVORABLE

4.3 HORARIO
REQUIERE DE UN HORARIO NORMAL CON CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS
ESPORADICAS

CM.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO

MEDIANA OFERTA

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
|CF33821 | ESPECIALISTA TECNICO | 24 ;

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO
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ESTRUCTURA  ESCALAFONARIA
| CODIGO | NIVEL | DENOMINACION !
L ! i |
| E | *.
| s | 1
| i i 5
| CF33849 127 | COORD. DE UNIDAD DE SERV. ESPEC. ENPRO.Y P. |
[ CF33802 27ZA | TECNICO SUPERICR :
| CF33821 124 | ESPECIALISTA TECNICO 1
‘ ESTRUCTURA _ ESCALAFONARIA
|I CODIGO | NIVEL | DENOMINACION :
| | | S E— |
| i | |
| i ! |
| ! | |
| CF33849 | 27ZB | COORD. DE UNIDAD DE SERV. ESPEC. EN PRO.Y P. |
| CF33892 27ZA | TECNICO SUPERIOR I
| CF33821 124 | ESPECIALISTA TECNICO :
} ELABORO | VALUO i |
- | | |
| | ] |
T EEEEL ORI
- | CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| CFO3809 | CHOFER 5.P.5. '. 24 |
TRAMO DE CONTROL
CODIGO  REPORTA A NIVEL SALARIAL
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CIP)
DIRECTOR GENERAL 5A
CODIGO SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
FUNCIONES
GENERALES

GRUPO SERVICIOS

- MANEJAR Y MANTENER EL VEHICULOQ EN BUEN ESTADQ DE FUNCIONAMIENTO
PROPORCIONANDOLE LUBRICANTES Y COMBUSTIBLE Y REALIZAR LAS
REPARACIONES MENORES QUE SE REQUIERAN,

= TRANSPORTAR AL DIRECTOR GENERAL AL LUGAR QUE SE LO INDIQUE CON EL
DEBIDO CUIDADO Y DISCRECION

ESPECIFICAS
RAMA TRANSPORTE

. TRASLADA AL FUNCIONARIO AL LUGAR QUE SE LE INDIQUE

- EFECTUA TRABAJOS ENCOMENDADOS POR EL FUNCIONARIO

- SUPERVISA LA LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DEL VEHICULO

. ELABORA SOLICITUDES DE ORDEN DE REPARACION Y/O SERVICIO.

- HACER USOQ DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO AL
VEHICULO

- HACER USO DEL VEHICULO PARA ASUNTOS OFICIALES, ACATANDO
ORDENAMIENTOS, SENALES Y PREVENCIONES DE TRANSITO

- ASEAR Y CONSERVAR EN BUEN ESTADO EL INTERIOR Y EXTERIOR DEL
VEHICULO

= Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO
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{(CI[P]
T CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL
| CFO3809 | CHOFER S.P.S. i 24 !
CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD
SECUNDARIA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 1 ANO

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE VEHICULO NORMALES DE TRANSPORTE

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA
COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERQ CLARAS Y CONCRETAS PARA
REALIZAR ACTIVIDADES SENCILLAS

1.4 EXPERIENCIA
MAS DE TRES ANOS DE ANTIGUEDAD SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE
PUESTOS QUE INTEGRAN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

RESPONSARBILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION
CONTRIBUYE AL DESARROLLOQ DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD, NO
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO

2.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 20 A 23

2.5 COORDINACION Y SUPERVICION
NOLAEJERCE

2.4 ECONOMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES
PROMEDIO N£10,000.00

2.5 RELACIONES
RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
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T

| CFO3809 | CHOFER S.P.S. | 24 i

RESPONSABILIDADES
2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS

REQUIERE DAR INSTRUCCIONES QUE PUEDEN PONER EN PELIGRO LA SEGURIDAD DE
LOS TRABAJADORES A SU CARGO

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJD DE INFORMACION ESTIMADA COMO
CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA

ESFUERZO
3.1 ESFUERZO MENTAL
MINIMA

3.2 ESFUERZOQ FISICO
ESFUERZO FISICO ESPORADICO CON RIESGO DE COMPROMETER LA SALUD FISICA DEL
INDIVIDUO.

3.3 PRESION DE TIEMPO
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR,
PERDIDAS O PROBLEMAS DE CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL RECUPERACION

CONDICIONES

4.1 RIESGO

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGO DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE
FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.

4.2 AMBIENTE

CONDICIONES ESTIMADAS MEDIANAMENTE DESFAVORABIES ATENDIENDO A
TEMPERATURA DEL AMBIENTE, EXPOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION
DEL AIRE EN FORMA ESPORADICA

4.3 HORARIO

REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, DE UN HORARIO DISCONTINUO CON
MANEJO DE 10 HORAS LABORABLES DIARIAMENTE A FIN DE CUMPLIR CON LAS
TAREAS ASIGNADAS POR SU SUPERIOR

CM.

51 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
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CEDULADEVALUACIONDEPUESTOS

[CIP]
| CFO3809 | CHOFER S.P.S. i 24 i
RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO
| ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

CODIGO | NIVEL | NENOMINACION
,~ i z :
| i i |
I i f y
[ | | f
| | | |
i i | |
! : F \
| i | 2
| CFO3809 124 i CHOFER 8.P.5. i

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
| _CODIGO | NIVEL | DENOMINACION :
| 1 | |
| ‘i | |
i | | |
I ] 1 e
| ! i) = e il '
i ] ] i
| Il i I
-' I .' 3
| CFO3%09 |24 |CHOFER 8PS, |
__ELABORO | VALUO i :
| [ | i
* | f ]
ISR PRGFESIOGRAMA wir e b al i e T A n A g m e DA o

| CODIGO |

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL
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T

| CF21807 | ANALISTA PROFESIONAL i 25 |
TRAMO DE CONTROL
CODIGO REPORTA A NIVEL SALARIAL
AO1807 JEFE DE OFICINA 26
CODIGO SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
AO1806 ANALISTA ADMINISTRATIVOD 24
FUNCIONES
GENERALES

GRUPC ADMINISTRATIVA

- APOYAR AL JEFE EN LA ORGANIZACION Y CONTROL DE LAS ACTIVIDADES
- DISTRIBUYE LAS CARGAS DE TRABAJO ENTRE EL PERSONAL A SU CARGO
RELACIONADO CON SU PROFESION

- RECIBE VALIDA Y PRESENTA INFORMES A SU JEFE RELACIONADOS CON SU
PROFESION.

ESPECIFICAS

RAMA ADMINISTRATIVA

SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE SU ESPECIALIDAD

- ANALIZAR LA INFORMACION QUE LE SOLICITE RELACIONADA CON SU
PROFESION

- PRESENTAR LOS INFORMES QUE LE SOLICITEN

. ANALIZAR, INTERPRETAR Y PRESENTAR LOS PROYECTOS DE SU ESPECIALIDAD

- ELABORAR LOS PROYECTOS QUE LE SOLICTTE DE ACUERDO A SU ESPECIALIDALD

- CUMPLIR CON LA METODOLOGIA FARA LA ELABORACION DE PROYECTOS

RELACIONADOS CON SU AREA TANTO EN EL ASPECTO SUSTANTIVC COMO EL

ADJETIVO

Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO

[ CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
[CF21807 | ANALISTA PROFESIONAL } 25 |
CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD
PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE UN ARO
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1.2 DESTREZA Y HABILIDAD

CONTAR CON LICENCIA GUBERNAMENTAL PARA EJERCER LAS FUNCIONES DE UN
PUESTO

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER E  INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES, QUE 81 COMPROMETEN
LOS OBJETIVOS DEL AREA.

1.4 EXPERIENCIA
MENOS DE 1 ANO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS, NO PUEDE SER
SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA Y
EXPERIENCIA EN EL PUESTO SUPERIOR A LOS 6 MESES

2.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 20 A 23

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION

COORDINA Y SUPERVISA LAS ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS A 6
PERSONAS DE UNA UNIDAD, ES RESPONSABLE DE LOS RESULTADOS GLOBALES DE
UNA AREA ESPECIALIZADA REALIZANDO ACTIVIDADES SUSTANTIVAS,

2.4 ECONOMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES, PROMEDIO N$10,000.00,

2.5 RELACIONES

TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

" CODIGO | DENOMINACION DFL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
CFP21807 | ANALISTA PROFESIONAL 25 *
RESPONSABILIDADES
2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS

NO REQUIERE
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2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS A PERSONAS O SUCESOS
CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS LARGOS HASTA EL 75% CON POSIBILIDAD DE
ERROR DIFICIL DE DETECTAR

3.2 ESFUERZQ FISICO
NO REALIZA ESFUERZO FISICO

3.3 PRESION DE TIEMPO

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

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES SIN FERDIDA DE
FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS

4.2 AMBIENTE
CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE FAVORABLES ATENDIENDO
TEMPERATURA DEL AMBIENTE

4.3 HORARIO

HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAIO

C.M.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO

MEDIANA OFERTA
| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| CF21807 | ANALISTA PROFESIONAL | 25 |

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
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| CODIGO NIVEL 5 DENOMINACION 1
| | 1
| | }

i 4 i i

! i | !

i i i i

E | | ‘

LAO1807 |26 | JEFE DE OFICINA

| CF21807 125 ANALISTA PROFESIONAL

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

| _CODIGO | NIVEL DENOMINACION
| | i i
[ | i |
i { ] i
{ | | i
' J E E
! | E
| AO1807 126 | JEFE DE OFICINA 2
| CF21807 125 | ANALISTA PROFESIONAL ;
ELABORO VALUO
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------- HEL PROFESTOGRAMA 0
| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
[TO6803 | COORDINADOR DE TECNICAS BN COMPUTACION | 25 [
TRAMO DE CONTROL,
CODIGO  REPORTA A NIVEL SALARIAL
CFi2804  ANALISTA PROGRAMADOR “B” 27
CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
TO6806  OPERADOR DE EQUIPO 19
FUNCIONES
GENERALES
GRUPO  TECNICO
*  APOYAR EN EL DISENO, ELABORACION E IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE
COMPUTACION
" APLICAR LOS DIVERSOS PROGRAMAS Y PAQUETES COMPUTACIONALES QUELE
SOLICITEN.
ESPECIFICAS
RAMA COMPUTACION

- COORDINAR EL DISFRO DE PROGRAMAS DE COMPUTACION

REALIZAR PRUEBAS DFEL PROGRAMA DE COMPUTACIONAL IMPLANTADO
COORDINAR Y MODIFICAR LOS PROGRAMAS SEGUN REQUERIMIENTOS
ELABORAR CLAVES Y CODIGOS DEL PROGRAMA.

DOCUMENTAR SOBRE 1L.OS PROGRAMAS ELARCRADOS

ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOB PROGRAMAS

SUPERVISAR LA CAPTURA DE LOS PROGRAMAS

Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
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| TO6803 | COORDINADOR DE TECNICAS EN COMPUTACION | 25 |
CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD
FREFPARATORIA COMPLETA MAS CARRERA TECNICA DE UN ANO

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
CONTAR CON LICENCIA GUBERNAMENTAL PARA EJERCER LAS FUNCIONES DE UN
PUESTO ESPECIFICO

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER E  INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES, QUE SI COMPROMETEN
LOS OBJETIVOS DEL AREA.

1.4 EXPERIENCIA
MENOS DE 1 ANO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS NO PUEDE SER
SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA EXPERIENCIA SUPERIOR A LOS 6
MESES

2.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 20 A 23

2.5 COORDINACION Y SUPERVISION

COORDINA Y SUPERVISA LAS ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS A 2
FERSONAS DE UNA UNIDAD, ES$ RESPONSABLE DE LOS RESULTADOS GLOBALES DE
UNA AREA ESPECIALIZADA REALIZANDO ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

2.4 ECONOMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPQ NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES, PROMEDIO N$10,000.00.

2.5 RELACIONES
TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | WIVEL SALARIAL [

TO6803 | COORDINADOR DE TECNICAS EN COMPUTACION | 25 |
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RESPONSARBILIDADES
2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NO REQUIERE

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS A PERSONAS O SUCESOS
CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE BSE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS LARGOS HASTA EL 75% CON POSIBILIDAD DE
ERROR DIFICIL DE DETECTAR

3.2 ESFUERZO FISICO
NO REALIZA ESFUERZO FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO

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

CONDICIONES

4.1 RIESGO

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIFSGOS DE ACCIDENTES MENORES SIN PERDIDA DE
FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS

4.2 AMBIENTE

CONDICIONES  ESTIMADAS MEDIANAMENTE  DESFAVORABLES  ATENDIENDO
TEMPERATURAS DEL AMBIENTE EXPOSICION AL INTEMPERIE O CONTAMINACION DEL
AIRE. EN FORMA ESPORADICA

4.3 HORARIO ;
REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

CM.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA
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(CIP]
| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| TO6803 | COORDINADOR DE TECNICAS EN COMPUTACION | 25 |
RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

. ESTRUCTURA  ESCALAFONARIA

| _CODIGO | NIVEL | DENOMINACION |
| { ! :
| ! f |
f ] 1 i
i | | f
L 1 I ' |
|CF12814 |27ZA | ESPECIALISTA EN TELEINFORMATICA 5
| CF12804 |27 | ANALISTA PROGRAMADOR “B* |
| TO6803 125 | COORDINADOR DE TECNICAS EN COMPUTACION |

ESTRUCTURA  ESCALAFONARIA
| _CODIGO | NIVEL | DENOMINACION i
- ! : :
| | | |
! { 1 |
| { | i
| | | |
| CF12814 127ZA | ESPECIALISTA EN TELEINFORMATICA |
| CF12804 127 | ANALISTA PROGRAMADOR “B” |
| TOGR03 125 | COORDINADOR DE TECNICAS EN COMPUTACION i
ELABORO VALUO

r
|
i
|
|
|

T
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| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO 5 NIVEL SALARIAL |
| CF21806 | MEDICO ESPECIALISTA | 251

TRAMO DE C()NTB.GL
CODIGO  REPORTA A NIVEL SALARIAL
JEFE DE DEPARTAMENTO 1B
CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
FUNCIONES

GENERALES

GRUPO TECNICO

- DESARRQOLLAR LAS ACTIVIDADES DE MEDICINA PREVENTIVA CON OBJETO DE
SALVAGUARDAR Y PROMOVER EL ESTADO DE SALUD DEL PERSONAL DEL
INSTITUTO

- PRESTAR ATENCION MEDICA AL PERSONAL DEL INSTITUTO

- VIGILAR QUE EL AMBIENTE FISICO DE LA INSTITUCION TENGA LAS
CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD QUE GARANTICEN LA SALUDE
INTEGRIDAD DEL PERSONAL DEL INSTITUTO

ESPECIFICAS
RAMA PROFESIONISTA

- PROPORCIONAR ATENCION Y TRATAMIENTO MEDICO Y DE URGENCIAS A
PACIENTES.

- DIAGNOSTICAR AL PERSONAL DEL INSTITUTO

d PRESCRIBIR AL PERSONAL DEL INSTITUTO

- ELABORAR HISTORIA CLINICA

- INTERPRETAR RESULTADOS DE EXAMENES DE LABORATORIO Y
RADIOGRATFICOS,

» CANALIZAR AL PACIENTE AL MEDICO ESPECIALISTA

- EVALUAR Y ORIENTAR EN 8U CASQO, EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
ENCOMENDADAS A SU ASISTENTE

£ Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
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|CF21806 | MEDICO ESPECIALISTA ,.r 23 J
CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD

TITULO QUE ACREDITE EL F INIQUITO DE UNA CARRERA PROFESIONAL A NIVEL DE
LICENCIATURA RELACIONADO CON EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

L2ZDESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO DE ALTA PRECISION DEL CUAL ES
EL RESPONSABLE OPERADOR, PARA CUYQ DOMINIO SE REQUIERE POR LO MENOS 1
ANOD -

APTITUD

L3 CRITERIO E INICIATIVA
COMPRENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR
ACTIVIDADES FIJAS QUE NO COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA

1.4 EXPERIENCIA
MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJFRCICIO DE
PUESTOS QUE INTEGRAN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS NO PUEDE SER
SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA EXPERIENCIA SUPERIOR A LOS 6
MESES, SU AUSENCIA AFECTA EL ORDEN Y PROGRAMACION DE LAS TAREAS

2.2 CADENA DE MANDO

SIN MANDO

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION

NO LA EJERCE

1.4 ECONOMIA '
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIC PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES PROMEDIO N$10,000.00,

2.5 RELACIONES
LAS NORMALES INTERNA
| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL _;

|CF21806 | MEDICO ESPECIALISTA : 25
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RESPONSABILIDADES

1.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NOREQUIERE

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA

ESFUERZOS

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS LARGOS HASTA EL 75% CON POSIBILIDAD DE
ERROR DIFICIL DE DETECTAR

3.2 ESFUERZQ FISICO
NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO
SIN PRESION

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE
FAVORABLE

4.3 HORARIO
REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL

CM.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL. MERCADO
MEDIANA OFERTA

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| CF21806 | MEDICO ESPECIALISTA 25 !
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RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDOQ

CEDULADEVALUACIONDEPUESTOS

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
: CODIGO | NIVEL 1 DENOMINACION _
t 1 i =
1 | | '
i | | i
| i i |
B | E ! !
| | | @
. |' 1B | JEFE DE DEPARTAMENTO - :
| CF21806 |25 | MEDICO ESPECIALISTA ]

L _ ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
| CODIGO | NIVEL } DENOMINACION
| | | |
- | |
| i | |
i i i B
| | | i i
| | | |
; 1B | JEFE DE DEPARTAMENTO ;
| CF21806 |28 | MEDICO ESPECIALISTA |
ELABORO | VALUQ }
i :
. | | |
~— l | i i
SRR PROFESTOGRAMA i e
| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO |, / | NIVEL SALARIAL |
~ | AO1807 | JEFE DE OFICINA v ;’
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CIP]
TRAMO DE CONTROL

CODIGO REPORTA A NIVEL SALARIAL

JEFE DE DEPARTAMENTCO 18
CODIGO SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
CF21807 ANALISTA PROFESIONAL 23
AOI806 ANALISTA ADMINISTRATIVO 24

FUNCIONES

GENERALES

GRUPQ ADMINISTRATIVA

- ELABORAR Y DESARROLLAR LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE LAS SECCIONES
A SUCARGO Y PRESENTA INFORMES PERIODICOS.

\» DISTRIBUIR, COORDINAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LAS LABORES ASIGNADAS
AL PERSONAL A SU CARGO

ESPECIFICAS
~ RAMA ADMINISTRATIVA

- CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL BAJO 5U MANDO
- SUPERVISA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS
- SUPERVISA LA ELABORACION DE SU INFORME MENSUAL
)= DISTRIBUYE LAS CARGAS DE TRABAJO DEL PERSONAL BAJO SU CARGO
. PREVER LAS NECESIDADES DE UTILES, MOBILIARIO, MATERIALES Y EQUIPO
REQUERIDO EN SUS SECCIONES
\ - SOLICITAR OPORTUNAMENTE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO.,
- Y DEMAS ACTIVIDADES BNHERENTES AL PUESTO

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
|_AOI807 | JEFE DE OFICINA | 26 |
CONOCIMIENTO

-

1.1 ESCOLARIDAD M
PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ANOS
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1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
CONTAR CON LICENCIA GUBERNAMENTAL PARA EJERCER LAS FUNCIONES DEL
PUESTO

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER E  INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES, QUE 81 COMPROMETEN
LOS OBJETIVOS DEL AREA

1.4 EXPERIENCIA
MENOS DE 1 ANO DE EXPERIENCIA

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

DESARROLLA FUNCIONES SUSTANTIVAS, NO PUEDEN SER SUSTITUIDO POR OTRO, SIN
UNA EXPERIENCIA MINIMA DE 6 MESES, SU AUSENCIA AFECTA EL ORDEN Y
PROGRAMACION DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL AREA

2.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 20 A 24

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION

COORDINA Y SUPERVISA LAS ACTIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS DE 6
PERSONAS, RESPONSABLE DIRECTO DE LOS RESULTADOS GLOBALES DFE UNA AREA
ESPECIALIZADA REALIZANDO ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

2.4 ECONOMIA '
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES PROMEDIO N$20,000.00.,

2.5 RELACIONES
TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTRO DEPARTAMENTO DE LAS MISMA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| AOIR07 | JEFE DE OFICINA | 26 F
RESPONSABILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
REQUIERE DAR INSTRUCCIONES QUE PUEDEN PONER EN PELIGRO LA SEGURIDAD DE
LOS TRABAJADORES A SU CARGO

w Y4
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2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS A PERSONAS O SUCESOS
CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES.

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE 5E EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS LARGOS HASTA EL 75% CON POSIBILIDAD DE
ERROR DIFICIL DE DETECTAR

3.2 ESFUERZO FISICO
NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO

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

CONDICIONES
4.1 RIESGO

CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGO DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDAS DE
FACULTADES FISICO-MOTOROLAS Y/O PSIQUICAS

4.2 AMBIENTE
CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A
TEMPERATURAS DEL AMBIENTE

4.3 HORARIO

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAIO

C.M.

5.1 COMPETIVIDAD EN AL MERCADQ

MEDIANA OFERTA

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
LAO1807 JEFE DE OFICINA : 2%

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO
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CEDULADEVALUACIONDE PUESTOS

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

{__CODIGO | NIVEL I DENOMINACION :_
‘. E i i
! ! 5 !
| | 5 |
) ) 1 |

{ | e
| | | |
: 1B | JEFE DE DEPARTAMENTO |
I AD18O7 126 | JEFE DE OFICINA

ESTRUCTURA __ ESCALAFONARIA _
| _CODIGO | NIVEL 5 DENOMINACION |
1 t : |
| i | |
i { | b
| | L i
: ';' | .'
| | .' |
. 'iB | JEFE DE DEPARTAMENTO i
| AD1807 126 JEFEDEOFICINA
e
| ELABORO | VALUO I B
| | |
‘ E i
b sk e 0 R Sae e
| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO _~ NIVEL SALARIAL |
| CF04807 | SECRETARIA EJECUTIVA“R®  // | 27 5
[r d
TRAMO DE CONTROL

CODIGO  REPORTA A NIVEL SALARIAL

<343
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[CIP] L
DIRECTOR DE AREA 5A
CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
CF04805  SECRETARIA EJECUTIVA “D” 22
AO3804  SECRETARIA “C” 22
FUNCIONES
GENERALES

GRUPO ADMINISTRATIVA

- TOMAR DICTADO EN TAQUIGRAFIA Y TRANSCRIBIR MECANOGRAFICAMENTE
- SUPERVISAR QUE EL TRABAJO QUE REALICE CUMPLA CON LAS REGLAS
ORTOGRAFICAS Y DE REDACCION

ESPECIFICAS
RAMA ADMINISTRATIVA

1. TOMA DICTADO EN TAQUIGRAFIA Y TRANSCRIBIRLAS EN MAQUINA CON
FIDELIDAD, ORTOGRAFIA Y LIMPIEZA

CEDULADEVALUACIONDE PUESTOS

2. REPRODUCCIR A MAQUINA CON ORTOGRAFIA Y LIMPIEZA ESCRITOS IMPRESOS O

GRABACIONES

3.  ARCHIVA LA DOCUMENTACION PARTICULAR Y OFICIAL DEL C. DIRECTOR DE
AREA

4. LLEVAEL CONTROL DE LA AGENDA DIARIA DEL C. DIRECTOR DE AREA

5. ATIENDE LAS LLAMADAS TELEFONICAS

6. RECIBE Y CONTROLA LA CORRESPONDENCIA OFICIAL Y PARTICULAR

7. ATIENDE SOLICITUDES DE ENTREVISTAS

8 Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO

3

10.

' CODIGO | ‘ ' DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARJAL !

i CF04807 | SECRFTARIA EJECUTIVA “B™ | 27 {
CONOCIMIENTOS
1.1 ESCOLARIDAD

PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES "

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD

_143.
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DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTADORAS PERSONALES
Y DOMINIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES PROCESADORES DE PALABRAS

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS REGLAS, E INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES QUE SI COMPROMETEN LOS
OBJETIVOS DEL AREA

1.4 EXPERIENCIA
MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE LA MISMA RAMA O A FIN DENTRO
DEL GOBIERNO FEDERAL

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD, NO
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTROS

2.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 20 A 23

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION
AUNQUE NO TIENE PERSONAL A SU CARGO, SUPERVISA EL TRABAJO QUE OTROS
REALICEN PUEDEN SER HASTA 4 PERSONAS

2.4 ECONOMIA
RESPONSABLE DE MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIC PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES PROMEDIO N$5,000.00.

| CODIGO i DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| CFO4807 | SECRETARIA EJECUTIVA “B” E 27 }
RESPONSABILIDADES
2.5 RELACIONES

ATENCION, TACTO Y CONSULTORIA CON PERSONAS DE OTRAS INSTITUCIONES,
ORGANISMOS O PUBLICO EN GENERAL A NIVEL DE ENTIDAD FEDERATIVA
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2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NO REQUIERE

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL

RECOPILA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGACIONES RFEALIZADAS COMO
SUCESOS PERSONAS PRESUNTAMENTE INDICADAS, CONSIDERADAS DE INTERES
NACIONAL O DE MANEJO PRIVILEGIADO

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS LARGOS HASTA EL 75% CON POSIBILIDAD DE
ERROR DIFICIL DE DETECTAR.

3.2 ESFUERZO FISICO
ESFUERZO FISICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR

3.3 PRESION DE TIEMPO
NO ADMITE RETRAZ0S POR LOS RIESGOS Y COMPLICACIONES PROGRAMATICAS O
FRESUPUESTALES, DE IMPORTANCIA SIGNIFICATIVA PARA DEPENDENCIA O ENTIDAD

CONDICIONES
4.1 RIESGO
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE

CONDICIONES ESTIMADAS COMO MEDIANAMENTE DESFAVORARLES ATENDIENDO
TEMPERATURAS DEL AMBIENTE EXPOSICION A LA INTEMPERIE O CONTAMINACION
DEL AIRE EN FORMA ESPORADICA

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
|_CFO4807 | SECRETARIA EJECUTIVA “B” | 27 |
CONDICIONES

4.3 HORARIO

REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES EN UN HORARIO DISCONTINUO CON
MENOS DE 10 HORAS LABORADAS DIARIAMENTE A FIN DE CUMPLIR CON LAS TAREAS
ASIGNADAS POR SU SUPERIOR
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C.M.
5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA
| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
| CFO4807 | SECRETARIA EJECUTIVA“B* | 27

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA

CODIGO

NIVEL

DENOMINACION

T
!
I
|
|
!
|
1

|
|
1
i
|
|
|
A
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(CILP
f 1 1
| ] |
f a i _
| CFO4808 |27ZA | SECRETARIA EJECUTIVA “A” j
| CF04807 |27 | SECRETARIA EJECUTIVA “B” !
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

 CODIGO | NIVEL | DENOMINACION |
| ! !
| i |
| | 1 |
L | I {
i f [
i | | i
| t i !
| CFO4808 | 27ZA | SECRETARIA EJECUTIVA “A” i
| CF04807 127 | SECRETARIA EJECUTIVA “B” |
E ELABORO | VALUO - i
i | | :
L I i }
_________________  PROFESIOGRAMA

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| CF12804 | ANALISTA PROGRAMADOR “B” ,' 27 !

TRAMO DE CONTROL

CODIGO  REPORTA A NIVEL SALARIAL
CF12814  ESPECIALISTA EN TELEINFORMATICA 27ZA
CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
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AOBGE03 COORDINADCOR EN TECNICASDE LA 25
CQWWACIQH
FUNCIONES
GENERALES

GRUPO TECNICO

- ANALIZAR, ELABORAR Y APOYAR EN LA IMPLEMENTACION DE NUEVOS
PROGRAMAS DE COMPUTACION ASI COMO EN LOS YA ESTABLECIDOS

- ASEGURAR A LAS DIVERSAS AREAS DEL INSTITUTO EN LA
INSTRUMENTACION DE NUEVOS PROGRAMAS COMPUTACIONALES

ESPECIFICAS
RAMA COMPUTACION

- ANALIZAR LA NECESIDAD DE BISTEMAS AUTOMATIZADOS DE INFORMACION

- ELABORAR EL DISENO DE NUEVOS SISTEMAS DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES DETECTADAS

- ELABORAR LA DOCUMENTACION DE LOS SISTEMAS

- IMPLANTAR LOS INSTRUCTIVOS DE OPERACION Y LOS DIAGRAMAS DE FLUIO

- ELABORAR INSTRUCTIVOS PARA GRABACION DE DATOS Y OPERACION DE LA
COMPUTADORA

- EVALUAR LOS RESULTADOS DE LAS PRUEBAS DE LOS PROGRAMAS

- SUPERVISA Y CONTROLA LA IMPLEMENTACION DE NUEVOS SISTEMAS

- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
L CF12804 ANALISTA PROGRAMADOR “B” 'i 7 }
CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD
PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ANOS

1.2 DESTREZA 'Y HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO
DE PAQUETES COMPUTACIONALES PROCESADORES DE PALABRAS
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APTITUD

1.3 CRITERIO F INICIATIVA

COMPRENDER E  INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS GENERALMENTE PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES QUE SI
COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA

1.4 EXPERIENCIA
MAS DE 2 ANOS DE EXPERIENCIA

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD NO
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA EXPERIENCIA
SUFERIOR A LOS 6 MESES

2.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 20 A 23

2.3 COORDINACION Y SUPERVICION
COORDINAR Y SUPERVISAR 2 PERSONAS DE UNA UNIDAD ESPECIALIZADA: ASI MISMO
DEMANDA LA ATENCION DE LOS PROBLEMAS SENCTLLOS DEL PERSONAL A 8U CARGO

| CODIGO | DENCMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| CF12804 | ANALISTA PROGRAMADOR “B” :; 27 |
RESPONSABILIDADES
2.4 ECONOMIA

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPD NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES, PROMEDIO N$5,000.00,

2.5 RELACIONES

HABILIDAD TACTO Y PODER DE NEGOCIAR CON PERSONAL DE OTRAS INSTITUCIONES
U ORGANISMOS A NIVEL SOCIAL

RESPONSABILIDADES
2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
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NO REQUIERE

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO
CONFIDENCIAL DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE DE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS LARGOS HASTA EL 75% CON POSIBILIDADES
DE ERROR DIFICIL DE DETECTAR

3.2 ESFUERZO ¥FISICO
NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO
NO ADMITE RETRASOS POR LOS RIESGOS Y COMPLICACIONES PROGRAMATICAS O
PRESUPUESTALES DE IMPORTANCIA SIGNIFICATIVA PARA DEPENDENCIA

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO !
' CF12804 ]1 ANALISTA PROGRAMADOR “B” { =

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGO

4.2 AMBIENTE
FAVORABLES

4.3 HORARIO

REQUIERE PARA REALIZAR ACTIVIDADES DE UN HORARIO DISCONTINUO CON MENOS
DE 10 HORAS LABORADAS DIARIAMENTE PARA CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES
ASIGNADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO
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B | | .
C.M.
3.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA
; CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO |I NIVEL SALARIAL |
| CF12804 | ANALISTA PROGRAMADOR “B* f 27 ;

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
|_CODIGO | ~NIVEL | ) DENOMINACION ]
| ) | SR
i i f :
= 4 j {
L i 1; ;
| | | |
|CF12814 |27ZA |ESPECIALISTA EN TELEINFORMATICA _ 1
| CF12804 |27 | ANALISTA PROGRAMADOR “B” |
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CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

[CIP

' ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

|_CODIGO | NIVEL | DENOMINACION ]
| } i |
| i 2 i
] [ | I
i | | |
§ i i i
| 1 | |
| ! ! |
{CF12814 | 27ZA | ESPECIALISTA EN TELEINFORMATICA |
| CF12804 |27 | ANALISTA PROGRAMADOR “B™ i

VALUO

[ ELABORO
|
|
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| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO. 7 | NIVEL SALARIAL |
| CF33937 | TECNICO DOCENTE [/ 27 >
TRAMO DE CONTROIL
CODIGC  REPORTA A NIVEL SALARIAL
COORDINADOR DE ZONA 1A
CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
CF22811  INVESTIGADOR ESPECIALIZADO 23
FUNCIONES
GENERALES

GRUPO EDUCACION

ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR FL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES A 8U
CARGO, PARA QUE SE EFECTUEN DE ACUERDOQ CON LAS NORMAS Y
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

CREAR Y DISENAR NUEVOS PROGRAMAS Y ATUSTAR LOS YA EXISTENTES

ESPECIFICAS

RAMA CAPACITACION

ORGANIZAR, DISTRIBUIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POREL
PERSONAL A SU CARGO

REVISAR Y EVALUAR LOS RESULTADOS TECNICOS DE LOS TRABAJOS
ASBIGNADOS A SU AREA

DISENAR TRABAJO A DESARROLLAR EN EL AMBITO EDUCATIVO

VERIFICAR QUE LA NORMATIVIDAD DE SU ESPECIALIDAD SEA APLICADA
ADECUADAMENTE.
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| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARJAL |
| CF33937 | TECNICO DOCENTE | 7 |
CONOCIMIENTOS

L1 ESCOLARIDAD
PREFARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ARNOS

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER E  INTERPRETAR  NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES, QUE SI COMPROMETEN
LOS OBJETIVOS DEL AREA

1.4 EXPERIENCIA
MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL PUESTO

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS, NO PUEDE SER
SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA EXPERIENCIA SUPERIOR A LOS 6
MESES

2.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELAS 20 A 23

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION
COORDINAR Y SUPERVISAR 2 PERSONAS DE UNA UNIDAD ESPECIALIZADA, ASI MISMO
DEMANDA LA ATENCION DE LOS PROBLEMAS SENCILLOS DEL PERSONAL A 8U CARGO

2.4 ECONOMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES.
PROMEDIO N$5,000.00.

2.5 POR RELACIONES
HABILIDAD, TACTO Y PODER DE NEGOCIACION CON PERSONAL DE OTRAS
INSTITUCIONES U ORGANISMOS A NIVEL LOCAL

| CODIGO | —_DENOMINACION DEL PUESTO [ NIVEL SALARIAL |
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| CF33937 | TECNICO DOCENTE
RESPONSABILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NO REQUIERE

B
=~}

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS A PERSONAS O SUCESOS
CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES

ESFUERZO

3.1 ESKUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE CON
CENTRACION INTENSA EN PERIODOS LARGOS HASTA EL 75% CON POSIBILIDAD DE
ERROR DIFICIL DE DETECTAR

3.2 ESFUERZ( FISICO
NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO

NO ADMITE RETRASOS EN LOS RIESGOS Y COMPLICACIONES PROGRAMATICAS O
PRESUPUESTALES DE IMPORTANCIA SIGNIFICATIVA PARA LA ENTIDAD

CONDICIONES

4.1 RIESGOS
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE
FAVORABLES

4.3 HORARIO

HORARIO DISCONTINUQ CON MENOS DE 10 HORAS LABORADAS DIARIAMENTE PARA
CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS POR SU SUPERIOR

CM.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| CF33937 | TECNICO DOCENTE ! 27
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RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

| _CODIGO | NIVEL | DENOMINACION !
| : | |
i | | |
i ] | i
| 1 I |
| | | 1
{ | 3 !
E | '. |
1A | COORDINADOR DE ZONA |
| CF33937 127 | TECNICO DOCENTE |
ESTRUCTURA  ESCALAFONARIA

TCoDIGo | NIVEL | DENOMINACION |
{ f i f
i | i 1
b i : |
| § { E
l i { i
i I I
| 1 I :
1 1A | COORDINADOR DE ZONA ;
| CF33937 |27 | TECNICO DOCENTE |
|  ELABORO | VALUO i_ '
1 ! 5 {
! ! ! |

Y PROFESIOGRAMA -
| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTQ | NIVEL SALARIAL |
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| CFO4808 | SECRETARIA EJECUTIVA “A” !- 27ZA ]
TRAMO DE CONTROL

CODIGO  REPORTA A NIVEL SALARIAL
DIRECTOR GENERAL 5A

CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

CF04807  SECRETARIA EJECUTIVA “B” 29

FUNCIONES
GENERALES

GRUPO ADMINISTRATIVA
. TOMAR DICTADO Y TRANSCRIBIR MECANOGRAFICAMENTE

- ATENDER LAS LLAMADAS PARA S JEFE CON LA DEBIDA DISCRECION
- COORDINAR Y SUPERVISAR EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

ESPECIFICAS
RAMA ADMINISTRATIVA
- TOMA DICTADO EN TAQUIGRAFIA Y TRANSCRIBIRLO A MAQUINA CON

FIDELIDAD, ORTOGRAFIA Y LIMPIEZA
. REFRODUCIR A MAQUINA CON ORTOGRAFIA Y LIMPIEZA ESCRITOS IMPRESOS O

GRABACIONES
& ARCHIVA LA DOCUMENTACION PARTICULAR Y OFIC! IAL DEL C. DIRECTOR
GENERAL

- LLEVAR EL CONTROL DE LA AGENDA IJIARIA DEL C. DIRECTOR GENERAL

c ATIENDE LAS LLAMADAS TELEFONICAS DEL ¢ DIRECTOR GENERAL

. RECIBE Y CONTROLA LA CORRESPONDENCIA OFICIAL Y PARTICULAR DEL C.
DIRECTOR GENERAL

- ATIENDE SOLICITUDES DE ENTREVISTAS

- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES Al PUESTO

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO . NIVEL SALARIAL H
| CFO4808 | SECRETARIA EJECUTIVA “A” f 27ZA !
CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD
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PREFARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 1 ANO

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
EN EL MANEJO DE EQUIPO DE PRECISION DEL CUAL ES EL RESPONSABLE,
PARA CUYO DOMINIO SE REQUIERE CAPACITAR, POR LO MENOS 6 MESES

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES Y
PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES QUE 81 COMPROMETEN LOS
OBJETIVOS DEL AREA

1.4 EXPERIENCIA
MAS DE 3 ANOS DE ANTIGUEDAD SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE
PUESTO QUE INTEGRAN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION
CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD, NO PUEDE SER
SUSTITUIDA INMEDIATAMENTE POR OTRAS

2.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 20 A 23

2.3 COORDINACION Y SUPERVICION
AUNQUE NO TIENE PERSONAL A SU MANDO SUPERVISA FL TRABAJO QUE OTROS
REALIZAN PUEDEN SER HASTA 4 PERSONAS

2.4 ECONOMIA _
RESPONSABLE DE MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA RFEALIZAR SUS
ACTIVIDADES PROMEDIO N$5,000.00.

23 RELACIONES
ATENCION, TACTO Y CONSULTORIA CON PERSONAS DE OTRAS INSTITUCIONES,
ORGANISMOS O PUBLICO EN GENERAL A NIVEL DE ENTIDAD FEDERATIVA

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| CFO4808 | SECRETARIA EIECUTIVA “A” ; 27ZA |
RESPONSABILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NO REQUIERE
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2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL

RECOPILA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SOBRE
SUCESOS PERBONAS PRESUNTAMENTE INDICADAS CONSIDERADAS DE INTERES
NACIONAL O DE PRIVILEGIADO

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE DE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS TRABAJO CON POSIBILIDAD DE
ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FISICO
NG REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO

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

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CONDICIEONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE
FAVORABLE

4.3 HORARIO

REQUIFRE PARA REALIZAR ACTIVIDADES EN UN HORARIO DISCONTINUO CON MENOS
DE 10 HORAS LABORADAS DIARIAMENTE A FIN DE CUMPLIR CON LAS TAREAS
ASIGNADAS POR SU SUPERIOR

CM.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO

MEDIANA OFERTA
| CODIGO E DENOMINACION DEL PUESTO 1 MNIVEL SALARIAL f
| CF04808 | SECRETARIA EJECUTIVA “A” | 3TZA :

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO
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| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| CF12814 | ESPECIALISTA EN TELEINFORMATICA i 27ZA |

TRAMO DE CONTROL
CODIGO  REPORTA A NIVEL SALARIAL
JEFE DE DEPARTAMENTO 1B
CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
CF12804  ANALISTA PROGRAMADOR “B” 27
FUNCIONES

GENERALES

GRUPO TECNICO

-~ SUPERVISAR EL DESARROLLO INFORMATICO DEL INSTITUTO MEDIANTE EL
DISENO, PROGRAMACION Y SUPERACION DE LOS SISTEMAS COMPUTARIZADOS
QUE SE REQUIERA

- ASESORAR A LAS DIVERSAS AREAS DEL INSTITUTO PARA SELECCION DE
PROGRAMAS Y PAQUETES SEGUN SUS NECESIDADES

ESPECIFICAS

RAMA COMPUTACION

- COORDINAR EL PLAN DE DESARROLLO INFORMATICO DEL INSTITUTO A CORTO,
MEDIANO Y LARGO PLAZO

- ANALIZAR INFORMACION PARA LA ELABORACION DE MODELOS DE SISTEMAS

- IMPLANTAR SISTEMAS DE COMPUTACION

- ELABORAR SISTEMAS DE COMPUTO

- COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL FERSONAL A 8U CARGO

- SUPERVISAR EL USO DE LOS SISTEMAS DE COMPUTO

- VIGILAR QUE SE PROPORCIONE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
AL EQUIPO DE COMPUTO

- ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES

- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

[ CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
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[CIP]]
| CF12814 | ESPECIALISTA EN TELEINFORMATICA i 277A }
CONOCIMIENTOS

L1 ESCOLARIDAD
FREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 3 ANOS O 50% DE
CREDITOS DE UNA CARRERA A NIVEL DE LICENCIATURA

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEIO DE EQUIPO DE PRECISION DEL CUAL ES
RESPONSABLE OPERADOR, PARA CUYO DOMINIO SE REQUIERE DE CAPACITAR POR LO
MENOS 6 MESES

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA

COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL LAS NORMAS,
PROCEDIMIENTOS Y METODOS, ACTUAR BAJO PROPIA INICIATIVA PARA REALIZAR
ACTIVIDADES TRASCENDENTES EN EL ARFA DONDE LABORA

1.4 EXPERIENCIA
MAS DE 2 ANOS DE EXPERIENCIA

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS, NO PUEDE SER
SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO, $IN UNA EXPERIENCIA SUPERIOR A LOS 6
MESES

2.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 24 A 27

2.3 COORDINACION Y SUPERVICION
COORDINAR Y SUPERVISAR 2 PERSONAS DE UNA UNIDAD ESPECIALIZADA DEMANDA
LA ATENCION DE LOS PROBLEMAS SENCILLOS DEL FERSONAL A SU CARGO

2.4 ECONOMIA
RESPONSABLE DFL. MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA RFEALIZAR SUS
ACTIVIDADES, PROMEDIO N$5.000.00

2.5 RELACIONES
HABILIDAD) TACTO Y PODER DE NEGOCIACION CON PERSONAL DE OTRAS
INSTITUCIONES U ORGANISMO A NIVEL LOCAL,

| CODIGO | DENOMINACION DEL-PUESTO | NIVEL SALARIAL |

i |
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| CF12814 | ESPECIALISTA EN TELEINFORMATICA .{ 27ZA ;
RESPONSARILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DF OTROS
NO REQUIERE

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS A PERBONAS O SUCESOS
CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS LARGOS HASTA EL 75% CON POSIBILIDAD DE
ERROR DIFICHL DE DETECTAR

3.2 ESFUERZO FISICO
NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO
NO ADMITE RETRASOS POR LOS RIESGOS Y COMPLICACIONES PROGRAMATICAS O
PRESUPUESTALES DE IMPORTANCIA PARA LA DEPENDENCIA

CONDICIONES

4.1 RTESGO
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS

4.2 AMBIENTE
FAVORABLE

4.3 HORARIO
REQUIERE DE UN HORARIO DISCONTINUO CON MENOE DE 10 HORAS LABORADAS
DIARIAMENTE A FIN DE CUMPLIR CON LAS TAREAS QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR

CM.

3.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA
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| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| CF12814 | ESPECIALISTA EN TELEINFORMATICA i 27ZA |

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
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! | | '*
| i ?. 'a
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| CODIGO | NIVEL | DENOMINACION
E 1 i
| } |
i i i
i I [}
| | |
| | ‘1
! 1B | JEFE DE DEPARTAMENTO
| CF12814 |27ZA | ESPECIALISTA EN TELEINFORMATICA
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CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO ~ | NIVEL SALARIAL .
CF33892 | TECNICO SUPERIOR = | 27ZA |
TRAMO DE CONTROL
CODIGO  REPORTA A NIVEL SALARIAL

CF3849 COOR.. DE UNIDAD DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS 2748
EN PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL

CF3804 ESPECIALISTA TECNICO 24
FUNCIONES

GENERALES

GRUPO TECNICO

- ANALIZA E INTERPRETA INFORMACION DE DIVERSA INDOLE PRESUPUESTAL,
FINANCIERA ESTADISTICA, JURIDICA, ADMINISTRATIVA, EDUCATIVA O TECNICA
SEGUN SU ESPECIALIDAD.

B COLABORAR IMPLEMENTAR Y EVALUAR PROYECTOS RELACIONADOS AL
AMBITO ERDUCATIVO QUE SIRVAN PARA MEJORAR LOS EXISTENTES

ESPECIFICAS

GRUPO ANALISIS DE ESTUDIOS TECNICOS

- SOLUCIONAR FROBLEMAS Y PROPONER LAS SOLUCIONES QUE SE LE DEMANDEN
SEGUN SU AREA DE ADSCRIPCION

- OPINIONES TECNICAS EN BASE AL ANALISIS DE LA INFORMACION

- IMPLEMENTAR Y EVALUAR PROYECTOS SEGUN SU AREA DE ESPECIALIDAD

- PRESENTAR A SU SUPERIOR LOS INFORMES QUE LE SOLICITEN RELACIONADOS
CON 8U ESPECIALIDAD

. PROPONER CAMBIOS EN LOS8 PROYECTOS EXISTENTES TANTO EN EL ASPECTO

ADJETIVO COMO EN EL SUSTANTIVO ,

Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |

| CF33892 | TECNICO SUPERIOR ! 27ZA !

A ||
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CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD

PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 3 ANOS O 50% DE
CREDITO DE UNA CARRERA A NIVEL DE LICENCIATURA

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPQ DE PRECISION DEL CUAL ES
RESPONSABLE OPERADOR, PARA CUYO DOMINIO SE REQUIERE DE CAPACITAR POR 1O
MENOS 6 MESES

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA .

COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL LAS NORMAS,
PROCEDIMIENTOS Y METODOS, ACTUAR BAJO PROPIA INICIATIVA PARA REALIZAR
ACTIVIDADES TRASCENDENTES EN EL AREA DONDE LABORA

1.4 EXPERIENCIA
MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN EL PUESTO

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD NO
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA PREPARACION
SUPERIOR A LOS 6 MESES, SU AUSENCIA A FALTA DE ORDEN Y PROGRAMACION DEL
TRABAJO

1.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS CON NIVELES 24 A 27

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION
COORDINA Y SUPERVISA 2 PERSONAS DE UNA UNIDAD ESPECIALIZADA, ASIMISMO
DEMANDA LA ATENCION DE LOS PROBLEMAS SENCILLOS DEL PERSONAL A SU CARGO

2.4 ECONOMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIFO NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES, PROMEDIO N§5,000.00

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| CF33892 | TECNICO SUPERIOR 27ZA !
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RESPONSABILIDADES

2.5 RELACIONES -
HABILIDAD TACTO Y PODER DE NEGOCIACION CON PERSONAL DE OTRAS
INSTITUCIONES U ORGANISMO A NIVEL LOCAL.

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NO REQUIERE

1.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
REPORTA SOBRE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS A PERSONAS O SUCESOS
CONSIDERADOS ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIALES

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS LARGOS HASTA EL 75% CON POSIBILIDAD DE
ERROR DIFICIL DE DETECTAR

3.2 ESFUERZO FISICO
NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

3.3 PRESION DE TIEMPO

NO ADMITE RETRASOS POR LOS RIESGOS Y COMPLICACIONES PROGRAMATICAS
PRESUPUESTALES DE IMPORTANCIA PARA LA ENTIDAD

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS
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ODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
F33892 | TECNICO SUPERIOR .‘ 27TZA |

9

4.2 AMBIENTE
FAVORABLE

4.3 HORARIO

REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO DISCONTINUO CON
MENOS DE 10 HORAS LABORADAS DIARIAMENTE A FIN DE CUMPLIR CON LAS TAREAS
ASIGNADAS POR 8U SUPERIOR

CM.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO

MEDIANA OFERTA
| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| CF33892 | TECNICO SUFERIOR | 27ZA |

RELACION ESCALAFONARIA / CADENA DE MANDO
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: ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
| CODIGO | NIVEL | DENOMINACION :
| | | |
| . | |
i i | 1
| | | |
| i | i
| { |
i I ; ."
| CF33849 \27ZB |COORD. DE UNIDAD DE SERV. ESPEC. EN|

| ; | PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
| CF33892 2724 | TECNICO SUPERIOR i

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
| ___CODIGO NIVEL ¥ DENOMINACION |
| | |
. | i |
| | |
i '. é_ 1
i 1 1 o }
| : | N o e !
| CF33849 12778 |COORD. DE UNIDAD DE SERV.. ESPEC. EN|
| | | BROGRAMACTION Y PRESUPIUESTO |
| CF33892 | 2TZA UTECNICO SUPERIOR |

ELABORO VALUO
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| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SATARIAL |
| CF33849 |  COORDINADOR DE UNIDAD DE SERVICIOS _ | 2778 |
i { ESPECIALIZADOS EN PROGRAMACION Y/ | l
i i PRESUPUESTO CONFIANZA '; {
TRAMO DE CONTROL
CODIGO  REPORTA A NIVEL SALARIAL
JEFE DE DEPARTAMENTO 1B
CODIGO  SUPERVISA A NIVEL SALARIAL
CF33892  TECNICO SUPERIOR 27ZA
FUNCIONES

GENERALES
GRUPO  TECNICO

- COORDINAR, SUPERVISAR, INSPECCIONAR LAS FUNCIONES ENCOMENDADASR
POR 5U SUPERIOR.

- DISTRIBUIR, SUPERVISAR E INSPECCIONAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR
EL PERSONAL DE SU CARGO

ESPECIFICAS

RAMA ANALISIS DE ESTUDIOS TECNICOS
A

- RECOPILAR INFORMACION RELACIONADA CON SU AREA DE ADSCRIPCION Y
DISTRIBUIR EL TRABAJO A SUS SUBORDINADOS

E REVISAR Y SUPERVISAR LOS RESULTADOS TECNICOS DE LOS TRABAJOS
ASIGNADOS A SU AREA

- DISENAR TRABAJOS A DESARROLLAR E INSPECCIONAR SU CUMPLIMIENTO

. VERIFICAR QUE LA NORMATIVIDAD DE 8U ESPECIALIDAD SEA APLICADA
ADECUADAMENTE.
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(CILP)
| CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
i CF33849 | COORDINADOR DE UNIDAD DE SERVICIOS | 27728 :
| ! ESPECIALIZADOS EN PROGRAMACION Y | i
| | PRESUPUESTO CONFIANZA , =_
FUNCIONES ESPECIFICAS

- COORDINAR LOS SERVICIOS QUE LE SOLICITEN SEGUN SU ESPECIALIDAD

5 ENTREGAR LOS INFORMES MENSUALES A SU SUPERIOR

- REPORTAR LAS ANOMALIAS ENCONTRADAS EN EL DESEMPERO DE §US
FUNCIONES

- VIGILAR LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS Al PERSONAL A SU CARGO

» INSPECCIONAR EL AVANCE DE LOS PROYECTOS A PRESENTAR A SU SUPERIOR

2 DIRIGIR ¥ ORGANIZAR LOS TRABAJOS ENCOMENDADOQS DE SU ESPECIALIDAD A
CORTO Y LARGO FLAZO

CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD
CARTA DE PASANTE O EL 100% DE CREDITOS CUBIERTOS DE UNA CARRERA A NIVFL
DE LICENCIATURA, APLICABLE A LAS FUNCIONES DEL PUESTO

L.ZDESTREZA Y HABILIDAD
CONTAR CON LICENCIA GUBERNAMENTAL PARA EJERCER LAS FUNCIONES EN EL
PUESTO ESPECIFICO

APTITUD
1.3 CRITERIO E INICIATIVA
COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL LAS NORMAS,

PROCEDIMIENTOS Y METODOS, ACTUAR BAJO PROPIA INICIATIVA PARA REALIZAR
ACTIVIDADES TRANSCENDENTES EN EL AREA DONDE LABORA.
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L ji 2
CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
CF33849 | COORDINADOR DE UNIDAD DE SERVICIOS

: !
! 2778 |
| ESPECIALIZADOS EN PROGRAMACIONY | |
.' i |

PRESUPUESTO CONFIANZA
APTITUD
1.4 EXPERIENCIA
MAS DE 2 ANOS DEANTIGUEDAD EN EL PUESTO
RESPONSARBILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS, DE LA UNIDAD, NO
PUEDE SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA EXPERIENCIA Y
PREPARACION SUPERIOR A LOS 6 MESES, SU AUSENCIA AFECTA EL ORDEN Y
PROGRAMACTION DEL TRABAJO

2.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 24 A 27

2.3 COORDINACION Y SUPERVICION

COORDINAR Y SUPERVISAR DIRECTAMENTE A 4 PERSONAS DE UNA UNIDAD
ESPECIALIZADA DENTRO DE LOS CUALES EXISTEN PROFESIONISTAS

2.4 ECONOMIA

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES PROMEDIO N$5,000.00.
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s CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL |
27ZB |
|

CF33849 | COORDINADOR DE UNIDAD DE SERVICIOS
" | ] ESPECIALIZADOS EN PROGRAMACION Y
.l | PRESUPUESTO CONFIANZA

RESPONSABILIDADES

2.5 POR RELACIONES
HABILIDAD, TACTO Y PODER DE NEGOCIACION CON PERSONAL DE OTRAS
s INSTITUCIONES U ORGANISMOS A NIVEL LOCAL

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
RECOPILA INFORMACION ORIGINADA DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SOBRE
SUCESOS, CONSIDERADOS DE INTERES NACIONAL

2.7 POR IMPORTANCIA CONFIDENCIAL
RECOPILA INFORMACION ORIGINAL DE INVESTIGACIONES REALIZADAS SOBRE
SUCESOS, CONSIDERADOS COMO INTERES LOCAL

= ESFUERZO

M 3.1 ESFUERZO MENTAL
REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE
CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS LARGOS HASTA DEL 75% CON POSIBILIDAD
- DE ERROR DIFICIL DE DETECTAR.

- 3.2 ESFUERZO FISICO
NO REALIZA ESFUERZOS FISICOS

e 3.3 PRESION DE TIEMPO

NO ADMITE RETRASOS POR LOS RIESGOS Y COMPLICACIONES PROGRAMATICAS O
PRESUPUESTALES, DE IMPORTANCIA SIGNIFICATIVA PARA LA ENTIDAD.
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CEDULADE VALUACIONDE PUESTOS

| CODIGO | DENOMINACION DEL PUESTO | NIVEL SALARIAL |
| CF33849 | COORDINADOR DE UNIDAD DE SERVICIOS | 27ZB {
; | ESPECIALIZADOS EN PROGRAMACIONY | :
; PRESUPUESTO CONFIANZA ; |
CONDICIONES
4.1 RIESGO

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS
4.2 AMBIENTE

CONDICIONES FISICAS Y DE MEDIO AMBIENTE MALAS, EN DONDE EL TRABAJADOR
DESARROLLA SUS FUNCIONES.

CONDICIONES
4.5 HORARIO
REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO DISCONTINUO CON

MENOS DE 10 HORAS, LABORADAS DIARIAMENTE A FIN DE CUMPLIR CON LAS TAREAS
ASIGNADAS POR 5U SUPERIOR.

C.M.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL. MERCADO
MEDIANA OFERTA
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