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OFICIALIA 

MAYOR 

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 

COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PRESENTACION 

La modernización y desarrollo administrativo en la Secretaría de 
Educación Pública, se sustenta en el Programa de Modernización de Ja 
Administración Pública 1995-2000, así como en .lo estipulado en el 
Reglamento Interior. de la Secretaría, que permita elevar la eficiencia y 
eficacia de las funciones administrativas de] personal de apoyo y 
a~istencia a la educación. 

En este contexto, se presenta el documento denominado "Profesiograma 
de Puestos del Person~.1 de Apoyo y Asistencia a la Educación", con base 
en el Catálogo Institucional de Puestos de la Secretaría de Educación 
Pública, cuyo propósito es identificar cada puesto vigente con Jos 
requisitos académicos, funciones del puesto y experiencia laboral, a efecto 
de que los responsables del reclutamiento y selección de personal en las 
unidades administrativas, conozca, simplifique e identifique los elementos 
y requisitos que deberán cubrir los aspirantes a ocupar un puesto 
vacante, por promoción o re:.ibicación. 

Es importante señalar que este proyecto permitirá a Jos responsables del 
recJutamiento y selección de personal, conta:.· con criterios homogéneos 
en esta materia y elevar ia calidad de las funciones de cRda puesto de) 
personal adscrito a las unidades administrativas. 
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 

COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ~ UMINISTRACION DE PERSONAL 

DIRECCION DE CAPACITACIO~ Y DESARROLLO DE PERSONAL 

En este documento se organizó la información de manera que su consulta 
sea fácil y práctica, presentando cuatro índices de los puestos: 
alfa bético, por código funcional, nivel académico y nivel salarial. 

Finalmente, el presente documento, pretende contribuír a que esta 
Secretaría cuente con criterios rectores normativos en esta materia para 
ele\'ar la calidad de los recursos humanos que se incorporan a las tareas 
administrath·as del persona) de apoyo y asistencia a la educación. 
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MAYOR 

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 

COORDl~ACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

OBJETIVO 

Presentar criterios homogéneos para los profesiogramas, que permitan 
identificar las funciones, requisitos académicos, experiencia laboral y los 
niveles inmedi,a tos inferior y superior de los puestos del personal de 
apoyo y asistencia a la educación en la Secretaría de Educación Pública. 
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Sll11 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SFCTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFJCIALIA 

MAYOR 
DIRECCJON DE CAPAC1TACJON Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGF Al\1A 

GRUPO: ADMINISTRA TJ\'O NIVEL: 19 

RAMA: ADMINISTRA TJV A CODIGO: AOI803 

PUESTO ADMINISTRATIVO 
ESPECIALIZADO 

FUNCIONES: 

• Verificar Y. detenninar los trámites de Jos documentos para su registro y canal ización de las 
mismas. 

• Coordinar y controlar las acciones de Jos servicios administrativos y de apoyo dentro de su área 
de responsabilidad . 

• Revisar en forma sistemática Ja ejecución del trabajo realizado, para lograr el óptimo desarrollo 
de sus actiYidades. 

• Participar en actividades administrativas de tipo general, clasificadas de acuerdo a su nivel de 
aptit>Jdes y habilidades, en el qu~ además debe operar ocasionalmente Ja máqu ina de 
fotocopiad0. eng.argoladora, mimeógrafo, máquina de escribir y algún otro tipo de máquina de 
oficina de fác il operación. 

• Verificar )~. aplicación de las normas e instructivos -..:igentes y reportar al jefe inmediato las 
des\ iacionés correspondiemes. 

• Reportar a las autoridades superiores los casos no considerados en las norm as estab lecidas e 
in formar sobre las act ividades a su carg0. 

• Sol ic itar la dotación de equipo y material de trabajo requerido para el desarroll o de las 
activ idades en el ámbito de su responsabilidad. 

• Realizar todas las funci ones que se Je encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEi\1ICOS: 
Secundaria más una carrera técnica de tres meses. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de un año y medio en actividades similares 

NIVEL INJ\.1EDIA TO SUPERJOR: 
Auxil iar de Admin istrador 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
Ayudante Administrativo 



Sl}ll 
OFJCIALIA 

MAYOR 

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
DIRECCJON DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: ADMJ]';ISTRATlVO !NIVEL: 21 

R.<\MA: ADMI1'ISTRATIVA ¡coDIGO: A01805 

PUESTO AUXILIAR DE ADMJNISTRADOR 
1 

FUNCIONES: 

• Organizar, controlar y verificar el funcionamiento de archivos, así como su correcta integración 
y accesibilidad. 

• Verificar la documentación relativa a las funciones de su cargo. 
• ReYisar en forma sistemática la ejecución del trabajo realizado para lograr el óptimo desarrollo 

de sus actiYidades. 
• Verificar la aplicación de las normas e instructivos vigentes y reportar al jefe inmediato las 

des\·iaciones correspondientes. 
• Reportar a las autoridades superiores los casos no co;1siderados en las normas establecidas e 

informar s0bre las actiYidades a su cargo. 
• Solicitar Ja dotación de equipo y material de trabajo, requeridos para el desarrol lo de las 

acti\ idades en el ámbito de su responsabilidad. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su acti\'idad. 

REQUISJTOS ACADEI\HCOS: 
Preparatoria o estudios técnicos equ ivalentes. 

EXPERIENCIA LABOR.<\L: 
Minima de un año y medio en actividades similares . 

NIVEL INJ\1EDIATO SUPERIOR: 
Analista AdministraÜ\'O 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
Administrativo Especializ.ado 

2 



81111 
OFICIALIA 

MAYOR 

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORJAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRi\CION DE PERSONAL 
DTRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

. PROFESIOGRAMA 

GRUPO: ADMINISTRATIVO NIVEL: 25 

RAMA: ADMINISTRATIVA CODIGO: A01806 

PUESTO A.~ALJST A ADMlr•HSTRA TJVO 

FUNCIONES: 

• Organizar y controlar las actividades y/o programas de carácter especial que Je sean 

encomendados. 
• Verificar que la aplicación de normas, procedimientos e instructivos tengan relación con su 

función. 
• Mantener una adecuada coordinación con su jefe inmediato para que las actividades 

encomendadas no sufran demoras. 
• Canalizar la toma de decisiones a Jos asuntos en Jos que se requiera o en su caso, cumplir y/o 

hacer cumplir las disposiciones emanadas de los jefes superiores. 

• Distribuir las cargas de trabajo entre el personal subalterno y controlar la calidad del mismo. 
• Elaborar e integrar los programas de trabajo de acuerdo a los requerimientos del ámbito de su 

responsabilidad. 
• Proponer acci0nes que 1iendan a mejorar las normas ~, procedimiento·s dentro de su área de 

adscripción. 
• Colaborar en la realización de programas específicos de otras áreas. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEl\UCOS: 
Preparatoria completa más m1a carrera técnica de 2 años. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de un año en actividades similares. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Jefe de oficina. 

NIVEL IN1\1EDIATO INFERIOR: 
.Administrativo especializado. 

3 



SIJll 
OFlClAUA 

MAYOR 

DIRICCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTOrIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAJ\1A 

GRUPO: ADMINISTRATIVO NIVEL: 27 

RAMA: ADMINISTRATIVA CODIGO: A01807 

PUESTO JEFE DE OFICINA 

FUNCIONES: 

• Planear, organizar y controlar el correcto cumplimiento de las normas e instructivos de 
operación que se requieran en su área de adscripción. 

• Estudiar, analizar y proponer mod ificaciones a normas, métodos y procedimientos de trabajo. en 
apoyo a las autoridades normati\·as. 

• Elaborar y preparar trabajos rutinarios y aquellos de carácter especial que sean encomendados 
por su jefe in mediato. 

• Analizar. detectar, infonnar o en su caso corregir desviaciones de aplicación en las normas 
previamente establecidas en su área de trabajo. 

• Atender. orientar e informar sobre los aspectos relacionados con las funciones encomendadas en 
su área de trabajo . 

• Re\'isar en forma sistemática la ejecución del trabajo realizado por el persona l subalterno, para 
lograr el óptimo desarrollo de sus labores. 

• Solicitar e\' entos de. capacitación y orientación que permitan Ja di\'ulgación de normas e 
instructiYos \·igentes en su área de adscripción. 

• Analizar y proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos de su área. 
• Colaborar.en la realización de programas específicos de otras árc!as. 
• Poner a considerac ión del jefe inmediato, las causas no previstas en las nor.nas establecidas. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su acti\'idad. 

REQUISITOS ACADEMJCOS: 
Preparatoria completa más una carrera técnica de dos años. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Un año y medio en acfr.,:idades similares. 

NIVEL IN1\1EDIATO SUPERIOR: 
Técnico Superior 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
Analista Administrativo 

4 
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Sl}ll 
OFICIALJA 

MAYOR 

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA · 

GRUPO: ADMINISTRATIVO NIVEL: 26 
-

RAMA: ADMJNJSTRA !iV A CODIGO: A01810 
-
PUESTO CONTRCLADOR 

AD1'-HNISTRA TIVO ESCOLAR 

FUNCIONES: \ 
• SuperYisar el registro de entrada y salida del personal, con el fin de evitar alteraciones. 

• Es responsable de Ja conservación y funcionamiento del reloj checador. Califica las incidencias 
del personal anotando los retardos, las faltas, licencias médicas y económicas. 

• Elaborar las tarjetas correspondientes a cada uno del personal anotando, número, nombre. 
periodo quincenal que cubre y horario. 

• Entregar las tarjetas al departamento de recursos humanos para su descargo en el kardex. 
• Solicitar Jos insumos necesarios para la realización de sus funciones. 
• Realizar con efectiYidad todas las acti\'idades relacionadas con las funciones establecidas y las 

que se Je demanden. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Secundaria completa o estudios equivalentes en tiempo 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Un año y medio en actividades similares 

NIVEL INl\1EDIATO SUPERJOR: 

Jefe de Oficina 

NIVEL 1Nl\1EDIATO INFERIOR: 
Analista Administrativo 

5 



Sl}ll 
OFJCIALIA 

MAYOR 

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
DIRECClON DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: ADMINISTRATIVO NIVEL: 18 

RAMA: ADMINISTRATIVA CODIGO: A01820 

PUESTO AYUDANTE ADMINISTRATIVO 

FUNCIONES: 

• Recibir. registrar, controlar, preparar, enviar (foliar, lacrar, poner facsímil), distribuir la 
correspondencia y documentos en su Centro de Trabajo o fuera de él, en el lugar que le indique, 
la persona responsable. 

• Preparar. llevar, cargar y descargar paquetes en general. 
• Auxiliar en el manejo de máquinas copiadoras o de reproducción, mimeógrafo, aparatos y 

equipos de oficina. 
• Recibir y/o archivar correspondencia. tarjetas, formas y otros documentos en orden alfabético y 

en número progresí'•o, por materia o cualquier otro sistema adoptado por la institución. 
• Codificar. clasificar, catalogar, formar expedientes, glosa, intercalar, desintercalar documentos 

e informes diversos. 
• Reponar a su inmediato superior los artículos dañados, obsoletos y en general cualquier 

irregularidad que se obsen·e en Ja mercancía y material que maneja. 
• Elaborar y mantener actualizados los requisitos del almacén de acuerdo con el sistema de 

control \·igente. 
• Regisrrar los pedidos de mobiliario, equipo y papelería de la institución . 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Secundaria completa 

EXPERIENCIA LABORAL: 
No necesaria 

NIVEL IN1\1EDIA TO SUPERJOR: 
Administrativo Especializado 

NIVEL INMEDIATO INFERJOR: 
No tiene 

6 



s111~ 
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 

COORDINACION SECTORJAL EN MATERIA DE 
ADMINISTR.\CION DE PERSONAL 

OFlClALIA 
MAYOR 

DIRECCION DE CAPAClTACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: AD:MINISTRA TIVO NIVEL: 19 

RA1\1A: PROMOTORIA y RELACIONES CODIGO: A02802 
PUBLICAS 

PUESTO AGENTE DE INFORJ~1ACION 

FUNCIONES: 

• Informar y orientar al público en general sobre cualquier aspecto relacionado con el 
funcionamiento del área de adscripción, así como de la dependencia en general. 

• Recibir quejas y canalizarlas para su solución a quien corresponda. 
• Auxiliar y orientar al púbfico en trámites que debe realizar par2. Ja obtención óel servicio. 
• Llevar estadísticas de sus actividades para informar a sus superiores cuando se lo requieran. 
• r-.fantener actualizados sus conocimientos sobre la información institucional y otras 

dependencias que se relacionen con el desarrollo de sus actividades. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADE;\UCOS: 
Secundaria más una carrera técnica de tres meses 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de 1 año en ar:tividades afines del puesto 

NIVEL INJV1EDIATO SUPERIOR: 
Promotor 

NIVEL IN1\1EDIATO INFERIOR: 
No tiene 

7 



DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORJAL EN MATERIA DE 

ADl\HNISTRACION DE PERSONAL 
OFICIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: ADMINISTRATIVO Nl'V"EL: 22 
RAMA: PROMOTORIA y RELACIONES CODIGO: A02804 

PUBLICAS 

PUESTO PROMOTOR 

FUNCIONES: 

• Promo\·er y coordinar las actividades inherentes a Ja institución, de acciones comunitarias y 
mejoramiento del medio. 

• Fomentar la concientización y participación activa y organizada de la población para Ja 
realización de actividades de beneficio colectivo. 

• Promo\'er la adecuada coordinación con otras dependencias que desarrollan programas en 
beneficio de Ja comunidad en general. (ISSSTE. JMSS, etc.) 

• Orientar y coordinar Ja participación fonnaI de la comunidad general, en el mantenimiento y 
conser.-ación de su medio ambiente laboral. 

• Realizar con efectividad. todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las 
que se le demanden según programas prioritarios. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Título y/o certificado de técnico en Trabajo Social, expedido por institución oficial. 

EXPERJENCIA LABORAL: 
Acreditar el curso de inducción al puesto. 

NIVEL IN1\1EDIATO SUP.ERJOR: 
Analista Administrativo 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
Agente de información 

8 



Sll11 
OFICIALIA 

MAYOR 

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAl\.1A 

GRUPO: ADMINISTRATIVO NIVEL: 20 

RAMA: SECRET ARIAL CODIGO: A03803 

PUESTO SECRETARIA DE APOYO 

FUNCIONES: 

• Auxiliar en la recepción y archivo de correspondencia, o cualquier otro documento bajo Jos 
sistemas adoptados por la institución. 

• Operar catálogos y equipos de registro. 
• Tomar d ictado en taquigrafía y elaborar mecanográficament~ oficios y demás documentos 

relacionados con la institución. 
• Atender en forma directa o vía telefónica par informar, aclarar, orientar o recibir y entregar 

solicitudes de información, servicios o documenros. 
• Aclarar. orientar o recibir y entregar solicitudes de información, servicios o documentos. 
• Alender llamadas telefónicas o concenar entrevistas. 
• Operar máquinas, aparatos y equipos de oficina y telecomunicac ión. 
• Cumplir las instrucciones o solicitudes de trabajos especiales que se le encomienden. 
• Atender los serYicios del superior jerárquico al que le reporta. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relaci onadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Secundaria más una carrera técnica de tres meses. 

EXPERJENCIA LABORAL: 
2 años en aclividades afines al puesto 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Secretaria "C" 

NIVEL 1Nl\.1EDIATO INFERIOR: 
No tiene. 
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Universidad Politécnica 
de Madrid 

SECRETARIO/A 

CORRESPONDENCIAS CON OTRAS CLASIFICACIONES 

C.N . O. / 94 

On-t(nou Gentr.ll J.e liupko 
CONSEJERlA DE EMPLEO Y MUJER 

Comunidad de Madrid 

O Gr upo Primar io: 3411 Secretarios, administrativos y 
asimilados 

O Ocupaci ón: 

C.I.U.O. / 88 

3411. 001.0 "Secretario/a" 

3431 / Profesional es de nivel medio d e 
servicios profesionales y a fines. 

OTRAS DENOMINACIONES DE LA OCUPACIÓN 

O Secretario/a taqu imecanógraf o 

CNAES DONDE SE LOCALIZA PRINCIPALMENTE 

O Depende del encuadramiento que efectúa e l convenio c o lectivo 
de l a empresa y/o sector o subsector 

NORMATIVA LABORAL RELACIONADA 

O Ocup ación Transversal. - Figura ocupacional que puede estar 
representada de forma directa o indirecta en cualquier empresa 
sin que es té cata l ogada de forma especifica en la mayoría de 
los Convenios Colectivos de secto r o subsector 

O Convenio Colect ivo de Oficinas y Despachos 
B.O . C.M. 06/08/2004 



SECRETARIO/ A 

FAMILIA PROFESIONAL : Administración y Ofic inas. 

AREA PROFESIONAL: Administración y Gestión. 

• Efectúa labores de t r atamiento y proceso de informaciones 
escritas mediante la redacción, trascripci ó n e i n tegraci ón 
de textos , gráficos y datos , utili zando en cada caso el 
soft ware y técnicas ofimá t i cas adecuada s . Realiza asimismo 
labores de t ransmisión y comunicación interna y externa de 
la informaci ón oral y escrita que genera l a actividad a 
t ravés de distintos canale s. Organiza y lleva a c abo las 
t areas de archivo y de actualización y man tenimiento del 
mismo y con t r ola y apoya l a organización de la a genda de 
actividades del servicio y/o s us d irectivos y la 
operativida d de la oficina y sus equipamie n t os . 

IMPRESC I NDIBLES 
Formación Expe riencia Pro fesional 

):> FP I / Mod (II) 
):> Educación Secundaria 

Obligatoria/ EGB 

CONVENIENTES 
Otras c ond i ciones de a cceso 

:¡;:. Ci clo de Grado Superior : 

? Ofi mática 

:¡;:. Idi omas 

):> 6 meses de exper i encia e n 
el campo de l a 
Administra c ión 

Secretariado 



COMPETENCIAS 
HUMANAS 

Definición 

Carácter Metódico Y Capacidad para desarrollar un trabajo exacto y preciso, incluso 

~~;~~~~d~/ Detalle ~=j~tf{::;~n.; t:~~~~~~~~l;~ exactitud de información critica antes 

Capacidad para 
relacionarse con 
las personas 

Ca acidad ara ordenar la actividad seqún rioridades . 

Capacidad para trabajar eficazmente con otra gente. Capacidad de 
relación y comunicación con los demás. Buena relación interpersonal 

Capacidad para redactar todo tipo de comunicaciones y documentos es 
escritos, con precisión , coherencia y precisión gramatical y 

Comunicación Oral y ortográfica . 
Escrita Capacidad para interpretar la información en cualquier tipo de 

soporte. 
Habilidad para atender a los interlocutores con 
eficacia, tanto telefónicamente como cara a cara 

Definición 

cortesía y 

Capacidad para manejar información, para identificar la información 
importante y urgente y capacidad para categorizarla de forma que se 
pueda utilizar y recuperar fácilmente 

Se adj unt an en el anexo las definiciones tipo de carácter general. 

e:J Condiciones ergonómicas del puesto: postura, condiciones 
t emperatura, iluminación y ruido 

eJ Riesgo de estrés: bajo 

de 



COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS PRINCIPALES 

1 EFECTUAR LABORES DE TRATAMIENTO Y 
PROCESO DE LA INFORMACIÓN ESCRITA 

A. Redacta r, elaborar y presentar¡ 
documentos mediante la correcta 
aplicación de las técnicas para l a 1 
generación e integración de textos, 
datos y gráfi cos, y la utilización de 
los equipos existentes, a fin de 

1 
garantizar e l soporte documenta l de l a 
comunicación escrita del servicio. 

B. Recopilar, tratar y procesar 
informaciones diversas mediante la 
aplicación de las t écnicas y equipos 
oportunos , a f in de contribuir a la 
gesti ón de distintos aspectos 
operativos del servicio. 

C. Utilizar software y equipos ofimáticas 
en general, valorando las 
caracter ísti cas y utilidades de l os 
mismos en 
desarrollar, 

r e lación a las labores a 
con e l fin de opt imizar 

los procesos de trabajo. 

2 EFECTUAR LABORES RELACIONALES DE 
TRANSMISIÓN Y COMUNICACIÓN 

A. Atender y efectuar c omuni caciones 
telefónicas mediante l a aplicación de 
l as correspondientes técni cas y medios 
de comunicacion oral a fin de 
contribuir a l control y correcta 
circulación de la i nformación interna 
y externa en e l servicio y/o empresa . 

COMPETENCIAS TÉCNICAS: DEFINICIÓN 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Aptitud para redactar la 
correspondencia corriente 
Aptitud para real iz a r cál culos 
precisos ( precios, tari f as, 
impuestos, otros) 
Aptitud para recopilar con l a 
periodicidad requerida informaciones 
y/o documentos diversos (vales, 
tickets, hoja de control, bonos, 
etc.) 
Aptitud para clasificar los 
documentos e in formaciones 
Aptitud para uti lizar l as dist i ntas 
aplicacione s i n f ormáticas y e l 
equipamiento ofimática en general. 
Aptitud para atender con prontitud y 
amabilidad las llamadas r ecibidas en 
e l servicio 

TECNOLOGÍAS ASOCIADAS 

o Entorno Wi ndows 
o Aplicaciones Ofimáticas ( Word, 

Excel, Access, PowerPoint) 
o Internet, correo e lectrón i co, fax, 

c entral ita telefónica , fo t ocopiadora 



COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS PRINCIPALES 

sal i d as y B. Gestionar 
circulación 

las entradas, 
interna del correo y 

escritas en general 
ap licación de las 

comunicaciones 
mediante l a 
correspondientes 
contribuir al 

t écnic as a fin de 
cont r ol y correcta 

c i rculaci ón de la información in ter na 
y externa en el servicio y / o empresa . 

C. Acoger a las visitas que r ecibe el 
servicio, filtrándolas y ori e ntando 
l os contactos a mantener, con el fi n 
de controlar y regula r ade cuada ment e 
el proceso de contactos externos . 

3 ORGANIZAR , MANTENER Y CONTROLAR EL 
ARCHIVO 

A. Organi zar un sistema de arc hivo eficaz 
y adaptado a las carac terís ticas y 
funcionami e nto de la ac tividad 
desarro llada medi ant e la valoració n y 
estudio de las fuen t es de informac i ón 
y de l as neces i dades a l respecto qu e 
garantice el soporte informa t i vo 
necesario para la ges tión del s ervicio 
y/o la empresa 

B. Archivar in f o r maci ones y docume ntos , 
y realizar consul t as y búsquedas de 
los mismos, mediante l a apl icación de 
los criterios c l asifi ca torios y 
operativos definidos para e l lo, a fin 
de garantizar el correcto 
almacenamiento informati vos y 
utilización del archivo. 

COMPETENCIAS TÉCNICAS : DEFI NICIÓN 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

recepc iona r y/o 
l a peri odicidad 

Aptitud para 
recopila r c on 
estableci da las i nfo rmac i o nes 
escrit a s recibidas ( co r reo , fax , 
otras ) 
Aptitud para clas i ficar , registrar y 
dis tr ibuir los documentos 
Aptitud para 
distribución 
comuni caciones 
Aptitud para 
movimientos 
documentales que 
archivo 

gestionar 
inter na 

l a 
de 

control ar los 
informativos y 
ge neran material de 

Aptitud para identi ficar fuentes 
informativas a uti l i zar y acceder a 
las mi smas de acuer do a los 
criteri os cla s ificatorios y 
operativos de l a r chivo 
Aptitud para proce de r a l a 
actualiza c i ón per i ódic a del a rchivo 
Aptitud para e f ectuar copias de 
seguridad de a cuerdo a la 
periodi cidad y crite r i os f i jados 
Apt i tud para ver i ficar puntualmente 
y de forma cot idiana la agenda del 
servicio y/o directivos del mismo. 
Identificar l os distintos, 
materia l es fungibles de oficina y su 
ri t mo aproximado de consumo y 
necesidad 

TECNOLOGIAS ASOCIADAS 



COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS PRINCIPALES 

4 

C. Asegurar e l mantenimiento operativo 
del archivo, mediante el seguimiento y 
control periódico de su situación, con 
el fin de garantizar e l óptimo 
funcionamiento de l sistema de 
información 

REALIZAR LABORES DE ORGANIZACIÓN 
OPERATIVA DE LA ACTIVIDAD E INSTALACIONES 
DEL SERVICIO . 

A. Efectuar el control y seguimiento del 
calendario de actividades del 
servicio y de la organización del 
soporte material de las mismas, 
mediante la r ealización de las 
ges tiones pertinentes de forma que se 
garantice el adecuado funcionamiento 
práctico del servicio 

B. Ges t ionar un pequeño stock de 
mat erial de oficina, medi ante el 
adecuado control y seguimiento de su 
us o y reposic i ón, a fin de responder a 
las demandas que se generen 

c. Efe ctuar labores de mantenimiento 
operativo general de l a o f icina 
mediante el seguimiento de la 
disposición y funcionamiento de sus 
loca les y equipamiento a f in de 
garantizar la adecuada organización e 
imagen de l espacio de trabajo y el 
ópt imo funcionamiento de sus equipos e 
instalaciones 

COMPETENCIAS TÉCNICAS : DEFINICIÓN 

• 

• 

• 

Aptitud para regis tra r l as r e t iradas 
de materiales por parte de los 
disti ntos empleados del ser vicio, de 
acuerdo a los procedimientos de 
control y registro establecidos 
Ap t i tud para supervisar l a correcta 
disposición del equipami ento de la 
of i cina y el adecuado orden y 
aspecto general de la misma. 
Aptit ud para identificar 
disfunciones y/o averías de los 
distintos equipos e instalaciones y 
notificarlas o gestionar su 
reparación 

TECNOLOGÍAS ASOCIADAS 



81111 DIRECCIOH GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICJALJA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: ADMINISTRATIVO NIVEL: 23 

RAMA: SECRET ARIAL CODIGO: A03804 
·-PUESTO SECRETARIA "C" 

FUNCIONES: 

• Recibir y/o archivar correspondencia, o cualquier otro documento de manejo delicado bajo los 
sistemas adoptados por Ja institución. 

• Tomar dictado en taquigrafía y elaborar mecanográficamente oficios y de más documentos de 
carácter rutinarios. 

• Atender en fonna personal y vía telefónica para infonnar, aclarar, orientar o recibir y entregar 
folletos de información. de ser•icios o documentos diversos. 

• Controlar las necesidades para el abastecimiento del material y/o accesorios de oficina y 
papelería, que se requieran en su área de adscripción. 

• Reportar desperfectos en Jos equipos de oficina. 
• Atender llamadas telefónicas y concertar entrevistas. 
• Apoyar administrativamente a su área en funciones der!vadas del puesto. 

• Mantener alto grado de discreción en documentos e información de interés confidencial. 
• Realizar 10das las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Secundaria más carrera técnica de un año. 

EXPERlENCIA LABORAL: 
Mínima de 2 años en actividades afines al puesto. 

NIVEL 1Nl\.1EDIATO SUPERIOR: 
Secretaria ''B'' 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
Secretaria de Apoyo 

10 
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Sllll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFlCIALlA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO : COMUl'ilCACIONES !NIVEL: 19 

RA.l\1A: PRENSA Y PUBLICIDAD CODIGO: COI808 

PUESTO ASISTENTE :El\ TECNICAS DE LA 
COMUNICACION 

FUNCIONES: 

• Definir las actiYidades trascendentes de la dependencia, que tengan por finalidad apoyar 
campañas de bienestar social y mejoramiento de los medios de susbsistencia de la población 
usuaria. 

• Reunir, relatar. comentar y redactar las noticias e infonnaciones institucionales, de política, 
científicas y/o sociales de interés para Ja dependencia. 

• Seleccionar. redactar y preparar las noticias de información general de importancia en relación a 
la dependencia para su difusión interna. . 

• Diseñar y dar seguimiento a la publicidad de las campañas de sensibilización que le autoricen. 
• LleYar a cabo encuestas y análisis de la infonnación para detectar las necesidades de los 

distimos sectores de la población, con la finalidad de mejorar la imagen de los servicios de la 
institución. 

• Prepa r3r el infonne sobre el contenido de los estudios y publ icaciones realizadas, a su jefe 
inmediatc>. 

• Propiciar el entend imiento con los sectores públicos, privados y medios masivos de 
comunicación a fin de que conozcan los objetivos que desea brindar Ja institución. 

• Preparar la información que le solicite su jefe inmediato superior. 
• Real izar todas las funciones que se le encom ienden relacionadas con su acti\'i dad. 

REQUISITOS ACADE.l\UCOS: 
Preparatoria o estudios técnicos equivalentes. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de 1 año r:omo reportero o redactor 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Editor 

NIVEL IN1\1EDI~ TO INFERIOR: 
No tiene 

J1 
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SIJfl Dl~CCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSO~AL 
OFICIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACJT ACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: PROFESIONAL NIVEL: 25 

RAI\iA: MEDICINA CODIGO: P02802 

PUESTO MEDICO 

FUNCIONES: 

• Realizar Jos procedimientos de las actividades de los servicios auxiliares para el diagnóstico y 
tratamiento. de Jos programas de atención médica y aquellos de este tipo. 

• Realizar y en su caso supervisar, Ja aplicación técnica y administrativa, de las normas técnicas 
establecidas para Ja prestación de servicios, de atención médica y sus auxiliares ~· las de 
asi:.tencia social. 

• Ejercer en el campo de Ja salud y cumplir con el volumen y calidad de las metas establecidas en 
Jos programas de: educación para la salud; orientación nutricional; prevención y control de 
enfennedades infecciosas y parasitarias, vigilancia e investigación epidemiológica, salud 
materno-infantil, salud mental, salud ambiental, control y vigilancia sanitaria, planificación 
familiar, etc. 

• Ejercer en el campo de Ja atención médica y cumplir con el volumen y calidad de las metas 
est2blecidas en Jos programas de: promoción general y protección especifica. De diagnóstico 
temprano y tratamiento oportuno. 

• Cumplir y hacer cumplir las di sposiciones técnicas, administrativas, jurídicas y legales 
establecidas para garantizar la salud y indi•·idual y colectiva, con justicia e igualdad s'ocial. 

• Realiz::?r con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las 
que se le demanden, según programas prioritarios. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Titulo Profesional de Médico Cirujano, expedido por institución oficial. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
l año de ejercicio profesional. 

NIVEL I1'1\1EDIATO SUPERIOR: 

NI:VEL INMEDIATO INFERIOR: 

12 



Sllll DIRECCION GENERAJ, DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTR.\CION DE PERSONAL 
OFICIALJA 

MAYOR 
DIRECClON DE CAPAClTACJON Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: PROFESIONAL NIVEL: 25 

RAMA: ODOJ"'TOLOGIA CODIGO: P03802 

PUESTO DE1'"TIST A CIRUJANO 

FUNCIONES: 

• Examinar y diagnosticar el tratamiento de enfennos con padecimientos bucodentomaxilares, 
incluyendo extracciones, obturaciones. curaciones y limpieza de piezas dentarias. 

• Realizar con efectiYidad, todas las actiYidades relacionadas con las funciones establecidas y las 
que se le demand~n según programas prioritarios. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Titulo Profesional de Cirujano Dentista, e~pedido por institución oficial. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
6 meses de responsabilidad profesional en área urbana o rural. 

NIVEL IN1\1EDIATO SUPERIOR: 
No tiene 

NIVEL lNMEDIATO INFERIOR: 
No tiene 
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Sl}ll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
-:::OORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICJALIA 

!v1AYOR 
DJR.ECCJON DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: PROFESIONAL NIVEL: 25 

RAMA: PSICOl.OGiA CODIGO: PO.:t803 

PUESTO PSICOLOGO 

FUNCIONES: 

• Realizar estudios psicológicos, aplicando pruebas y métodos bioestadísticos y de aptitud que se 
ha:- an seleccionado, de acuerdo con Ja técnica más avanzada_ 

• lnstitui;- y \-igilar tratamiento!=, cooperando para su mejor solución con los servicios de neuro­
siaquiatría_ rehabihlación y medicina en general. 

• Realizar con efrcriv_idad_ todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las 
que se le demanden según programas prioritarios_ 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Título Profesional de Licenciado en Psicología, expedido por institución oficial. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
l año de práctica. 

NIVEL IN1\.1EDIATO SUPERJOR: 
No tiene 

NIVEL INI\1EDIATO INFERIOR: 
Ps icómetra 
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Sllll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: SERVICIOS NIVEL: 19 
-
RAMA: SERVICIOS Y MANTENIMIENTO CODIGO: S01803 

PUESTO OFICIAL DE SERVICIOS y 
MA~TENJMIENTO 

FUNCIONES: 

• Reparar y mantener en óptimas condiciones de operación el equipo y maquinaria utilizada en las 
áreas de calderas, plomería, electricidad, maquinaria y mecánica, elaborar programas de 
mantenimiento preventivo y correctivo en las áreas de su competencia. 

• Controlar las herramientas y equipo utilizado en el desempeño de sus funciones. 
• Elaborar requisitos, presupuesto y programas. 
• Inspeccionar seguridad e higiene en las instalaciones y servicios de Jos inmuebles, reportando 

imperfectos y en su caso solicitar su reparación. 
• Distribuir y cornrolar Jos suministros de equipo y tramitar en su caso, solicitudes de 

reposiciones. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad . 

RLQUISITOS ACADEl\UCOS: 
Secundaria completa más una carrera técnica de 1 año. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
2 años dentro del' área de servicio 

NIVEL INMEDLA.. TO SUPERJOR: 
Jefe de Servicios y Mantenimiento 

NIVEL INJVIEDIATO INFERIOR: 
Asistente de servicios y mantenimiento 

15 



Sflll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACJTACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

·~j ________________ PR __ O_FE_S_I_O_G_RA __ M_A __________ ~ __ ___. 

GRUPO: SERVICIOS NIVEL: 21 

RAMA:· SERVICIOS Y MANTENIMIE~TO CODIGO: 801804 

PUESTO JEFE DE SERVICIOS y 
MANTENIMIENTO 

FUNCIONES: 

• Planear, organizar y controlar las actividades técnico-administrativas de la oficina a su cargo, de 
acuerdo a normas y procedimientos vigentes. 

• Establecer programas y rutinas de actividades del personal subordinado. 
• Requisitar, solicitar. registrar y controlar Jos materiales y equipos necesarios en su área de 

trabajo. 
• Efectuar Ja aplicación de medidas preventivas y correctivas a Ja maquinaria y equipos. 
• Programar, verificar y ocasionalmente efectuar el mantenimiento de las unidades sujetas a 

reparación. 
• Tomar decisiones sobre los problemas que surjan derivados de Ja aplicación de normas e 

instructivos de su área. 
• Proponer acciones que tiendan a mejorar las nonnas y procedimientos de su área. 
• Presentar Jos infonnes periódicos que se Je soliciten. 
• Realizar todas las funciones que se Je encomienden relacionadas con su acti vidad. 

REQUISITOS ACADE.\1JCOS: 
Secundaria más l carrera técnica de 1 año. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de 2 años en el área de servicio y mantenimiento. 

NIVEL 11'1MEDIATO SUPER!OR: 
No tiene. 

NIVEL 11'\~EDIA TO INFERIOR: 
Oficial de servicios y mantenimiento 
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Sllfl DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINA~ION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSOi'AL 
OFICJALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: SERVICIOS NIVEL: 18 

RAMA: SERVICIOS Y MANTENIMIENTO CODIGO: SOI812 

PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS V 

M~1'1TENIMIENTO EN PLANTEL 

FUNCIONES: 

• Realizar trabajos elementales de reparación y mantenimiento. 
• Operar. analizar, transponar. conectar. manejar, controlar. 
• Distribuir. limpiar, medir, fumigar, cuidar, guardar, montar. 
• Desmontar, maniobrar. trasladar, instalaciones y sistemas productos, materiales, refacciones. 

herramientas, equipos, accesorios, muebles, inmuebles, obras exteriores y similares de las 
especies de serYicios y mantenimiento de la unidad. 

• Cuidar de Ja conser•ación y limpieza de las instalaciones y mobiliario del área de 
responsabilidad. 

• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su acti\·idad. 

REQUISITOS ACADEI\1ICOS: 
Secundaria completa. 

EXPERIENCLA. LABORAL: 
1 año de actividades similares. 

NIVEL 11\"MEDIATO SUPERJOR: 
Oficial de servicios y mantenimiento 

NIVEL INI\1EDIATO INFERJOR: 
Asistente de servicios y mantenimiento 
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICJALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITAClON Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: SERVlCiOS NIVEL: 20 

R.c\MA: COCINA CODIGO: S02804 

PUESTO COCINERO 

FlTNCJONES: 

• Participar en la recepción, almacenamiento, entrega e inventarios de los artículos y alimentos. 
• Realizar la higienización de los alimentos: pesar y medir ingredientes, llevar a cabo las 

operaciones previas, limpiar, lavar, cortar, picar, mezclar, moler, licuar, cernir frutas, verduras. 
carnes. cerea les. harinas, leguminosas, leches y derivados e ingredientes según su caso, de 
acuerdo con el programa que se establezca. 

• Participar y ejecutar en forma correcta y oportuna la preparación, cocción y aderezo final de los 
alimentos normales o especiales conforme al programa que se determine con el 
apro\·echamiento óptimo de los al imentos y artículos. 

• Emregar contadas las dotaciones de los alimentos preparados de acuerdo a las solicitudes para 
su distribución . 

• Realizar la limpieza del equipo, utensilios, del área en general y del almacén de víveres. 
• Reporttir descomposturas, deterioros y mal funcionamiento del equipo, utensilios e 

insta laciones. 
• Organizar. dirigir y controlar el trabajo del persc:ial de menor categoría y resolver posibles 

problemas. 
• Realizar con efectividad, todas las acti,·idades relacionadas con las funciones establecidas y las 

que se le demanden según programas prioritarios. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
.Certificado de instrucción secundaria, expedido por institución oficial. · 

EXPERIENCIA LABORAL: 
2 años como auxiliar de cocina 

NIVEL IN1\1EDIATO SUPERIOR: 
No tiene 

NIVEL INl\1EDIATO INFERIOR: 
Asistente de cocina 
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Sllll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFJCIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAI\-1A 

GRUPO: SERVJCIOS NIVEL: 22 

RAMA: COCINA CODIGO: S02805 

PUESTO ECONOMO 

FUNCIONES: 

• Administrar el proceso de adquisición, almacenamiento y distribuci ón de los víveres y abarrotes 
requeridos por el ser\'icio de alimentación controlando que estos cumplan con los requisitos de 
calidad y cantidad necesarios. 

• Registrar_ contro lar. recibir y entregar los víveres en almacenes y despensas de las unidades. 
• Realizar con efectividad todas la aclividades .relacionadas con las func iones establecidas y las 

que se le demanden según programas prioritarios. 

RtQUISlTOS ACADEMICOS: 
Certificado de instrucción secundaria, expedido por institución oficial 

EXPERIENCIA LABORAL: 
6 meses en el área 

NIVEL INMEDIATO SUPFRIOR: 
No tiene 

NIVEL IN1\1EDIATO INFERIOR: 
Cocinero 
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACI0N SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFJCJALIA 

MAYOR 
DIRECCJON DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESJOGRA1\1A 

GRUPO: SERVICIOS l\TJVEL: 17 

RAMA: COCINA CODIGO: S02810 

PUESTO ASISTENTE DE COCINA 

FUNCIONES: 

• Manipular alimentos y eguipo, de acuerdo a las normas de higiene y seguridad establecidas. 
• Recoger y trasladar dotaciones de alimentos y aniculos. 
• Realiz.ar operaciones previas para la elaboración de alimentos; limpiar, lavar, picar, conar. 

mezclar. moler, licuar, cernir frutas, vegetales. carnes, leches y derivados, cereales, harinas, 
leguminosas e ingredientes según el caso. 

• Panicipar en la elaboración de alimentos normales o especiales, incluida la elaboración y 
cocción de alimenios. 

• Ensamblar, servir} distribuir alimentos, de acuerdo al tipo de régimen y al programa diario que 
se determine. 

• Recolectar y lavar el equipo de trar.sponación, charolas, vajillas. cubienos y accesorios. 
• Clasificar y separar, residuos. desechos y sobrantes para su depósito en los dispositivos 

colectores respectivos y deYolución de sobrantes a la cocina. 
• Limpiar equipos, aparatos, utensilios, accesorios de cocina. comedor, lavado de ollas y vajillas. 

limpic:>z:i de pisos. muros. canceles. techos, cuerpos de campanas en todas las áreas o secciones 
del servicio de dietologia. 

• Captar y reportar deterioros, aheraciones, de5composturas, perdidas o roturas de equipo, 
accesorios. utensilios, vajillas. cubiertos y alimentos. 

• Realizar con efectiYidad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las 
que se le demanden según programas pri0ritarios. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Certificado de instrucción secundaria.. expedido por insti!ución oficial. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Curso teórico-práctico de inducción al puesto. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Cocinero 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
No1iene 
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81111 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFlCIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRA1\i1A 

GRUPO: SER\ 'JCIOS NIVEL: 20 

RAMA: TRANSPORTES CODIGO: S03802 

¡PUESTO CHOFER 

FUNCIONES: 
I . 

!\/ • Conducir y conservar en buen estado los diferentes tipos de vehículos asignados a su área. 
¿¡ • ( Realizar pequeñas reparaciones, ajust~' limpieza del vehículo diariamente. 

• Registrar y controlar cada uno de los servicios de trabajo que se efectúen durante su turno 
correspondiente. 

• Efecrnar el rraslad0 de personal, de materiales y/o equipo al lugar que se indique. 
• Realizar el reporte diario del estado del vehículo al ténnino de la jornada, así como de los 

traslados realizados. 
• C0ntar con un allo grado de responsabilidad para el cuidado y uso del vehículo para su propia 

f.,., segurid:id y de terceros. 
;. 

• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Secundaria com pi eta 

EXPERJENCLI\ LABORl\L: 
t-.tínima de J años en el manejo de vehículos y automó\'iles. · 

NIVEL I!\'"l\1EDIATO SUPERIOR: 
Jefe de Servicios y Mantenimiento 

NIVEL INJ\.1EDIATO INFERJOR: 
1\o.tiene 
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Sll11 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTOR1AL EN MATER1A DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFJCIAUA 

MAYOR 
DIRECClON DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

· ~1----------~--~P_R_O~FE_S_I_O_G_RA __ M_A~----~--------~ 

GRUPO: SERVICIOS NIVEL: 20 

RAMA: IMPRENTA Y FOTOCOPIADO CODIGO: S05805 

PUESTO TECNICO MEDIO EN IMPRENTA 

FUNCIONES: 

• Organizar y realizar el trabajo de acuerdo a Ja programación establecida. 
• Operar equipos diversos de impresión para la elaboración de libros, revistas, folletos, fonnas 

caneles, y otros tipos de documentación gráfica. 
• Realizar trabajos de fotomecánica y preparación de negativos para impresión de instrucciones e 

infonnes. 
• Mantener el control de calidad del trabajo en el nivel óptimo. 
• Reportar desperfectos del equipo para mantenerlo en buen estado. 
• ReYisar y corregir pruebas de imprenta. 
• Realizar rodas las funciones que se Je encomienden relacionadas con su actiYidad. 

REQUISITOS ACADEI\-1ICOS: 
Secundaria completa, más una carrera técnica de 1 año. 

EXPERJENCIA LABORAL: 
Mínima de 1 año en actividades afines. 

NIVEL INl\iEDIATO SUPERJOR: 
Técnico en l:nprenta. 

NIVEL I1'1\1EDIATO INFERIOR: 
No tiene 
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Sll11 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA PE 

ADMINISTR.\CION DE PERSONAL 
OFIClALJA 

MAYOR 
DIRECCJON DE CAPACJTACJON Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: SERVICIOS NIVEL: 23 

RAMA: IMPRENTA Y FOT0COP1ADO CODIGO: Se5806 

PUESTO TECNICO EN IMPRENTA 

FUNCIONES: 

• Planear, organizar y controlar Jos recursos humanos, materiales y financieros del taller de 
imprenta. 

• Distribuir el trabajo diario al personal a su cargo de acuerdo al tipo de impresión solicitada. 
• Verificar que las labores eje~utadas por el personal de su área sean de acuerdo a las nonnas y 

procedimientos de su especialidad. 
• Ordenar y superYisar el mantenimiento preventivo y correctivo de Ja maquinaria y equipo de 

trabajo. 
• Solicitar los materiales de trabajo cuando sean requeridos . 
• Reportar a ;;u superior las desvi~ciones detectadas en la operación. 
• Elaborar inventarios periódicamente. 
• Verificar la calidad del trabajo terminado. 
• Mantener una adecuada coordinación con su jefe de depanamento correspondiente. 
• Realizar todas l3s funciones que se le encomienden relacionadas con su actiYidad. 

REQUISITOS ACADEJ\.1lCOS: 
Preparatoria o estudios técnicos equivalentes. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínimo de 2 años en actividades afines al puesto. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
No tiene 

NIVEL II'i1\1EDIATO INFERIOR: 
Técnico Medio en Imprenta. 

23 
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Sllll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICJALIA 

• tv1A YOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA J 
GRUPO: SERVICIOS NIVEL: 21 

RAMA: MANTENIMIENTO MECANICO CODIGO: S08802 

PUESTO OFICIAL DE MANTENI~UENTO 
MECANICO 

FUNCIONES: 

• Detectar, reparar. controlar, distribuir, registrar, elaborar. interpretar, diseñar, modificar, etc. 
instalaciones, equipos accesorios, planos, diagramas y rutinas de actividades en el área de 

responsabilidad. 
• Verificar las actividades de los mecánicos y e\'aluar Ja calidad de las mismas. 
• Oriemar sobre las nonnas de seguridad en el área de trabajo. 
• Solicitar refacciones, equipo y material necesario en general. 
• Lle\'ar el control de recepción y entrega de vehículos y maquinaria. 
• E\'aluar composturas y determinar costos, tipo y tiempo de reparación. 
• Preparar Jos informes que se Je requieran . 
• Realizar todas funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUlSITOS ACADEMICOS: 
Secundaria o carrera técnica equivalt:nte rn tiempo. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de 2 años en áreas afines al puesto. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
No tiene 

NIVEL 1Nl\1EDIATO INFERIOR: 
Oficial de Servicios y Mantenimiento 
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COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFJCIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAP ACIT ACJON Y DESARROLLO DE PERSONAL 

·PROFESIOGRAMA 

GRUPO: SER\'ICIOS NIVEL: 22 

RAMA: MANTENIMIENTO DE CODIGO: S10802 
COMUNICACIONES 

PUESTO TECNICO EN MANTENIMIENTO 
DE EQUIPO DE 
COMUNICACIONES 

FUNCIONES: 

• Proporcionar mantenimiento preventi\·o y correctivo al equipo de comunicaciones en las áreas 
que estén bajo su responsabilidad. 

• Realizar el mantenimiento general a conmutadores, aparatos e instalaciones telefónicas. 
• Lle\·ar a cabo las normas y procedimientos de funcionamiento, de acuerdo a las técnicas 

establecidas para las instalaciones de sistemas de comunicación. 
• Efectuar reparaciones de aparatos eléctricos (radio, monitores de T.V., micrófonos y dem ás 

equ ipo de radio y video). 
• Apo) ar en el desarrollo de los sistemas aplicables para cableado telefónico. 
• Proponer las estrategias de operación necesarias para adecuar los recursos de acuerdo a Ja 

demanda de Jos servicios. 
• f\'a luar los resultados de la operación y presentar el informe correspondiente a su jefe 

inmediaIO. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

~QUISITOS ACADEMICOS: 
Secundaria más una carrera técnica de l año. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de 2 años en la elaboración de proyectos telefónicos y de comunicación. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
No tiene 

NIVEL 1Nl\1EDIATO INFERIOR: 
No t'iene 
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SIJfl DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTR~CION DE PERSONAL 
OFICIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPAClTACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRA1\.1A 

GRUPO: TI.CNICO NIVEL: 22 

RAMA: ANALISIS DE ESTUDIOS CODIGO: T03803 
TECNICOS 

PUESTO TECNICO MIDIO 

FUNCIONES: 

• Panicipar y asistir en el análisis de estudios, proyectos y programas técnicos de acuerdo a 

normas establecidas. 
• Asistir en la recopilación, análisis e interpretación de Ja información necesaria. 
• Atender e informar al personal subordinado. 
• Preparar informes periódicos de Jos a\'ances y resultados de los programas asignados. 

• Realizar funciones contables 
• Realizar. recibir) ordenar documentación estadística 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Preparatoria completa o estudios técnicos equivalentes. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
1 año en acrividades afines al puesto. 

NIVEL IN1\1EDIA TO SUPERIOR: 
Especialista en Proyectos Técnicos. 

NIV'EL INJ\1EDIA TO INFERIOR: 
No tiene 
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COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
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MAYOR 
DIRECCION DE CAPACJT ACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRt\.MA 

GRUPO: TECNICO NIVEL: 25 

RAMA: ANALISIS DE ESTUDIOS CODIGO: T03804 
TECNICOS 

PUESTO ESPECIALISTA TECNICO 

FUNCIONES: 

• Estudiar y proponer modificaciones a normas y sistemas, métodos y procedimientos de la 
profesión adquirida. 

• Diseñar los instrumentos que se requieren para la recopilación, análisis, control y coordinación 
de la información. 

• Establecer programas y rutinas de actividades al personal subordinado. 
• Definir las técnicas a utilizar en la elaboración y desarrollo de programas asignados. 
• Preseniar infonm:s de avance y/o lenninación de programas asignados. 
• Realizar todas las funciones que se Je encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADE1\1ICOS: 
Preparatoria completa más una carrera técnica de 2 años. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
2 años en el área de servicio. 

NIVEL INJ\1EDIATO SUPERIOR: 
Analista especialista en Proyectos 

NIVEL 1Nl\1EDIATO INFERIOR: 
Téénico Medio 
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Sllll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFJCJALJA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPAClTACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRA1\.1A 

GRUPO: TECNJCO NIVEL: 21 

RAMA: BIBLIOTECA CODIGO: T05808 

PUESTO TECNI CO BIBLIOTECARIO 

FUNCIONES: 

• Organizar y controlar el trabajo del personal subalterno en las actividades de programas y 
serYicios de una biblioteca. 

• Sugerir la adquisición o baja en su caso, de libros, revistas, películas y otros documentos para 
biblioteca, y formular solicitudes de materiales necesarios para el funcionamiento de la misma. 

• Revisar libros, reYistas, documentos y materiales audiovisuales adquiridos por Ja dependencia o 
por donaciones destinadas a Ja biblioteca. 

• Vigilar Ja clasificación. catalogación, colocación y circulación de libros y documentos de la 
biblioteca, así como el mantenimiento de los catálogos y registros de entrada y salida de Jos 

mismos. 
• Orientar e instruir a los lectores sobre los recursos bibliográficos y su uso, así como el de los 

catálogos, índices y otros instrumentos. 
• Elaborar relaciones breves de referencia sobre temas científicos o técnicos de carácter general o 

concretos, extra idos de los índices generales o especializados. 
• Elaborar informes periódicos sobre las actividades de la biblioteca incluyendo Jos estadísticos 

de acuerdo a las normas que determine la dependencia. 
• Coordinar a las personas encargadas de la conserYación de los libros y otros documentos, así 

como tomar las medidas peninentes para que se proceda a la encuadernación o restauración de 

los mismos. 
• Realizar t0das las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEI\UCOS: 
Preparatoria o estudios técnicos equivalentes 

EXPERIENCIA LABOR.\L: 
Mínima de 1 año en actividades afines al puesto. 

NIVEL INI\1EDIAT0 SUPERJOR: 
No tiene 

NIVEL INI\1EDIATO INFERJOR: 
Asistente bibliotecario 
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ADMINISTRACION DE PERSONAL 
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DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRA1\-1A 

GRUPO: TECNJCO NIVEL: 26 

RAMA: COMPUTAClO!'\ CODIGO: T06803 

PUESTO COORDINADOR DE TECNICOS EN 
COMPUT ACIO~ 

FUNCIONES: 

• Implementar las normas, estándares y procedimientos, establecidos para Ja operación y 
aplicación de Jos sistemas de producción. 

• Cumplir con los programas de trabajo para el proceso de información de acuerdo a Jos 
calendarios. prioridades y requerimientos, específicos de cada sistema. 

• \'igilar el adecuado funcionamiento de Jos controles de seguridad y protección del equipo de 
cómputo. equipos auxiliares, instalaciones fisicas e información en medios magnéticos. 

• Certificar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos auxiliares y de 

cómputo. 
• Vigilar el adecuado funcionamiento de Jos recursos de cómputo y comunicarle oportunamiente 

al jefe de proceso sobre fas incidencias que afecten la operación. 
• Operar los procedimientos de proceso y recuperación de información por fallas aplicativas del 

equipo. 
" Elaborar estadísticas de fallas en la operación y reportes de incidencias para apoyar en la 

solución de problemas. 
• Verificar que Jos insumos requeridos para la operación del equipo de cómputo se encuentren en 

Jos ni,·eles establecidos. 
• Realizar. y en su caso nrificar el mantenimiento básico del equipo periferico, de acuerdo con 

las normas establecidas . 
• Auxiliar en la elaboración de controles, reportes y estadísticas para efecto de planeación, 

programación y control diario de procesos. 
• Regisuar y suminist rar las refacciones y partes de las máquinas de computación. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Preparatoria más una carrera técnica de un año. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
l\·1ínima de J año en ingeniería de Sistemas o carrera afin. 

NIVEL INI\1EDIA TO SUPERJOR: 
Profesional Dictaminador de Servicios Especializados 

NIVEL INIVlEDIATO INFERIOR: 
Técnico en Computación 
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·j_ ~~~~~~~~P_R_O_F_E_S_IO_G_RA~M~A~~~~~~~~ 
1GRUPO: TECNiCO NIVEL: 20 

RAMA: COMPUTACJON CODIGO: T06806 

PUESTO OPERADOR DE EQUIPO 

FUNCIONES: 

• Guardar, archivar o intercalar documentos e infonnes . 
• Depurar y analizar los· sistemas y doc ume ntos. 
• C orregir manua l o automáticamente nombres, fechas, vigencias, percepciones, etc. 
• Operar máquinas de computación y máquinas de ofic ina. 
• Operar máquinas perforadoras, grabadoras de cintas magnét icas, cassettes, disquetes. 
• Recibir y controlar el registro de cintas magnéticas y tarjetas. 
• Elaborar los reportes de t rabajos del área a su cargo. 
• Derecrar y reportar las fallas y descomposturas del equipo, de las instalaciones físicas y/o 

eléctricas. 
• Realizar wdas las funci ones que se le encomienden relacion adas co n su actividad. 

REQUISITOS ACADE1\1ICOS: 
Secundaria más una carrera técnica de ] año. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de 1 año en el manejo de equipo para la captura de datos. 

NIVEL INI\1EDIATO SUPERJOR: 
Técn ico en computación 

NIVEL IN.!V1EDIATO INFERIOR: 
No tiene 
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PROFESIOGRAMA 

GRUPO: TECNICO NIVEL: 23 

RAMA: DIBUJO CODIGO: T08803 

PUESTO DiB'UJANTE 

FUNCIONES: 

• Apoyar Ja operación de las áreas técnicas en la ejecución de dibujos, planos, técnicos, diseños y 
bocetos. 

• Preparar esquemas y perspectivas conforme a las indicaciones de los solicitantes. 
• Elaborar montajes de exposiciones gráficas. 
• Interpretar gráficas de toda índole. 
• Realizar dibujos artíst ico, comercial. interpretilr bocetos para carteles y publicidad. 
• Elaborar informes periódicos del área de responsabilidad. 
• Realizar todas las func iones qur se le encomienden relacionadas con su acti,·idad. 

REQUISITOS ACADEJ\UCOS: 
Preparatoria completa más uná C'arrera técnica de 2 años. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
l año en el á rea de diseño gráfico. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Especialista en Proyectos Técn icos 

NIVEL INI\1EDIATO INFERIOR: 
Técnico Medio 
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ADJ\UNISTRACION DE PERSONAL 
DIRECCION DE CAPACITACJON Y DESARROLLO DE PERSONAL 

·c~------~----P_R_O_FE_S_I_O_G_RA __ M_A ______________ __. 

GRUPO: TECNICO NIVEL: 19 

RAMA: ENFERMERIA CODIGO: T09802 

PUESTO ENFERMERA 

FUNCIONES: 

• JnterYenir en Ja recepción, atención, exploración y entrega de pacientes con información sobre 
su estado de salud. 

• Tomar signos vitales y somatometria registrándolos en formas específicas. 
• Orientar, vigilar y acompafiar en caso necesario al paciente durante su estancia en el servicio. 
• Auxiliar al médico y al personal profesional de enfemtería en el tratamiento médico-quirúrgico 

del paciente, como son: curaciones, inyecciones, vigilancia de venoclisis, administración de 
medicamentos, etc. 

• Corroborar que el personal de intendencia mantenga limpia Ja unidad del paciente . 
• Solicitar, recibir y entcegar medicamentos, equipo, material de curación e instrumental. 

solic itar y manejar ropa, asear, lavar y/o esterilizar equipo e instrumental, registrar datos 
específicos en papelería. 

• Real izar con efecti\·idad, todas las acti\·jd3des relacionadas con las funciones establecidas y las 
que se le Jemanden según programas prioritarios. 

REQUISITOS ACADE1\1ICOS: 
Curso de áUXiliar en enfermería con duración mínima de 1 año con validez oficial 

EXPERIENCIA LABORAL: 
No requiere 

NIVEL IN1\1EDIATO SUPERIOR: 
Enfermera especializada 

NIVEL INl\'IEDIA TO INFERIOR: 
No tiene 
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COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
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MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: TECNICO NIVEL: 23 

RAMA: ENYERJ\1ERIA CODIGO: T09803 

PUESTO ENFER'l\-1ERA ESPECIALIZADA 

FUNCIONES: 

• Realizar las técnicas de enfermería establecidas en el cuidado integral del paciente. 
• Recibir, atender y entregar pacientes con información de sus tratamientos, evolución y 

procedimientos efectuados. 
• Participar en tratamientos médico-quirúrgicos y efectuar tratamientos específicos. 
• Cumplir con las indicaciones médicas y verificar su cumplimiento. 
• Solicitar, administrar y manejar medicamentos confonne a indicaciones médicas. 
• Realizar procedimientos higiénico-dietéticos y colaborar en la enseñanza de los mismos a 

paciente:>. 
• Tomar y registrar signos vitales y de somatametria, verificar datos de identificación del paciente 

y de su expediente clínico. 
• Orientar e indicar al personal de enfermería sobre las técnicas y procedimientos vigilando su 

cumplimiento. 
• Recopilar y registrar daros en papelería específica. 
• Solicitar. rec ibir. emregar y manejar de acuerdo a las necesidades del servic io. equipo médico, 

instrumental y material de curación. determinando su esterilización y efectuándolo en su caso. 
• Realizar con efrctiYidad. todas las acti\·idades relacionadas con las funciones establecidas y las 

que se Je deman.:ien segun programas prioritarios. 

REQUISITOS ACADE!\1ICOS: 
Título de enfermería a nivel técnico expedido por institución oficial. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
1 año de- experiencia 

NIVEL INJ\fEDIATO SUPERIOR: 
No tiene 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
Enfermera 

33 



Sllll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFJClALIA 

MAYOR 
DJRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: TECNICO NIVEL: 20 

RAJ\1A: FOTOGRAFIA CODIGO: Tl3803 

PUESTO FOTOGRAFO 

FUNCIONES: 

• Imprimir fotografias de los eventos sociales de la unidad. 
• Asistir a Jos e\'entos culturales y educativos para realizar las tomas fotográficas que 

complementan los resúmenes informativos de boletines y demás medios de información. 
• ReYe\ar di\·ersos materiales. 
• Imprimir y/o amplificar fotografías en diversos papeles. 
• Pa11icipar en Ja investigación de los estudios y producir diapositivas. 
• Consernr en buen estado el equipo fotográfico y de laboratorio. 
• ArchiYar y clasificar material fotográfico. 
• Controlar solicitudes y préstamos de material fotográfico . 
• Amplificar o reducir fotografías en papel. en fase o negativos. 
• Consultar al usuario para decidir género. estilo y detalle de la técnica fotográfica. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEl\11COS: 
Secundaría o carrera tecnica equivalente en tiempo 

EXPERlENCIA LABORAL: 
2 años en el área de fotografia 

NIVEL Il'.1\1EDIATO SUPERIOR: 
No tiene 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
Auxiliar de fotógrafo 
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PROFESJOGRAMA 

GRUPO: TECNICO NIVEL: 24 

RAMA: GUARDERIA CODIGO: T14805 

PUESTO PUERlCULTOR 

FUNCIOI\ES: 

-

• Organizar y dirigir las acth·idades de niños hasta de 6 años de edad, tendientes a estimular su 
desarrollo físico, psicológico y social; es responsable de rendir los informes respectivos. 

• supervisar la recepción y entrega de niños, verificando su arreglo y presentación personal; 
detectar e informar de inrnediat0 toda la situa<.:ión relacionada con cualquier agresión fisica o 
verbal hacia el niño. 

• Orientar y auxiliar en la correcta aplicación de Jos alimentos prescritos. 
• Recoger. recolectar y rerirar residuos de alimentos. 
• Asear las cunas, colecar colchonetas y efectuar el cambio de ropa. 
• Colaborar cor. el personal especializado en la somatometría y valoración del desarrollo 

neuromuscular. 
• Participar en la supervisión del Programa Psicopedagógico para Niños Lactantes y Maternales. 
• Proporcionar atención psicopedRgógica y psicomotora a lactantes y preescolares, de acuerdo a 

las normas y procedimientos establecidos. 
• Participar y colaborar en el diseño y elaboración de material didáctico, decorados y móviles. 
• Comrolar ahas y bajas del macerial didáctico, procurando la mejor utilización de Jos recursos 

materiales de la Unidad. 
• Participar directa y activamente en la atención integral del niño en caso de que el servicio lo 

requiera. 
• Captar y reportar signos aparentes de trastornos o Jesicnes en Ja salud de Jos niños. 
• Controlar la recepción y entrega de material didáctico y ropa de lavandería. 
• Realizar con efec\Í\'idad, todas las acfr.-idades relacionadas con las funciones establecidas y las 

que se le demanden según programas prioritarios. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Cenificado o Título de Puericultor a nivel técnico expedido por institución oficial. 

EXPERJENCIA LABORAL: 
6·meses en la atención a lactantes y preescolares. 

l\1VEL IN1\1EDIATO SUPERJOR: 
No tiene 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
Niñera especializada. 
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IG:KUPO: TECNICO NIVEL: 20 

RAMA: GUARDERJA CODIGO: Tl4807 

PUESTO NI~·ER~ ESPECIALIZADA 

FUNCIONES: 

• Cuidar, atender y vigilar al niño de acuerdo a su edad, así como Ja recepción y entrega de los 
niños conduciéndolos a las áreas respectivas. 

• Participar en la elaboración y control de material didáctico, decorativo y educativo. 
• Recibir. controlar y distribuir víveres e ingredientes para Ja alimentación de los niños. 
• Recibir y wntrolar Ja ropa para el uso de Jos niños. 
• Reponar a su jefe inmediato las necesidades, problemas y observaciones que se presentan para 

el cuidado y atención de los niños. 
• Real izar todas las funciones que se le encomienden relac ionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEl\'IICOS: 
Secundaria completa mas una carrera técn ica de un año. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de l año en guarderías. 

NIVEL INMEDIATO SUPERJOR: 
Puericultor 

NIVEL IN1\1EDIATO INFERJOR: 
No tiene 
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GRUPO: TECNICO NIVEL: 22 

RAJ\1A: LABORA TORIO CODlGO: Tl6803 

PlJESTO !...ABORA TORJST A 

FUNCIONES: 

• Recibir, identificar, numerar, tomar, distribuir y revisar muestras, ejecutar análisis de 
laboratorio de acuerdo a las normas vigentes. 

• Preparar reactivos e instrumental de trabajo, colaborar con el personal médico y químico en la 
definición de diagnóstico y controlar el trabajo del personal auxiliar. 

• Dar atención correcta y oportuna a los pacientes que asistan a Jos servicios de laboratorio, los 
orienta e instruye. 

• Tomar muestras para análisis clínicos, recibir, identificar, numerar, distribuir, y revisar 
muestras y solic itudes. 

• . Ejecutar aná!isis clínicos, de laboratorio de acuerdo a las normas que la institución determine: 
registrar, revisar y comunicar los resultados. 

• Preparar colorantes X reactivos. 
• Registrar y concentrar datos para información estadística. 
• Au~iJiar en las prácticas de laboratorio para fines docentes. 
• Auxiliar en Ja calibración de medic iones y lecturas de aparatos e instrumentos, y en el 

establecimiento de nuevos procedimientos. su valoración y desarrollo. 
• Reponar deterioros, descomposturas de los apar•HC:·S. instrumentos, utensilios y accesorios, así 

como de las instalaciones eléctricas. hidráulicas y de drenaje. 
• Organizu y formular solicitudes sobre equipos. instrumentos y material de trabajo necesarios en 

e1 l:lboratorio. 
, Acatar las medidas de seguridad tendientes para pre\·enir y disminuir riesgos del trabajo. 
• Realizar con efectividad, todas las actividades relac ionadas con las funciones establecidas y las 

que se le demanden según programas prioritarios. 

REQUISJTOS ACADEI\1ICOS: 
Comprobante de haber cursado d quinto semestre de la carrera de química 

EXPERlENCIA LABORAL: 
3 años como asistente de laboratorio 

NIVEL INMEDIATO SUPERJOR: 
No tiene 
NIVEL IN1\1EDIATO INFERIOR: 
No tiene 
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Sllfl DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINAClON SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTR.\ClON DE PERSONAL 
OFICIALIA 

MAYOR 
DlRECCJON DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRA1\1A 

GRUPO: TECNICO NIVEL: 19 

RAMA: LABOR!\ TORIO CODIGO: Tl6807 

PUESTO ASISTENTE DE LABOR!\ TORIO 

FUNCIONES: 

• Realizar la correcta y oportuna atención a las personas que asisten al servicio de laboratorio, Jos 
orienta 'l.- los instru\'e_ . . 

• Efectuar toma de muestras para análisis clínicos, recibir, identificar, numerar, distribuir y 
revisar muestras y solicitudes. 

• Ejecutar el análisis de muestras de laboratorio de acuerdo a las instrucciones recibidas por el 
responsable del laboratorio, registrar. revisar y elaborar cédulas de resultados_ 

• Preparnr colorantes, mezclas, reactivos y especímenes, registrar y concentrar datos para 
información estadística_ 

• Efectuar suministro y preparación del material requerido en el área. 
• Verificar que el equipo y material de trabajo sea el adecuado. 
• Real izar las a et Í\' i dad es que Je sean asignadas de acuerdo a la preparación v estudios de 

ahem<1ti' a_ 
• Acatar la ~ medid0s tendientes para prevenir y disminuir riesgos del trabajo 
• Realiz:ir el aseo del éi.íea de tíaba.io. asi como. el \a,,.ado primario del materi <:. J y equipo. 
• Rea liza r con efecti\ ida d. todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las 

que se le demand~n segun programas prioritarios. 

REQUISITOS ACADEl\llCOS: 
Título de Técnico Laboratorísta, expedido por institución oficial. 

EXPERIENCIA LABORi\L: 
1 año en el ámbito de responsabilidad. 

NIVEL INl\·1EDL.\ TO SUPERIOR: 
Laboratorista 

NIVEL JN1\1EDIATO INFERIOR: 
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Sllll DIRECCION GENERAL D,E PERSONAL 
COORDINACION SECTC'RIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTR.\CION DE PERSOi\AL 
OFICIAUA 

MAYOR 
DlRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAM_\ 

GRUPO: TECI"ICO NIVEL: 22 

RAI\.1A: REHABILITACION CODIGO: T25802 
.1 

-
PUESTO TER<\PlSTA 

FUNCIONES: 

• Recibir y orientar a pacientes sobre su tratamiento. 

• Preparar el área, equipo, material y al paciente para Ja aplicación del tratamiento prescrito por el 
médico. 

• Realizar acti\ idades de evaluación d<! examen muscular, arcos de movilidad, sensibilidad y 
funcionabilidad. 

• Cuidar y responsabilizarse del equipo y material de trabajo necesario para los tratamientos de 
Lum inoterapia~ electroterapia e hidroterap ia. 

• Ap licar los tra tamientos antes mencionados, así como masaje terapéutico, mo\'ilización y 
me canoterapia en general. 

• Enseñar y orientar en el caso de.aparat os onés~cos y protésicos. 
• E labo rar nota inform ati\ a de Ja e,·o luc ión de los pacientes atendidos. 

• Realizar con efect ivi dad. todas las activi dades re laci onadas con las fun c iones estab lecidas y las 
qu..-- !-e le demanden segun programa!- prioritarios . 

REQUISITOS ACADEl\UCOS: 
Cen ificado o título de terapista a nivel técnico expedido por in stitución ofic ial 

EXPERIENCIA LABORAL: 
de 3 a 6 m eses de apli cación de técn icas y man ejo de aparatos especializados para Ja rehabi litaci ón . 

NIVEL INJ\1EDIATO SUPERIOR: 
Méd ico General 

NIVEL INJ\1EDIATO INFERIOR: 
No tiene 
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Sllll DIR.ECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFJCIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPAClTACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: TECNICO NIVEL: 24 

RAMA: TRABAJO SOCIAL CODIGO: T26803 
-
PUESTO TRABAJADORA SOCIAL 

FUNCIONES: 

• Realizar trabajo social en casos de grupo y en Ja comunidad, en relación a Jos objetivos que se 
tengan asignados de prestaciones sociales y de servicios administrativos en sus centros de 
trabajo y fuera de el los, en zonas urbanas y suburbanas que se encuentren en la zona de 
iníluencia de su adscripción. 

• Panicipar en la planeación para el mejoramiento de los servicios, interpretando Jos factores 
sociales pertinentes a l desarrollo de los programas para el otorgamiento de las prestaciones. 

• Seleccionar y real izar programas apropiados. 
• Organizar y conducir actiYidades planeadas para mejorar el desa::rnllo social y obtener objetivos 

de grupo, involucrándolos en la planeación y en la ejecución de asumir acti\·idades y destrezas 
sociales. mejorando las relaciones farr.iliares y sus responsabilidades ante Ja comunidad . 

• Realizar con efectí\'idad. toda actiYidad relacionada con las funciones establecidas y las que se 
le demanden según programas prioritarios. 

REQUISITOS ACADEI\1JCOS: 
Título Profesional de Trnbajador Social, expedido por institución oficial. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
6 meses de práctica profesion?I 

NIVEL INMEDIATO SUPERJOR: 
No tiene 

NIVEL INI\.1EDIATO INFERJOR: 
No tiene 
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Sl}ll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICIAUA 

MAYOR 
DIRECCJON DE CAPACIT ACION Y DESARROLLO D~ PERSONAL 

PROFESIOGRA1\1A 

GRUPO: TECNICO NIVEL: 22 
~ 

RAMA: TP-ABAJO SOCIAL CODIGO: T26805 

PUESTO AYUDANTE DE TRABAJADOR 
SOCIAL 

FUNCIONES: 

• Ejecutar labores auxiliares de Trabajo Social, bajo la dirección del personal designado por la 
institución. 

• Realizar estudios y labores específicas de carácter social que se le encomienden. 
• Efectuar investigaciones normales y visitas domiciliarias, incluyendo orientación y divulgación 

de normas y pre\·isión, educacjón médico-higiénica, materno infantil y educación sanitaria. 
• Realizar entrevistas y canalizarlas al área indicada. 
• Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las 

que le demanden según programas prioritarios. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Título de Trabajo Social a Nivel Técnico, expedido por institución oficial. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
9 meses en actividades afines. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Trabajador Social 

NIVEL IN1\1EDIATO INFERIOR: 
No tiene 
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERJA DE 

ADMINISTRACJON DE PERSONAL 
OFICIALIA 

~ ~AYOR 

D1RECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRA1\1A 

GRUPO: COI' FIANZA NIVEL: 22 

RAMA: TR.\NSPORTES A SER\lDORES CODIGO: CF03~03 
PUBLJCOS 

PUESTO CHOFER DE DIRECTOR DE AREA 

FUNCIONES: 

• Conducir y_conservar en buen estado el vehículo del funcionario. 
• Re<iliz.ar pequeÍias reparaciones y limpieza del mismo diariamente. 
• E\ent1Jalmente disnibuir y entregar correspondencia y paquetería fuera: de su unidad de trabajo. 
• A1ender las órdenes para el desplazamiento de funcionarios en día y lugar designados. 
• Desarrollar un alto grado de responsabilidad sobre el cuidado, uso del vehículo, Ja seguridad 

propi<l y la de rerceros. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su acti\·idad . 

REQUISITOS ACADEivllCOS: 
Secundaria completa más una carrera técnica de J año 

EXPERIENCIA LABOR.\.L: 
1 año especifico en el área 

NJVEL I~r,tEDIATO SUPERIOR: 
Chofer de SPS 

NIVEL INi\1EDIATO INFERIOR: 
Chofer 
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTR~CION DE PERSONAL 
OFJCJAUA 

MAYOR 
DIRECClON DE CAPAClTAC!ON Y DESARROLLO DE PERSONAL 

· ~1 ~~~~--~--~P_R_O_F_E_S_I_O_G_RA __ ~_1A ____ ~--~~--~--1 

GRUPO: COJ\FJANZA NIVEL: 22 

RAMA: TRANSPOilTES A SERVIDORES CODIGO: CF03806 
PUBLICOS 

. 
PUESTO MOTOCICLISTA DE LA OFICINA 

DESPS 
. 

FUNCIONES: 

• Conducir motocicleta para realizar labores de mensajería. 
• Realizar ser•icios de traslado y entrega de materiales o documemos varios. 
• \ 1 erificar la correcta recepción de la documentación que se le indique. 
• Constatar la correcta entrega de documentos al destinatario solicitando acuse de recibo cuando 

asi 10 amerite el caso. 
• Limpiar y mantener el vehículo en condiciones óptimas de funcionamiento. 
• Mantener alto grado de discreción por documentos, ·e información que se le proporcione de 

interés confídencial. 
• Realizar todas las funciones que se le encomiende relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Secundaria completa, más una carrera técnica de 1 año. 

EXPERJENCL.!\ LABORAL: 
!\1inima de l año en actividades afines al puesto. 

NIVEL INl\1EDIA TO SUPERIOR: 
Chofer de SPS 

NIVEL INJ\'lEDIATO INFERIOR: 
Chofer 
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Slll1 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERlA DE 

ADMINISTRACION DE PERSO~AL 
OFICIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: CO~FIAi"iZA NIVEL: 25 

RAMA: TRAKSPORTES A SERVIDORES CODIGO: CF03308 
PUBLICOS 

PUESTO MOTOCICLISTA DE LA OFICINA 
DE SPS-37 

FUNCIONES: 

• Conducir motoc icleta para realizar labores de mensajería. 
• Reali2ar servicios de traslado y entrega de materia les o doc11¡;¡entos varios. 
• Verificar la correcta recepción de la documentación que se le indiqut. 
• Constatar Ja correcta emr ega de documentos al destinatario solicitando acuse de recibo cuando 

así lo amerire e) caso. 
• Limpiar y mantener el vehículo en condiciones óptimas de funcionamiento. 
• 1\fantener alto grado de discreción por documentos, e infonnac ión que se le proporc ione de 

interés confidencial. 
• Realizar tedas las fu nciones que se Je encomiend en relacionadas con su actí"ídad . 

REQUISITOS ACADEi\1ICOS: 
Preparatoria o estudios equivalentes 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de 1 año en acti\' idc:.des afines al puesto . 

NIVEL INIVIEDIA TO SUPERIOR: 
Chofer de SPS-3 7 

NIVEL ll\'MEDIATO INFERIOR: 
Mot0ciclísta de la Oficina de SPS 
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Sllfl DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

AD;\11NlSTR.\CION DE PERS07\AL 
OFICIALIA 
MAYC'~ 

DIRECCION DE CAPACIT ACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGR.Al\'1A 

GRUPO: CO!'.rlk"\-ZA NIVEL; 25 

RAMA: TRANSPORTES A SERVIDORES CODIGO: CF03809 
PLBLJCOS 

PUESTO CHOFER DE SPS 

Fl.JNCIONES: 

• Conducir y conservar en buen estado el vehículo del funcionario. 
• Realizar pequeñas reparaciones y limpieza del vehículo diariamente. 
• Ewntua lmenre distribuir y entregar correspondencia y paquetería fuera de su unidad de trabajo . 
• Atender las órdenes para el desplazamiento de funcionarios en día y lugar designados. 
• Desarrollar alto grado de responsabilidad sobre el cuidado, uso del vehículo y la seguridad 

propia y de terceros. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADE.:\1ICOS: 
Preparatoria complc>!a más una carrera téc nica de 1 año. 

EXPERJENCIA LABOR.t\.L: 
2 años específicos en el área. 

NIVEL INl\lEDL\ TO SUPERJOR: 
Chofer de SPS-35 

NIVEL INJV1EDIA TO INFERJOR: 
Chofer de Director de Area 
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Sllfl DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICIALlA 

l\1.A YOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAl\fA 

GRUPO: CONFIANZA NIVEL: 27 z 
RAMA: TRASPORTES A SERVIDORES CODIGO: CF03810 

PUBLICOS 

PUESTO CHOFER DE SPS-35 

FUNCIONES: 

• Conducir y 'conser.-ar en buen estado el vehículo del funcionario. 
• Realizar pequeñas reparaciones al vehículo, así como la limpieza del mismo diariamente. 
• Enntunfmente distribuye y entrega la correspondencia y paquetería fuera de su unida de 

trabajo. 
• Atender las órdenes para el desplazamiento de funcionarios en día y lugar designados. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su aCLividad . 

REQUISITOS ACADEl\1ICOS: 
Preparatoria completa más una carrera técnica de 2 años. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima d~:?. años en el área que demanda el puesto. 

NIVEL IN.l\1EDIA TO SUPERIOR: 
Chofer de SPS-37 

NIVEL INI\lEDIATO INFERIOR: 
Chofer de SPS 
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Sllll 
OFICIALIA 

MAYOR 

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATER" \DE 

ADMI?\'ISTRACION DE PERSONAL 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

·· ~1 _________________ PR __ O_F_E_SI_O_G_RA __ 1\_1_A ____________ ~___, 

GRUPO: C01'FIA1'ZA NIVEL: 27 z 
RA1\1A: TRANSPORTES DE SERVIDORES CODIGO: CF03Bll 

PUBLICOS 
-

PUESTO CHOFER DE SPS-36 

FUNCIONES: 

• Conducir y conservar en buen estado el vehículo del funcionario. 
• Realizar pequeñas reparaciones y limpieza del mismo diariamente. 
• E'entualmente distribuir y entregar correspondencia y paquet::ría fuera de su unidad de trabajo. 
• Atender las órdenes para el desplazamiento de funcionarios en día y lugar designados. 
• Desarrollar un alto grado de responsabilidad sobre el cuidado, uso del vehículo, la seguridad 

propia y la de 1erceros. 
• Realizar todas \as funciones que se le encomiendan relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADE1\1ICOS: 
Preparawria completa más una carrera técnica de 2 años. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
2 ~ños específicos en el área. 

NIVEL INMEDIATO SUPERJOR: 
Chofer de SPS-3 7 

NIVEL INIVlEDIA TO INFERJOR: 
Chofer de SPS 
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Sllll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORlAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFlClALlA 

MAYOR 
DJRECClON DE CAPACITAClON Y DESARROLLO DE PERSONAL 

·1---~~~--~~~P_R_O_F_E_S_IO_G_RA~M_A~~~~~~~___. 

GRUPO: CO::\FIANZA NíV"EL: 27 ZA 

RAMA: TkANSPORTES A SERVIDORES CODlGO: CF03812 
PUBLICCS 

PUESTO CHOFER DE SPS-37 

FUNCIONES: 

• Conducir:• conservar en buen estado el vehículo del funcionario. 
• Realizar pequeñas reparaciones y )impieza del mismo diariamente. 
~~ f\·entualmente di~tribuir y entregar correspondencia y paquetería fuera de su unidad de trabajo. 
~ Atender las órdenes para el desplazamiento de funcionarios en día y Jugar designado. 
• Desarrollar un alto grado de responsabilidad sobre el cuidado, uso del vehículo, la seguridad 

propia y la de terceros. 
• Realizar todas las funciones que se le encomiendan relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEl\1lCOS: 
Preparatoria completa más un:i carrera técnica de 2 años. 

EXPERIENCIA LABOR.\L: 
2 años específicos en el área 

NIVEL INJ\1EDIATO SUPERIOR: 
No tiene 

NIVEL INJ\fEDIA TO INFERIOR: 
Chofer de SPS-36 
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81}11 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN 1\.L\ TERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICIALIA 

t-.tAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESI OGRA1\1A 

GRUPO: CO~FlA!'IZA NIVEL: 26 

RAMA: SECRET ARIAL CODIGO: CF04806 

PUESTO SECRETARIA E...TECUTIV A "C" 

FUNCIONES: 

• Realizar los oficios que se tomaron en taquigrafía, como también informes y otros textos que se 
le dicten. 

• T ran scri bir a máquina las notas taquigráficas, grabaciones y textos transmitidos por otros 
medios. 

• Concertar entrevistas a su jefe. las registra y las recuerda. 
• Comrnlar. clasificar y resguardar la correspondencia y el archivo de su jefe inmediato. 
• Alender llamadas telefónicas. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su acth·idad. 

REQUISJTOS ACADEl\llCOS: 
Preparatoria cor;ip ]eta o estudios técnicos equivalentes. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
1 año en actividades afines al puesto. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Secretaria Ejecutiva ''B" 

NIVEL IN1\1EDIATO INFERIOR: 
Secretaria Ejecmiva "D" 
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81111 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFJCJALIA 

MAYOR 
DJRECCION DE CAPACJTACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: COl\TlANZA NIVEL: 27 z 

RAMA: SECRET ARIAL CODIGO: CF04807 

PUESTO SECRETARIA EJECUTr/ A "'B" 

FUNCIONES: 

• Auxiliar en la recepción y archirn de correspondencia o cualquier otro documento bajo Jos 
sistemas adoptados por Ja dependencia. 

• Operar catálogos y equipo de registro. 
• Tomar dictado en taquigrafía y elaborar mecanográficamente oficios y demás documentos. 
• Atender llamadas relefonicas y concertar entre\'istas. 
• Operar máquinas, aparatos, equipo de oficina y \elefax. 
• Canalizar debidamente las disposiciones indicadas por su superior. 
• Realizar todas las func iones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQDlSITOS ACADElHICOS: 
Preparatoria co;npleta o estudios técnicos equiYalentes 

EXPERJENCIA LABORJ\L: 
Mínima de dos años en actividades afines al puesto. 

NIVEL INMEDIATO SUPERlOR: 
Secretaria Ejecuti\'a "A" 

NIVEL INJ\1EDL;\TO INFERJOR: 
Secretaria Ejecuti\·a "C' 
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Sllll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
C!ORDINACION SECTORJAL EN MATERJA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICIAUA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRA1\.1A 

GRUPO: CO~FIANZA NIVEL: 27 ZA 
-

RAMA: SECRET AR!AL C0DIGO: CF0~808 

PUESTO SECRETARIA EJEClJTIV A "A" 

FUNCIONES: 

• Recibir y/o archivar correspondencia o cualquier otro documento de manejo delicado bajo Jos 
sistemas adoptados por la dependencia. 

• Operará máq>Jinas )' equipos de registro. 
• Tomar ói.:tado de taquigrafia y elabora mecanográficamente oficios y demás documentos. 
• Atender a visitantes o funcionarios en fonna directa o por medio de electro-comunicación, para 

informar aclarar, orientar o recibir y entregar solicitudes de información, servicios o 
documentos. 

• Atender llamadas telefónicas y concertar entrevistas. 
• Operar máquinas, aparatos, equipos de oficina y telefax. 
• Coordinar y dirigir el tra bajo secretaria! del área. 
• Canalizar debidamente las disposiciones indicadas por su superior. 
• Redactar en su caso. con autorización de su superior documentos en apoyo a otras áreas, que así 

io rcquiera:i. 
• Organii.ar la agenda. mcmorándmn y dire.: rorio del superior jerárquico. 
• Realizar todas )as funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADE1\1ICOS: 
Preparatoria completa más una carrera técnica de 2 años o 50% de una carrera a nivel licenciatura. 

EXPERJENCIA LABORAL: 
3 años en actividades afines al pues10. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Secretaria de Oficina del SPS-36 

NIVEL IN1\'1EDIATO INFERIOR: 
Secretaria Ejecutiva "B ... 
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Sllfl DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERJA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICIALIA 

MAYOR 
DlRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: CONtIASZA NIVEL: 27 ZB 

RAMA: SECRET ARJAL CODIGO: CF04810 
·-

PUESTO SECRET ARJA DE LA OFICINA 
SPS-36 

FUNCIONES: 

• Recibir y/o archivar correspondencia o cualquier otro documento delicado, bajo los sistemas 

adoptados por la dependencia. 
• Operar máquinas y eq.uipo de registro. 
• Tomar dictado en taquigrafía y elaborar mecanográficamente oficios y demás documentos que 

se Je indiqurn. 
• Atender llamadas telefónicas. 
• Operar máquinas. aparatos. equipos de oficina y telefax. 

• Coordinar y dirigir el trabajo secretaria] del área. 
• Canalizar las disposiciones indicadas por el superior inmediato a quien corresponda. 
• Atender a los visitantes o funcionarios en forma directa o por medio de electro-comunicación, 

para informar, aclarar. recibir o entregar documentos o información que Je sean requeridos. 
• Organizar la carpeta. memorándum o directorio del superior al que el reporta. 
• Ru.lizar todas las funciones que se Je encomienden relacionadas con su actividad . 

REQUISITOS ACADEl\'llCOS: 
Preparatoria complern más una carrera tecnica de 3 años ó 50% de creditos a nivel licenciatura: 

EXPERIENCIA LABORAL: 
3 años en actividades afines al puesw. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Secretaria Ejecutiva "A" 

NIVEL IN1\i1EDIA TO INFERIOR: 
Secretaria ejecutiva "B" 
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Sllll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICIALJA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACIT ACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: CONFIANZA NIVEL: 20 

RAMA: VIGILANCIA Y SEGURIDAD CODIGO: CF06801 

PUESTO GUARDA 

FUNCIOi\ES: 

• Controlar y coordinar el servicio de vigilancia en su área de responsabilidad. 
• Ve lar por Ja seguridad de bienes y valores de Ja dependencia. 
• Controlar Jos elementos bajo su mando que se encuentren en su área de responsabilidad o 

puesto de serYicio que esté a su cargo. 
• Mantener el orden y realizar rondines dentro del área de su responsabilidad. 
• Sen·ir de enlace entre el jefe inmediato superior y el personal bajo su mando, por medio de 

comunicación \'erbal o escrita. 
• E,·itar el ,·andalisrno y saqueo en las unidades de la dependencia en caso de siniestro o 

desastres, solicitar la inter\'ención de los cuerpos públicos de seguridad, especializada en los 
casos de emergencia. 

• PreYenir posibles acciones ilíc itas, señalando oportunamente las diferencias que se detecten en 
su área de responsabilidad o alrededor de ésta y apoyar la investigación de actos que impliquen 
una falta o delito. 

o Realizar todas las actividades que se le encomienden relacionadas con su func ión. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Secundaria completa o carrera técnica. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de l año en el manejo de sistemas de seguridad. 

NIVEL IN.!V1EDIATO SUPERIOR: 
Inspector. 
NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
No t.iene. 
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDIN.'.CION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADl\UNISTR.\CIO~ DE PERSONAL 
OFICIALIA 

MAYOR 
DIRECC10N DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFZSIOGRAivlA 

GRUPO: ADMI;\ISTRA TIVO NIVEL: 25 
-

RAMA: TESORERlA CODIGO: CF07806 

PUESTO CAJERO GENERAL 
1 

FUNCIONES: 

• Administrar, conciliar y registrar las operaciones financieras a su cargo: 

• Verificar y controlar los gastos que origina la aplicación del procedimiento administrativo, en la 
ejecucción del presupuesto de acuerdo a las normas e instructivos vigentes. 

• Distribuir los documentos generados por el pago de los créditos, a los responsables o áreas 
correspondientes. para comprobación contable. 

• Resguardar \·alores varios (fianzas, cenificados de depósito y otros). 
• Liquidar a pro\'eedores diversos, reponando el movimiento y depósito correspondiente. 
• Practicar arqueos, efectuar cortes de caja diarios, semanarios y mensuales para efectuar su 

registro contable. 
• Operar máquinas. sumadoras y equipo computacional de registro contable, desarrolla proyectos 

presupuestarios de acuerdo a lo que Je compete conforme a la asingación interna de trabajo en el 

área. 
• Elab0rnr informes di\·ersos a su jefe inmediato, de los mo\'Ímientos realizados en función de su 

trabajo. 

REQUISITOS ACADE1\1lCOS: 
Preparatoria complern más una carrera técnica de l afio. 

EXPERIE:\CIA LABOR.\L: 
Mínima de:! años en el manejo de fondos y valores 

NIVEL INJ\IEDIA TO SUPERIOR: 
Jefe de Depanamento 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
No tiene 
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Sll11 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINJSTR.\.CION DE PERSONAL 
OFICIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACIT ACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GR"!.lPO: C01''FlA..'l\:ZA NIVEL: 23 

RAMA: TESORERIA CDDIGO: CF07817 

PUESTO RESPONSABLE DE FONDOS y 
VALORES 

FUNCIO~ES: 

. 
• Administrar y ejercitar los valores financieros a su cargo. 
• Efectuar los gastos que origine la aplicación del procedimiento administrativo de ejecución, de 

acuerdo a normas e instructi...-os vigentes. 
• Distribuir los documentos generados por el pago de los créditos, a los grupos correspondientes. 
• Resguardar valores varios (fianzas, certificados de depósito y otros). 
• Practicar arqueos y efectuar cone de caja. 
• Operar máquinas de registro contable. 
• Elah0rar informes a su jefe inmediato de los movimientos realizados en función de su trabajo. 
• Ejecutar los pagos necesarios, de acuerdo a Jos mecanismos determinados. 

REQUISITOS ACADEJ\1ICOS: 
Preparatoria o estudios técnicos equiYalentes 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de 2 años en el manejo de valores 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Auditor 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
Auxiliar de Manejador de Valores 
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Sll11 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFlClALlA 

MAYOR 
DlRECCJON DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: CONFIAI"ZA NIVEL: 23 

RAMA: SUPERVJSJO'.'i CODIGO: CF08822 

PUESTO SUPERVISOR 

FUNCIONES: 

• Participar en la elaboración del Programa de Trabajo, así como en la presupuestación de metas y 
gastos, del programa. 

• Super\'isar y evaluar el desarrollo y eficiencia de los programas y metas de los servicios, 
brindados realizando las actividades propuestas. 

• Recabar. analizar y nlidar la información estadística, generada de'la operación, canalizándola a 
los ni\·eles correspondientes. 

• Super\'isar periódicamente. la s áreas de responsabilidad para verificar que los procedimientos se 
realicen de acuerdo con los instructivos y políticas establecidas en su caso, prnporcionar la 
asesoría que le sea requerida. 

• Redactar informes y recomendaciones. para la consideración de sus superiores sobre posibles 
alternatiYas de aplicación. en los métodos y sistemas. 

• Recopilar y preparar a ni\'el de baja complejidad, cursos de formación para el personal del 
proyecto o área. cuando así lo requiera el caso. 

• Realizar toda:; las funciones que se le encomienden relacionadas con su acti' idad. 

REQUISITOS ACADE1\1ICOS: 
Preparatoria completa más una carrera técnica de 1 año. 

EXPERIENCIA LABORA.L: 
Mínima de J año en área de administración · 

NIVEL 1Nl\1EDIATO SUPERIOR: 
Especialista en Proyectos Técnicos 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
Técnico Medio. 
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SIJll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORI/ LEN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICIALlA 

MAYOR 
DlRECClON DE CAPACITAClON Y DESARROLLO DE PERSONAL 

· _l _________________ PR_ O __ FE_ S_I_O_G_RA __ M_ A ____ ~----------.-J 

GRUPO: CONFIANZA NIVEL: 22 

RA..1\1A: INSPECCION (:ODIGO: CF11806 

PUESTO INSPECTOR 

FUNCIONES: 

• Realizar visitas de vigilancia y control, de acuerdo a Jos procedimientos establecidos para tal 

efecto. 
• Lennta el acta de inspección correspondiente con las especificaciones señaladas para tal efecto. 

• Proporciona or ienración básica. 

REQUISITOS ACADE1\1ICOS: 
Secundar ia más una carrera técnica d e l año. 

'EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de 1 año real iz.ando actividades semejantes al puesto. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Supervisor 

NIVEL INl\1EDIATO INFERIOR: 
No tien e 
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Slll1 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACIO~ SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACJON DE PERSONAL 
OFICIALlA 

MAYOR 
DlRECCION DE CAPAClT ACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: CONFIANZA NIVEL: 26 

FAMA: COMPuTACION CODIGO: ~F12803 

PUESTO COORDINADOR DE TECNICOS EN 
COMPUTACION 

FUNCIONES: 

• lmplementar las normas, estándares y procedimientos, establecidos para la operación y 
aplicación de los sistemas de producción. 

• Cumplir con los programas de trabajo para el proceso de infonnación de acuerdo a Jos 
calendarios, prioridades y requerimieritos, específicos de cada sistema. 

• Vigilar el adecuado funcionamiento de los controles de seguridad y protección del equipo de 
cómputo, equipos auxiliares, instalaciones físicas e información en medios magnéticos. 

• Certificar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo en Jos equipos auxiliares y de 
cómputo. 

• Vigilar el adecuado funcionamiento de los recursos de cómputo y comunicarle oportunamente 
al jefe de proceso sobre las incidencias que afecten la operación. 

• Operar Jos procedim ientos de proceso y de recuperación de información por fallas aplicativas 
del equipo . 

• Elaborar estad ís ticas de fallc.s en Ja operación y r.:pones de incidencias para apoyar la solución 
de problemas. 

• Verificar que Jos insumos requeridos para Ja operación de l equipo de cómputo se encuentren en 
los niveles ~stablecid os. 

• Realizar, y en su caso veri ficar el mantenimiento básico del equipo periférico, de acuerdo con 
las normas establecidas. 

• Auxiliar en Ja elaboración de controles, repones y estadísticas para efecto de planeación, 
programación y control diario de procesos. 

• Registrar y sumini strar las refacciones y panes de las máquina3 de computación . 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADE!YlICOS: 
Preparatoria más una carrera técnica de un año. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de l año en Ingeniería de Sistemas o carrera afin. 

NIVEL IN1\1EDIATO SUPERIOR: 
Profesional Dictaminador de Servicios Especia lizados. 

NIVEL IN1\1EDIA TO INFERIOR: 
Técnico en computación 

58 



Sl}ll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAJ\lA 

GRUPO: CONFlANZA NIVEL: 27 z 
R.\l'r1A: COMPuTACION CODIGO: CFI2804 

PUESTO ANALISTA PROGR.\MADOR "B" 

FUNCIONES: 

• Analizar, desarrollar, probar, documentar y actualizar los programas o sistemas de c:omplejidad 
que le sean asignados así como elaborar el programa detallado del trabajo. . 

• Determinar y establecer el tipo de información que se desea generar de acuerdo a la 
problemática en los siSlemas encomendados. 

• Optimizar los sistemas y/o programas c:!e acuerdo a las especificaciones y requerimientos 
solicitados pcr su unidad. 

• Definir Ja técnica a utilizar en Ja elaboración y desarrollo de los sistemas y programas 

asignados. 
• Elaborar la documentación requerida para los manuales de sistemas de nue\·a creación y/o 

actualizar Jos existentes de acuerdo a los estándares de documentos vigentes. 
• Colaborar y coordinar con el personal involucrado, en Jos programas de trabajos asignados. 
• Presentar informes de avances y/o terminación de programas de trabajo asignado, a su jefe 

inmediato. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actiYidad. 

REQUISITOS ACADE1'i1ICOS: 
Preparatoria o estudios técnicos equivalentes 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de I a1io en funciones de análisis, diseño e implantación de sistemas. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Analista de Sistemas Macrocomputacionales 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
Coordinador de técnicos en computación 
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SIJll DIRECCION GENER~L DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORTAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFlCJALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA J 
GRUPO: CONFIANZA NIVEL: 27 ZB 

RAMA: COMPUTACION CODIGO: CF12825 

PUESTO ANALISTA DE SISTEMAS 
MACROCOMPUT ACIONALES 

FUNCIONES: 

• Planear y establecer Jos programas y proyectos que le sean encomendados. 
• Definir. asignar y evaluar las actividades correspondientes al desarrollo de proyectos del 

personal a su cargo. 
• Determinar los requerimientos y necesidades ::le los usuarios y dar alternativas de solución 

viables. 
• Asesorar y orientar al personal a su cargo. 
• SuperYisar el cumplimiento de las nonnas establecidas en los proyectos asignados en cuanto a 

equipos. recursos humanos y materiales. 
• Proponer soluciones a proble1/'las de orden común, en coordinación con otros responsables de 

proyectos de sistematización. 
• Presemar avances de los proyectos, infonnes de resultados y metas alcanzadas a su jefe 

inmedi3to. 
• Realizar wdas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actiYidad. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Carta de pasante o el 100% de créditos cubiertos de una carrera a nivel de licenciatura. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
3 años en funciones de análi sis, diseño e implantación de sistemas. 

NIVEL INI\1EDIATO SUPERIOR: 
Especialista en Teleinfonnática 

NIVEL IN1\1EDIATO INFERIOR: 
Analista Programad or ''B''. 
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Sllll DIRECCION GE~t:RAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN M.ATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICIALIA 

MAYOR 
DlRECCJON DE CAPACITACJON Y DESARROLLO DE PERSONAL 

L PROFESIOGRAMA 
-------------J 

GRUPO: CONFIANZA 1NIVEL: 26 

RAMA: PROFESIONAL CODIGC): CF21803 

PUESTO AUDITOR 

FUNCIONES: 

• Aplicar el sistema de auditoria administrati\'a, contable y de toda índole a la dependencia, con el 
propósito de evaluar el control interno, así como la regularidad con que se cumplen las normas, 
políticas, funciones y/o procedimientos de cada uno de los Organos Administrativos. 

• Comprobar y cuantificar el buen manejo de fondos y las transacciones de los registros contables 
efectuados durante el perio·do que se este auditando. 

• Presentar Jos informes, las comprobaciones efectuadas y de la situación financiera de la 
dependencia. 

" Preparar los informes sobre los resultados en form a de aud itoria integral, parcial y/o segmentos . 
• Real izar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEJ\1ICOS: 
Cana de pasante o el l 00% de créditos cubienos de una carrera a nivel licenciatura. 

EXPERJENCIA LABORAL: 
Mímima de 1 año en áreas afines al puesto. 

NIVEL INMEDJATO SUPERIOR: 
Auditor especializado. 

NIVEL INMEDIATO INFERJOR: 
No tiene 
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Sllll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFJCIALIA 

MAYOR 

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRA1\1A 

GRUPO: CONFIANZA NIVEL: 26 

RAMA: PROFESIONAL CODIGO: CF21807 

PUESTO ANALISTA PROFESIONAL 

FUNCIONES: 

• Participar en los proyectos de estudios, investigación y diagnóstico, para su análisis, valoración 

y posterior implementación . 
• Repo11ar directamente a su inmediato superior, los resultados obtenidos en el desempeño de las 

acti,·idades encomendadas. 
• Aplicar políticas. normas y procedimientos establecidos por las autoridades de que se trate, para 

el desarrollo de sus funciones . 
• Elaborar estudios, análisis, resúmenes y documentos, así como plantear altematiYas de solución 

a las desYiaciones administrat ivas que puedan surgir. 
• Recabar, clasificar y validar Ja infonnación necesaria para el desempeño de sus funciones. 
• Panicipar en el diagnóstico y análisis de la infonnación . 
• Aplicar y difuncfü los programas y rutinas de actividades al personal subordinado. 
• Preparar infonn es periódicos de los avances y resultados que le sean requeridos. 
• Re.:i lizar rodas las funciones que se Je encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEJ\-UCOS: 
Cana de pasante o el 100% de créditos de una carrera a nivel liecenciatura de aruerdo al puesto. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de l año en áreas afines al puesto. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Profesional Dictaminador de Servicios Especializados. 

NIVEL 11'11\IEDIATO INFERIOR: 
Análista Administrativo 
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Sllf l DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORJA:.... EN MATERIA DE 

ADMINISTRAClON DE PERSONAL 
OFICJAUA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACJT ACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESlOGRAMA 

GRUPO: COJ\FIANZA JNIVEL: 27 ZA 

RAMA: PROFESIONAL :con1Go: CF21817 

PUESTO AUDITOR ESPECIALIZADO 
1 

FUNCIONES: 

• Realizar labores de auditoría administra1iva y contable a la dependenc ia, en forma integral, con 
la finalidad · de detectar des\"iaciones correcti\•as, necesarias para encausarla de acuerdo a los 
lineamientos establecidos. 

• Efectuar visitar de e\·aluación a los departamentos de auditoria, con base en los programas 

respecti\'C'S. 
• Aplicar las nonnas y procedimientos en los sistemas de auditoria, en su modalidad ordinaria. 
• Desarrollar las técnicas o el sistema específico para la evaluación de auditorias. 
• Prepirar informes;. actas de resultados de auditorias practicadas. 

REQUISITOS ACADEr.11COS: 
Carta de pasante o e\ 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura de acuerdo al puesto. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Minima de 2 años de auditoria. 

NIVEL INJ\-1EDIA TO SUPERIOR: 
No tiene 

NIVEL INl\'IEDIA TO INFERIOR: 
Auditor 
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Sllll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFJCIALJA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACIT ACJON Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: CONFIANZA 1'IVEL: 27 ZB 

RAJ\1A~ PROFESIONAL CODIGO: CF21859 

PUESTO COORDINADOR DE 
PROFESIONALES 
DICTAMINADORES 

FUNCIONES: 

• Estudiar, analizar, detectar y proponer modificaciones a normas, sistemas, métodos y 
procedimientos de actividades a desarrollar en su área, así como apoyar a las autoridades 
nonnati\'as. 

• Preparar los trabajos rutinarios y especiales que le sean encomendados por su jefe inmediato 
superior. 

• Analizar y detectar las desviaciones en la aplicación de las normas vigentes. 
• Panicipar en Ja corrección de desviaciones, en las nonnas establecidas, en el diseño de 

programas de trabajo y en la implantación de sistemas, métodos y procedimientos de trabajo. 
• Solicitar la dotación del equipo y material de trabajo, requeridos para el desarrollo de las 

acti\·idades, en el ámbito de sus responsabilidad. 
• \ 'erificar en forma sisremática la ejecución del trabajo realizado por el personal subalterno, 

capacitánd olo y orientándo lo en el desarrollo de sus labores. 
• Supen isar Ja aplicación de las nonnas e instrucciones vigente s y reportar al jefe inmediato las 

desviaciones .::orrespondientes. 
• Presentar a consideración del jefe inmediato los casos no previstos en las normas establecidas e 

informar sobre las acti\·idades a su cargo. 
" E\·;Juar los resultados del personal a su cargo, entregando informes periódicos sobre su 

;endimiento, disponibilidad, capacidad y responsabilidad. 
• Distribuir adecuadamente las cargas de trabajo que Je sean asignados por Ja unidad. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Titulo que acredite el finiquito de una carrera a nivel licenciatura de acuerdo al puesto. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de 5 años en el área de sen·icio 

NIVEL IN1\1EDIA TO SUPERIOR: 
Profesional de Servicios Especializados 

NIVEL I1'11\1EDIATO INFERIOR: 
Profesional Dictaminador de Servicios Especializados 



Slll1 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTR..\CION DE PERSONAL 
OFJCIALIA 

MA'i'OR 
DIRECCION DE CAPACITACJON Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAl\1A 

GRUPO: CONFIANZA NIVEL: 25 

R.Ai\1A: ANALJSIS DE ESTUDIOS CODIGO: CF33821 
TECNJCOS 

PUESTO ESPECIALISTA TECNICO 

FUNCIONES: 

• Estudiar y proponer modificaciones a normas y sistemas, métodos y procedimientos de la 
profesión adquirida_ 

• Diseüar Jos instrumentos que se requieren para Ja recopilación, análisis, control y coordinación 
de la \nformación. 

• Establecer programas y rutinas de actividades al personal subordinado. 
• Definir las técnicas a utilizar en la elaboración y desarrollo de programas asignados. 
• Pre5entar informes de a\'ance y/o terminación de programas asignados. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEMICOS: 
Pr<!paratoria completa más una carreta técnica de 2 años. 

EXPERJENCIA LABORAL: 
2 años en el área de se-n·icío. 

NIVEL ll\1\1EDIA TO SUPERJOR: 
Técnico especializado 

NIVEL 11'1\1EDIA TO INFERJOR: 
Oficial Técnico 

65 



:..'"?'..: 

Sllll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFlCIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACJON Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAJ\lA 

GRUPO: CONF1A.1'i ZA NIVEL: 27 

RAMA: TECNICA CODIGO: CF33834 

PUESTO TECNICO ESPECIALIZADO 

FUNCIOJ'\ES: 

• Estudiar, analizar y proponer modifi caciones a normas, sistemas métodos y procedimientos de 
trabajo. en apego a las autoridades normativas. 

• Planear actividades de trabajos técnicos rutinarios y especiales encomendadas por s u jefe 
inmediato. 

• Panicipar en e l análisis y corrección de desviacior,es en las normas establecidas, ~n e l diseño de· 
programas y en la implantación de sistemas, métodos y procedimientos. 

• Establecer las normas de acción para el personal subalte~o de acuerdo a las actividades 
técnico-admínistratiYas en el desarrollo de estud ios y programas. 

• Prepara informes periódicos sobre los avances:: resultados de los programas asignados. 

REQUISITOS ACADEJ\JICOS: 
Preparatoria completa más una carrera técnica de 3 años o 50% de créditos a nivel licenciatura. 

EXPEFJENCIA LABOR:i\L: 
Mínima de 2 años en actividades afines al puesto . 

. NIVEL INJ\.1EDIATO SUPERIOR: 
Técnico Superior 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
Especialista Técnico 

66 

1 



Slll1 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICJAUA 

MAYOR 
DIRECCJON DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAl\iA 

GRUPO: -CONFIANZA NIVEL: 21 

RAMA: TECNICA CODIGO: CF33891 

:PUESTO OFICIAL TECNICO 

FUNCIONES: 

• Panicipar y ~sistir en el análisis de estudios proyectos y programas técnicas de acuerdo a 
nonnas establecidas. 

• Asistir en la recopilación, análisis e interpretación de las información necesaria. 
• Atender. informar y asesorar al personal subordinado. 
• Preparar informes periódicos de los avances y resultados de los programas asignados. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su acti\'idad. 

REQlTISITOS ACADEI\UCOS: 
Preparatoria o estudios técnicos equ ivalentes 

EXPERIENCIA LABOR.\L: 
J año en actividades afines al puesto. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Especialista Técnico . 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
Operador de Equipo 
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGR;\MA 

GRUPO: CONFIANZA NIVEL: 27 ZA 
1-

RAMA: TECNICA CODIGO: CF33892 

PUESTO TECNICO SUPERIOR 

FUNCIONES: 

• Planear, organizar y cont~9Jar las actividades encaminadas a lograr Jos objetivos particulares del 
área a su cargo en el ámbito de su competencia. 

• Coordinar la estructura de programas administrativos, presupuestales, así como diversos 
aspectos financieros de Ja unidad. 

.. Dar seguimiento a las acciones para cumplir con las políticas normas y procedimientos 
emanados de las autoridades superiores, relativas a los aspectos administrativos de Ja 

dependencia. 
• Informar a su superior sobre los avances y resultados de programas o acciones a su cargo, 

proporcionando Jos elementos adicionales que se Je requieran. 
• Detec1ar problemas y desviaciones de los programas, y en su caso proponer y supervisar Ja 

aplicación de las medidas correctivas. 
• Concertar, diagnosticar y evaluar el annce y/o resultado de los programas aplicados y presentar 

los informes que !e sean requeridos. 
• Colaborar en Ja rea lización de programas específicos de otras áreas en las que sea copartic ipe. 

REQUISITOS ACADE1'-1ICOS: 
Preparatoria completa más una carrera técnica de 3 años o 50% de créditos de una carrera a nivel 

1 icenciatura. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de 2 años en actividades afines al puesto. 

~IVEL INI\1EI)IATO SUPERIOR: 
No tiene 

NIVEL II\"MEDIATO INFERIOR: 
Coordinador de Profesionales Dictaminadores 
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Sllll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTOR.AL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICIAUA 

MA'r"OR 
DIRECCION DE CAPACITACJON Y DESARROLLO DE PERSONAL 

. ~J _________ P_R_O_ F_E_ S_I_O_G_RA_ J\_1_A ---- -------

GRUPO: -CONFIANZA NIVEL: 21 

RAMA: ADMINISTRATIVA CODIGO: CF34807 

PUESTO AUXJLIAR DE ADMINISTRADGR 

FUNCIONES: 

• Organizar. controlar y verificar el funcionamiento de archivos, así como su correcta integración 
y accesibilidad. 

• Verificar Ja documentación relativa a las funciones de su cargo. 
• ReYisar en forma sistemática la ejecución del trabajo realizado para lograr el óptimo desarrollo 

de sus actividades. 
• Verificar la aplic.ación de las normas e instructivos vigentes y reportar al jefe inmediato las 

desviaciones correspondientes. 
• Reportar a las auloridades superiores los casos no considerados en las normas establecidas e 

informar sobre )as actividades a su cargo. 
• Solicitar la dotación de equipo y material de trabajo, requeridos para el desarrollo de las 

acti\·idades en el ámbito de su resp_onsabilidad. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADE1'v1ICOS: 
Preparatoria o estudios técnicos equivalentes. 

EXPERJENCIA LABORAL: 
Mínima de un af.o y .medio. en actividades sim ilares. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Analista Administrativo 

NIVEL INMEDIATO INFERlOR: 
Administratirn Especializado 
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORJAL EN MATERJA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFJCIALlA 

MAYOR 
DJRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRA1\1A 

GRUPO: CONFIANZA NIVEL: 25 

RAMA: ADMIN1STR.\ TIVA CODIGO: CF348!0 
-
PUESTO ANALISTA ADMINISTR.\ TIVO 

FUNCIONES: 

• Organ izar y controlar las actiYidades y/o programas de carácter especial que le sean 
encomendados. 

• Verificar que la aplicación de nonnas, procedimientos ·e instructivos tengan relac ión con su 
función . 

• Mantener una adecuada coordinación con su jefe inmediato para que las actividades 
encomendadas no sufran demoras. 

• Canalizar la toma de decisiones a los asuntos en los que se requiera o en su caso, cumplir y/o 
hacer cumplir las dispos iciones emanadas de los jefes superiores. _ 

• Distribuir las cargas de trabajo entre el personal subalterno y controlar Ja calidad del mismo. 
• Elaborar e integrar los programas de trabajo de acuerdo a los requerimientos del ámbito de su 

responsabi 1 ida d. 
• Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos dentro de su área de 

.adscripción. 
• Colaborar en la real ización de programas específicos de otras áreas. 
• Realizar rndas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISJTOS ACADE1\1ICOS: 
Preparatoria completa más una carrera técnica !'.le 2 años. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de un año en actividades similares. 

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Jefe de oficina. 

NlVEL IN1\1EDIATO INFERIOR: 

Adm inistrativo espec ial izado. 
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Sll11 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAIVIA 

GRUPO: CONFIANZA NIVEL: 27 

RAMA: . AD~flNISTRA TIVA CODIGO: CF34813 

PUESTO JEFE DE OFICINA 

FUNCIONES: 

• Planear. organizar y controlar el correcto cumplimiento de las nonnas e instrnctivos de 

operación que se requieran en su área de adscripción. 
• Estudiar, analizar y proponer modificaciones a nonnas, métodos y procedimientos de trabajo, en 

apoyo a las autoridades nonnativas. 
• Elaborar y preparar trabajos rutinarios y aquellos de carácter especial que sean encomendados 

por su jefe inmediato. 
• Analizar, detenar, infonnar o en su caso corregir desviaciones de aplicación en las normas 

pre\·i.amente establecidas en su área de trabajo. 
• Atender, orientar e informar sobre los aspectos relacionados con las funciones encomendadas en 

su área de trabajo. 
• Re\·isar en forma sistemática la ejecución del trabajo realizado por el personal subalterno, para 

lograr el óptimo desarrollo de sus labores. 
• Solicitar e\ entos de capacitación y orientación que pennitá.n la divulgación de normas e 

instructivos vigentes en su área de adscripción. 
• Analizar y propone r acciones que tiendan a mejorar las nonnas y procedimientos de su área. 
• Colaborar en la realización de programas específicos de otras áreas. · 
• Poner a consideración del jefe inmediato, las causas no previstas en las normas establecidas. 
• Realizar todas las fun ciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADEJ\HCOS: 
Preparatoria completa más una carrera técnica de dos años. 

EXPERJENCIA LABORAL: 
Un año y medio en actividades similares. 

~1VEL INMEDIATO SUPERIOR: 
Profes ional Dictaminador de Servicios Especializados 

NIVEL IN1\1EDIATO INFERIOR: 
Analista Administrativo 
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Sl}ll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIA T_. EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFlCJAUA 

MAYOR 
DIRECCJO~ DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRA1\1A 

GRUPO: CONFIA .. ~Z.I\ NIVEL: 19 

RAMA: ADMINISTRATIVA CODIGO: CF34844 

PUESTO A.SISTENTE DE AL.MACEN 

FUNCIONES: 

• Controlar y verificar la recepción, carga, descarga, entrega y manejo de Jos materiales y/o 
mercancía del almacén a su cargo. 

• Operar máquinas y equipos de oficina, así como de operación utilizados en el almacén, de igual 
forma los intercomunicadores y teléfonos. 

• Re,·isar y Yerificar la documentación relativa a las funciones de su cargo. 
• Informar a su superior inmediato sobre los problemas inherentes al manejo del almacén o 

grupos bajo su responsabilidad. 
• Organizar, dirigir y controlar el trabajo del personal que se encuentra dentro de su área de 

adscripción. 
• Elaborar informes periódicos. relat ivos a las funciones que se Je encomienden con la prioridad 

que indiquen los insrructi,·os y manuales de operación. 
• Firmar y amarizar documenws que se relacionen a las funciones que desempeña. 
.. Controlar. organizar y mantener actua lizadas las agendas de vencimiento de los artículos 

susceptib les ce e \ki , de1errninando Jos trámites posteriores. 

REQUISITOS ACADEi\UCOS: 
Secundaria más una carrera técnica de 1 año. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
tv1ínima de 2 años. en actividades afines al puesto. 

NIVEL IN1\1EDIATO SUPERIOR: 
Auxiliar de Administrador 

NIVEL ll\:1\1EDIA TO INFERIOR: 
A)1Jdante Administrativo 
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·Sllll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORlAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
OFICIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

[ PROFESIOGRAMA 

GRUPO: CONFIA.."'ZA 1N!V.t:L: 25 

RAMA: APOYO y ASESO RIA CODIGO: CF53805 
SERVIDORES PUBLICOS 

PUESTO AYUDANTE DE SERVICIOS DE LA 
OFICINA DE S.P.S 

FUNCIONES: 

• Elaborar trabajos especiales que, por ser el encargado del titular debe reunir características 
s6Jidas en información, técnicas, sistemas, datos o documentos, de tal modo que contribuya a la 
toma de decisiones. en problemas generados por Ja operación del área. 

• Cumplir con las comisiones especificas que se Je asignen. 
• Establecer las coordinaciones con las áreas que se requieran. 
• Realizar labores especiales designadas por los servidores publicas. 

REQUISITOS ACADEI\.UCOS: 
Secundaría o carrera técnica de 1 año. 

EXPERIENCIA LABOR.\L: 
~1inima de 2 años en el área administrativa 

NIVEL IN1\.1EDIA TO SUPERIOR: 
Jefe de Oficina 

NIVEL 1Nl\.1EDIA TO INFERIOR: 
No tiene 
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Slll1 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECTORIAL EN 1'-1A TERIA DE 

ADMINISTRACJON DE PERSONAL 
OFJCIALlA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: COl'i"'FIANZA NIVEL: 27Z 

RAMA: APOYO y ASESO RIA CODIGO: CF53807 
SERVIDORES PUBLICOS 

PUESTO EMPLEADO DE SEGURIDAD DE 
S.P.S 37 

FUNCIONES: 

• Acompañar al Secretario de Estado en todas sus actividades. 
• Proteger Ja integridad física del Secretario y su familia. 
• Contesta el teléfono y funge como mensajero. 
• Pennanecer cerca de Jos accesos de las oficinas del Secretario. 
• Conduce a los visitantes con el personal indicado. 
• Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad. 

REQUISITOS ACADE1\1ICOS: 
Preparatoria o estudios técnicos equivalentes. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de l año en actividades afines al puesto. 

NIVEL INJ\.1EDIA TO SUPERIOR: 
Coordinador de Prqfesionales Oictaminador~s 

NIVEL Ii'.1\1EDIA TO INFERIOR: 
Jefe de Oficina 
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Sllll DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 
COORDINACION SECl ORIAL EN MATERIA DE 

ADMINISTRACION DE PERSO~AL 
OFlCIALIA 

MAYOR 
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PROFESIOGRAMA 

GRUPO: . EDUCACION NIVEL: 21 

RA1\.1A: CAP ACIT ACION CODIGO: ED01808 

PUESTO ASISTENTE DE INSTRUCTOR 

FUNCIONES: 

• Enseñar los principios teórico-prácticos de documentos varios e impartir instrucción básica o de 
capacitación. de acuerdo a los programas establecidos. 

• Orientar sobre normas de seguridad en el trabajo y otros aspectos de enseñanza práctica. 
• Ejecutar inYestigación dentro del campo de trabajo para así mejorar Jos planes y programas de 

estudios. 
• Cumplir con los programas establecidos dentro del trabajo, utilizando el material indicado que 

requiera el tip0 de enseñanza en las unidades nonnativas o aplicativas. 
• Elaborar el material didáctico que facilite el aprendizaje de los alumnos. 
• Imparte los cursos que se designan a cada materia. 

REQUISITOS ACADE.!VlICOS: 
Secundaria o carrera técnica equivalente en tiempo. 

EXPERIENCIA LABORAL: 
Mínima de l añc en áreas de educación. 

NIVEL Il"MEDIATO SUPERIOR: 
Especialista en Sistemas de Capacitación 

NIVEL INMEDIATO INFERIOR: 
No tiene 
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