





















































































































































































































































COORDINACION SECTORIAL EN MATERIJA DE

g‘) l) DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

ADMINISTRACION DE PERSONAL
OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

MAYOR

PROFESIOGRAMA

GRUPQO: CONFIANZA

NIVEL: 23

RAMA: SUPERVISION

CODIGO: CF08822

PUESTQO SUPERVISOR

FUNCIONES:

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo, asi como en la presupuestacién de metas v
gastos del programa.

Supervisar y evaluar el desarrollo y eficiencia de los programas y metas de los servicios,
brindados realizando las actividades propuestas.

Recabar. analizar y validar la informacién estadistica, generada de la operacién, canalizandola a
los niveles correspondientes.

Supervisar pericdicamente, las areas de responsabilidad para verificar que los procedimientos se
realicen de acuerdo con los instructivos ¥ politicas establecidas en su caso, proporcionar la
asesoria que le sea requerida.

Redactar informes v recomendaciones. para la consideracion de sus superiores sobre posibles
alternativas de aplicacion. en los métodos v sistemas.

Recopilar v preparar a nivel de baja complejidad, cursos de formac:on para el personal del

proyecto o area, cuando asi Jo requiera el caso.

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

REQUISITOS ACADEMICOS:

EXPERIENCIA LABORAL.:
Minima de 1 afio en area de administracion
NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Especialista en Proyectos Técnicos

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

Técnico Medio |

Preparatoria completa mas una carrera técnica de | afio.
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Il DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
5& 35 COORDINACION SECTORI/ L EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

o OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARRCLLO DE PERSONAL
MAYOR
v : PROFESIOGRAMA
GRUPQO: CONFIANZA NIVEL: 22
RAMA: INSPECCION CODIGO: CF11806

PUESTQ INSPECTOR

FUNCIONES:

¢ Realizar visitas de vigilancia y control, de acuerdo a los procedimientes establecidos para tal
efecto.

s Levanta el acta de inspeccion correspondiente con las especificaciones sefialadas para tal efecto.
e Proporciona orientacion basica.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Secundaria mas una carrera técnica de } afio.

EXPERIENCIA LABORAL:

Minima de | afio realizando actividades semejantes al puesto.
- NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Supervisor

= NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

No tiene




COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

S“) !) DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
A A 4

OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYOR '
PROFESIOGRAMA
GRUP(Q: CONFIANZA NIVEL: 26
RAMA: COMPUTACION CODIGO: TF12803
PUESTO COORDINADOR DE TECNICOS EN
COMPUTACION
FUNCIONES:

Implementar las normas, estandares y procedimientos, establecidos para la operacion y
aplicacion de los sistemas de produccion.

Cumplir con los programas de trabajo para el proceso de informacién de acuerdo a los
calendarios. prioridades v requerimientos, especificos de cada sistema.

Vigilar el adecuado funcionamiento de los controles de seguridad y proteccion del equipo de
coémputo, equipos auxiliares, instalaciones fisicas e informacién en medios magnéticos.
Certificar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos auxiliares y de
computo.

Vigilar el adecuado funcionamiento de los recursos de computo y comunicarle oportunamente
al jefe de proceso sobre las incidencias que afecten fa operacion.

Operar los procedimientos de proceso y de recuperacion de informacién por fallas aplicativas
del equipo.

Elaborar estadisticas de falles en la operacion v repories de incidencias para apoyar la solucién
de problemas.

Verificar que los insumos requeridos para la operacion del equipo de cdmputo se encuentren en
los niveles establecidos.

Realizar, v en su caso verificar el mantenimiento basico del equipo periférico, de acuerdo con
las normas establecidas.

Auxiliar en la elaboracion de controles, repories y estadisticas para efecto de planeacion,
programacién ¥ control diario de procesos.

Registrar y suministrar las refacciones y partes de las maquinas de computacion.

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

REQUISITOS ACADEMICOS:

Preparatoria méas una carrera técnica de un afo.

EXPERIENCIA LABORAL:

Minima de 1 afio en Ingenieria de Sistemas o carrera afin.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Profesional Dictaminador de Servicios Especializados.
NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

Técnico en computacion




COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYOR

S\') I) DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
Qe ¥y i3

PROFESIOGRAMA

GRUPQO: CONFIANZA NIVEL: 27Z%

RAMA: COMPUTACION CODIGO: CF12803
PUESTO ANALISTAPROGRAMADOR “B" :

FUNCIONES:

s Analizar, desarrollar, probar, documentar y actualizar los programas o sistemas ce complejidad

que le sean asignados asi como elaborar el programa detallado del trabajo.

» Determinar y establecer el tipo de informacion que se desea generar de acuerdo a la
problematica en los sistemas encomendados.

e Optimizar los sistemas y/o programas de acuerdo a las especificaciones y requerimientos
solicitados por su unidad.

o Definir {a técnica a utilizar en Ja elaboracion y desarrolio de los sistemas y programas
asignados.

e FElaborar la documentacion requerida para los manuales de sistemas de nueva creacidn y/o
actualizar los existentes de acuerdo a los estandares de documentos vigentes.

e Colaborar y coordinar con el personal involucrado, en los programas de trabajos asignados.

e Presentar informes de avances y/o terminacién de programas de trabajo asignado, a su jefe
inmediato.

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

REQUISITOS ACADEMICOS:

Preparatoria o estudios técnicos equivalentes

EXPERIENCIA LABORAL:

Minima de 1 afic en funcicnes de anélisis, disefo e implantacion de sistemas.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Analista de Sistemas Macrocomputacionales

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

Coordinador de técnicos en computacion
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3 ) ) DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
3&,! COORDINACION SECTORTVAL EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYOR ‘
PROFESIOGRAMA
GRUPQO: CONFIANZA NIVEL: 27ZB
RAMA: COMPUTACION CODIGO: CF12825
PUESTO ANALISTA DE SISTEMAS
MACROCOMPUTACIONALES
FUNCIONES:

¢ Planear v establecer Jos programas y proyectos que le sean encomendados.

e Definir. asignar y evaluar las actividades correspondientes al desarrollo de proyectos del
perscna! a su cargo.

» Determinar los requerimientos v necesidades de los usuarios y dar alternativas de solucién
viables.

» Asesorar v orientar al personal a su cargo.

» Supervisar el cumpiimiento de las normas establecidas en los proyectos asignados en cuanto a
equip0s. TeCurses numanos y materjales.

» Proponer soluciones a probieinas de orden comin, en coordinacién con otros responsables de
proyectos de sisiematizacion.

» Presentar avances de los provectos, informes de resultados y metas alcanzadas a su jefe
inmediato.

» Realizar 1odas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Carta de pasante o el 100% de créditos cubtertos de una carrera a nivel de licenciatura.

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios en funciones de analisis, disefio e implantacion de sistemas.
NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Especialista en Teleinformatica

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

Analista Programador "B™.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

S0P

OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYOR
PROFESIOGRAMA
GRUPQ: CONFIANZA INIVEL: 26

RAMA: PROFESIONAL CODIGD: CF21803

PUESTO AUDITOR

FUNCIONES:

e Aplicar el sistema de auditoria administrativa, contable y de toda indole a la dependencia, con el
proposito de evaluar el control interno, asi como la regularidad con que se cumplen las normas,
politicas, funcicnes y/o procedimientos de cada uno de los Organos Administrativos.

o Comprobar v cuantificar e} buen manejo de fondos y las transacciones de los registros contables
efectuados durante e} periodo que se este auditando.

e Presentar los informes, }as comprobaciones efectuadas y de la situacién financiera de la
dependencia.

» Preparar los informes sobre los resultados en forma de auditoria integral, parcial y/o segmentos.
» Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad.

REQUISITOS ACADEMICOS:

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

EXPERIENCIA LABORAL:

Mimima de 1 afio en dreas afines al puesto.
NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Auditor especializado.

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

No tiene
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

_ OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYOR

— PROFESIOGRAMA
GRUPQO: CONFIANZA NIVEL: 26

B RAMA: PROFESIONAL CODIGO: CF21807
PUEST(O ANALISTA PROFESIONAL
FUNCIONES:

- + Participar en los proyectos de estudios, investigacion y diagndstico, para su analisis, valoracion

* @ » @ =

v posterior implementacion.

Reportar directamente a su inmediato superior, los resultados obtenidos en el desempefio de las
actividades encomendadas.

Aplicar politicas. normas y procedimientos establecidos por las autoridades de que se trate, para
el desarrollo de sus funciones.

Elaborar estudios, analisis, resimenes y documentos, asi como plantear alternativas de solucion
a las desviaciones administrativas que puedan surgir.

Recabar, clasificar y validar la informacidn necesaria para el desempefio de sus funciones.
Participar en el diagnéstico y andlisis de la informacion.

Aplicar y difundir los programas y rutinas de actividades al personal subordinado.

Preparar informes periddicos de los avances y resultados que le sean requeridos.

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

REQUISITOS ACADEMICOS:

Cana de pasante o el 100%: de créditos de una carrera a njvel liecenciatura de acuerdo al puesto.

EXPERIENCIA LABORAL:

Minima de ] afio en 4reas afines al puesto.

— NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Profesional Dictaminador de Servicios Especializados.

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

Analista Administrativo
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COORDINACION SECTORIA_. EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYOR »

gl) ) DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
b I!

PROFESIOGRAMA

GRUPQO: CONFIANZA NIVEL: 27ZA

PUESTO AUDITOR ESPECIALIZADO

FUNCIONES:

e Realizar labores de auditoria administrativa v contable 2 |2 dependencia, en forma integral, con
la finalidad de detectar desviaciones correctivas, necesarias para encausarla de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

» Efectuar visitar de evaluacion a los departamentos de auditoria, con base en los programas
respectives.

» Aplicar las normas y procedimientos en los sistemas de auditoria, en su modalidad ordinaria.

¢ Desarroliar las técnicas o el sistema especifico para la evajuacion de auditorias.

s Preparar informes y actas de resultados de auditorias practicadas.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Carta de pasante o el 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura de acuerdo al puesto.
EXPERIENCIA LABORAL:
Minima de 2 afios de auditoria.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

No tiene

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

Auditor
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3 ) ) DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
Sg ! COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYOR
PROFESIOGRAMA

GRUPQ: CONFIANZA NIVEL: 27ZB
RAMA: PROFESIONAL CODIGO: CF21859
PUESTO CCORDINADOR DE

PROFESIONALES

DICTAMINADORES
FUNCIONES:

o Estudiar. analizar, detectar y proponer modificaciones a normas, sistemas, métodos y
procedimientos de actividades a desarrollar en su area, asi como apoyar a las autoridades
normativas.

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

» Analizar y detectar las desviaciones en la aplicacion de las normas vigentes.

» Participar en la correccion de desviaciones, en las normas establecidas, en el disefio de
programas de trabajo v en la implantacién de sistemas, métodos y procedimientos ce trabajo.

e Solicitar la dotacion del equipo y material de trabajo, requeridos para el desarrolio de Jas
actividades, en el ambito de sus responsabilidad.

» Verificar en forma sistemética la ejecucidn del trabajo realizado por el personal subalterno,
capacitandolo y onientandolo en el desarroilo de sus labores.

» Supenisar la aplicacion de las normas e instrucciones vigentes y reportar al jefe mmedlato las
desviaciones correspondientes.

s Presentar a consideracion del jefe inmediato los casos no previstos en las normas establecidas e
informar sobre las actividades a su cargo.

» Evaluar los resultados del personal a su cargo, entregando informes periédicos sobre su
rendimiento, disponibilidad, capacidad y responsabilidad.

e Distribuir adecuadamente las cargas de trabajo que le sean asignados por {a unidad.

REQUISITOS ACADEMICOS:

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

Minima de 5 afios en el area de servicio

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Profesional de Servicios Especializados

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

Profesional Dictaminador de Servicios Especializados
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JD DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
&[ ’l COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYOR

PROFESIOGRAMA

RAMA: ANALISIS DE ESTUDIOS | CODIGO: CF33821
TECNICOS

PUESTQ ESPECIALISTA TECNICO

FUNCIONES:

o Estudiar v proponer modificaciones a normas y sistemas, métodos y procedimientos de la
profesion adquirida.

« Disefar los instrumentos que se requieren para la recopilacién, analisis, contro} y coordinacién

de la informacion.

Establecer programas v rutinas de actividades al personal subordinado.

Definir las técnicas a utilizar en la elaboracion y desarrollo de programas asignados.

Presentar informes de avance y/o terminacion de programas asignados.

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

REQUISITOS ACADEMICOS:

Preparatoria completa mas una carreta técnica de 2 afios.
EXPERIENCIA LABORAL:

2 afios en el drea de servicio.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Técnico especializado

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

Oficial Técnico
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Y)Y DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
3! ,I COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYOR '
PROFESIOGRAMA
GRUPO: CONFIANZA NIVEL: 27
RAMA: TECNICA CODIGO: CF33834

PUESTQO TECNICO ESPECIALIZADO

FUNCIONES:

» Estudiar, analizar y proponer modificaciones a normas, sistemas métodos v procedimientos de
trabajo. en 2pego a las autoridades normativas.

» Planear actividades de trabajos técnicos rutinarios y especiales encomendadas por su jefe
inmediato.

e Participar en el analisis y correccién de desviaciones en las normas establecidas, en el disefio de
programas y en la implantacion de sistemas, métodos y procedimientos.

o FEstablecer las normas de accidon para el personal subaitermo de acuerdo a las actividades
técnico-administrativas en el desarrollo de estudics y pregramas.

+ Prepara informes periodicos sobre los avances » resultados de los programas asignados.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Preparatoria completa mas una carrera técnica de 3 afics o 50% de créditos a nivel licenciarura.

EXPERIENCIA LABORAL:

Minima de 2 afios en actividades afines al puesto.

INIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Técnico Superior

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

Especialista Técnico
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M) DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
&‘ 35 COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYOR
PROFESIOGRAMA
GRUPQO: <CONFIANZA NIVEL: 21
RAMA: TECNICA CODIGO: CF33891

PUESTO OFICIAL TECNICO

FUNCIONES:

» Participar ¥ asistir en el andlisis de estudios proyectos y programas técnicas de acuerdo a
normas establecidas.

Asistir en Ja recopilacion, analisis e interpretacidn de las informacién necesaria.

Atender, informar v asesorar al personal subordinado.

Preparar informes periddicos de los avances y resultados de los programas asignados.

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

IREQUISITOS ACADEMICOS:
Preparatoria o estudios iécnicos equivalentes
EXPERIENCIA LABORAL:

1 afo en aciividades afines al puesto.
NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Especialista Técnico .

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:
Operador de Equipo




3} ) ) DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
3&,! COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYOR
PROFESIOGRAMA
_GRUPO . CONFIANZA NIVEL: 27ZA
RAMA: TECNICA CODIGQ: CF33892

PUEST(O TECNICO SUPERIOR

FUNCIONES:

e Planear, organizar y controlar las actividades encaminadas a lograr los objetivos particulares del
area a su cargo en el dmbito de su competencia.

o Coordinar la estructura de programas administrativos, presupuestales, asi como diversos
aspectos financieros de la unidad. ‘

e Dar seguimiento a las acciones para cumplir con las politicas normas y procedimientos
emanados de las autoridades superiores, relativas a los aspectos administrativos de la
dependencia.

o Informar a su superior sobre los avances y resultados de programas o acciones a su cargo,
proporcionando Jos elementos adicionales que se le requieran.

e Deteciar problemas y desviaciones de Jos programas, ¥ en Su €aso proponer y supervisar la
aplicacion de las medidas correctivas.

s Concenar, diagnosticar y evaluar el avance y/o resultado de los programas aplicados y presentar
los informes que le sean requeridos.

e (olaborar en la realizacion de programas especificos de otras dreas en Jas que sea coparticipe.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Preparatoria completa mas una carrera técnica de 3 afios 0 50% de créditos de una carrera a nivel
}icenciatura.

EXPERIENCIA LABORAL:

Minima de 2 afios en actividades afines al puesto.
INIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

No tiene

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

Coordinador de Prefesionales Dictaminadores
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2 ) } DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
bﬂ;g COORDINACION SECTOR.AL EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYOR - -

PROFESIOGRAMA

GRUPO: CONFIANZA NIVEL: 21

RAMA: ADMINISTRATIVA CODIGO: CF34807

PUEST(O AUXILIAR DE ADMINISTRADGR

FUNCIONES:

s Organizar. controlar y verificar el funcionamiento de archivos, asi como su correcta integracién
v accesibilidad.

¢ Verificar la documentacion relativa a las funciones de su cargo.

» Revisar en forma sistematica la ejecucion del trabajo realizado para lograr el optimo desarroilo
de sus actividades.

o Verificar ia aplicacién de las normas e instructivos vigentes v reportar al jefe inmediato las
desviaciones correspondientes.

e Reportar 2 las autoridades superiores los casos no considerados en las normas establecidas e
informar sobre Jas actividades a su cargo.

s Solicitar la dotacion de equipe v material de trabajo, requeridos para el desarrollo de Jas
actividades en el ambito de su respensabilidad.

s Realizar todas las funciones que se le encomienden refacionadas con su actividad.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Preparatoria o estudios técnicos equivalentes.
EXPERIENCIA LABORAL:

Minima de un afio y medio en actividades similares.
NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Analista Administrativo

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

Administrative Especializado
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gg) ) DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
5184

COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

MAYOR

PROFESIOGRAMA

GRUPQO: CONFIANZA

NIVEL: 25

RAMA: ADMINISTRATIVA

CODIGO: CF34810

'PUESTO ANALISTA ADMINISTRATIVO

FUNCIONES:

encomendados.
funcién.

encomendadas no sufran demoras.

responsabilidad.

.adscripcion.

e Organizar y controlar las actividades y/o programas de cardcter especial que le sean

* Verificar que la aplicacion de normas, procedimientos e instructivos tengan relacion con su

» Mantener una adecuada coordinacién con su jefe inmediato para que las actividades

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

e Distribuir las cargas de trabajo entre el personal subalterno v controlar la calidad del mismo.

» Elaborar e integrar los programas de trabajo de acuerdo a los requerimientos del ambito de su

» Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos dentro de su érea de

» (Colaborar en la realizacién de programas especificos de otras areas.
e Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad.

REQUISITOS ACADEMICOS:

EXPERIENCIA LABORAL:

Minima de un afo en actividades similares.
NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Jefe de oficina.

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

Administrativo especializado.

Preparatoria completa mas una carrera técnica de 2 afios.
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Il DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
Si l COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYOR

PROFESIOGRAMA

GRUPQ: CONFIANZA NIVEL: 27

RAMA: ADMINISTRATIVA CODIGO: CF34813

PUESTO JEFE DE OFICINA

FUNCIONES:

Planear. organizar ¥ controlar el comrecto cumplimiento de las normas e insiructivos de
operacién que se requieran en su area de adscripcion.

Estudiar, analizar y proponer modificaciones a normas, métodos y procedimientos de trabajo, en
apoyo a las autoridades normativas.

Elaborar vy preparar trabajos rutinarios y aquellos de caracter especial que sean encomendados
por su jefe inmediato.

Analizar. detectar, informar o en su caso corregir desviaciones de aplicacién en Jas normas
previamente establecidas en su drea de trabajo.

Atender. orientar e informar sobre los aspectos refacionados con las funciones encomendadas en
su area de trabajo.

Revisar en forma sistematica la ejecucion del trabajo realizado por el personal subalterno, para
lograr el optimo desarrollo de sus labores.

Seolicitar eventos de capacitacidén y orientacidn gue permnan la divulgacién de normas e
instructivos vigentes en su area de adscripcién.

Analizar ¥ proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos de su area.
Colaborar en )a realizacidn de programas especificos de otras areas.

Poner a consideracidn del jefe inmediato, Jas causas no previstas en las normas establecidas.
Realizar todas las funciones gue se le encomienden relacionadas con su actividad.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Preparatoria completa més una carrera técnica de dos afios.

EXPERIENCIA LABORAL:

Un afio v medio en actividades similares.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Profesional Dictaminador de Servicios Especializados

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

Analista Administrativo
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S}a) !) DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
wrap

OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYOR '
PROFESIOGRAMA
GRUPQ: CONFIANZA NIVEL: 19

RAMA: ADMINISTRATIVA CODIGO: CF34834

PUESTO ASISTENTE DE ALMACEN

FUNCIONES:

s Controlar v verificar la recepcion, carga, descarga, entrega vy manejo de los materiales y/o
mercancia del almaceén a su cargo.

o QOperar maquinas y equipos de oficina, asi como de operacién utilizados en el almacén, de igual
forma los intercomunicadores y teléfonos.

« Revisar v verificar la documentacion relativa a las funciones de su cargo.

e Informar a su superior inmediato sobre los problemas inherentes al manejo del almacén o
grupos bajo su responsabilidad.

» Oreanizar, dirigir y controlar e} trabajo del personal que se encuentra dentro de su area de
adscripcion.

» Flaberar informes periédicos. relativos a ias funcioncs que se le encomienden con la prioridad
que indigquen los instructivos y manuales de operacion.

e Firmar v autcrizar documentos que se relacionen a Jas funciones que desempefta.

e Controlar. organizar vy mantener actualizadas las agendas de vencimiento de los articulos
susceptibles de ello, determinando los tramites posteriores.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Secundaria mas una carrera técnica de 1 afio.

EXPERIENCIA LABORAL:

Minima de 2 afios en actividades afines al puesto.
NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Auxiliar de Administrador

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

Ayvudante Administrativo
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ADMINISTRACION DE PERSONAL
OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

MAYOR

PROFESIOGRAMA

GRUPQO: CONFIANZA

INTVEL: 25

SERVIDORES PUBLICOS

RAMA: APOYO Y ASESORIA

CODIGOD: CF53805

OFICINA DE S.P.S

PUESTO AYUDANTE DE SERVICIOS DE LA

FUNCIONES:

» Elaborar trabajos especiales que, por ser el encargado del titular debe reunir caracteristicas
sHlidas en informacidn, técnicas, sistemas, datos o documentos, de tal modo que contribuya a la
toma de decisiones. en problemas generados por la operacién del area.

s Cumplir con las comisiones especificas que se Je asignen.

» Establecer las coordinaciones con Jas areas que se requieran.

¢ Realizar labores especiales designadas por fos servideres publicos.

REQUISITOS ACADEMICOS:
Secundaria o carrera técnica de 1 afio.

EXPERIENCIA LABORAL:

Mimima de 2 afios en el drea administrativa

Jefe de Oficina

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

No tiene

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:
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&g ,g COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYOR
PROFESIOGRAMA
GRUPO: CONFIANZA NIVEL: 27Z
RAMA: APOYO Y ASESORIA | CODIGO: CF53807
SERVIDORES PUBLICOS
PUESTO EMPLEADO DE SEGURIDAD DE
S.P.S 37

FUNCIONES:

Acompafiar al Secretario de Estado en todas sus actividades.

Proteger la integridad fisica de] Secretario y su familia.

Contesta e} teléfono v funge como mensajero.

Permanecer cerca de los accesos de las oficinas del Secretario.

Conduce a Jos visitantes con el personal indicado.

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

REQUISITOS ACADEMICOS:
Preparatoria o estudios técnicos equivalentes.
EXPERIENCIA LABORAL:

Minima de 1 afio en actividades afines al puesto.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Coordinador de Profesionales Dictaminadores

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:
Jefe de Oficina
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COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

OFICIALIA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
MAYQR :
PROFESIOGRAMA
GRUPQO: EDUCACION NIVEL: 121
RAMA: CAPACITACION CODIGO: ED01808

PUESTO ASISTENTE DE INSTRUCTOR

FUNCIONES:

capacitacion. de acuerdo a los programas establecidos.
» Orientar sobre normas de seguridad en €] trabajo y otros aspectos de ensefianza practica.

estudios.
requiera el tipo de ensefianza en las unidades normativas o aplicativas.

¢ Elaborar el material didactico que facilite el aprendizaje de los alumnos.
» Imparte los cursos que se designan a cada materia.

e Ensefar los principios tedrico-practicos de documentos varios e impartir instruccién bésica o de

e Ejecurar investigacion dentro del campo de trabajo para asi mejorar los planes y programas de

¢ Cumplir con los programas establecidos dentro del trabajo, utilizando el material indicado que

REQUISITOS ACADEMICOS:

Secundaria o carrera técnica equivalente en tiempo.
EXPERIENCIA LABORAL:

Minima de 1 afic en arzas de educacion.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR:

Especialista en Sistemas de Capacitacion

NIVEL INMEDIATO INFERIOR:

No tiene




