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Presentacion

El presente Catalogo es producto de un proceso participativo de aportacion de
informacion, llevada a cabo por titulares de las distintas unidades administrativas
acerca de las funciones especificas que se desempefan en los puestos de las

dependencias, 6rganos y entidades de la Administracion Publica Estatal.

Su integracion tiene un caracter dual: por un lado, se describen los perfiles genéricos
gue comparten todos los puestos en sus respectivos niveles de gestion vy
categorias administrativas, de tal manera que su caracterizacion de elementos
comunes obedezca a un estandar minimo de atributos funcionales, requisitos de
ocupacion y ubicacidn organica en las estructuras organizacionales y en la
categorizacion salarial, de conformidad con sus elementos valorativos. Por otro lado,
se retoman las denominaciones y las funciones especificas de los puestos de base
gue en la actualidad operan en la Administracion Publica Estatal para efectos de
asegurar las Condiciones Generales de Trabajo vigentes. En este rubro se
establecen los perfiles para Puestos Administrativos de Base y Puestos de Base

de la Rama Médica de la Secretaria de Salud del Gobierno del Estado.

La clasificacion de Puestos de Base, en cuanto a sus grupos Yy ramas de
desempeiio, se apega al sistema de claves del Tabulador de Sueldos del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco vigente; por consiguiente, se utilizan las mismas

claves de identificacion de dichos puestos.

Para la actualizacion de perfiles y la creacion de nuevos puestos debera
observarse lo establecido por el presente Catalogo y el Tabulador de Sueldos del

Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
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El uso del Catalogo General de Puestos es de caracter obligatorio y no puede ser
sustituido por otro instrumento administrativo o de indole convencional; su contenido
reune los avances en la caracterizacion de puestos de base y confianza de la
organizacion del Gobierno del Estado y recoge los atributos funcionales

establecidos en las respectivas areas de trabajo.
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Introduccién

El presente Catalogo General de Puestos, contiene la clasificacion de puestos por su

naturaleza laboral y administrativa en los términos siguientes:

Puestos de Base, son aquellos con un perfil genérico en atencién a su polivalencia
en distintas areas de la Administracion Publica Estatal y a sus propios elementos
distintivos en grado o nivel de funciones de los mismos, lo cual determina la

categoria salarial que les corresponde.

Puestos de Confianza, son aquellos con un perfil genérico para todos los puestos
de dicho régimen laboral, y un perfil especifico para los puestos de las estructuras
gue han sido autorizadas por la Secretaria de Administracion, contenidos en los

Reglamentos Interiores y Manuales de Organizacion.

En el caso de los puestos de la Secretaria de Salud del Gobierno del Estado, se
describen los profesiogramas de los puestos de la Rama Médica, con perfiles
genéricos, procurando su alineamiento a los que en términos de funciones, son

reconocidos en distintos servicios de salud en el pais.
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Descripcion del Catdlogo General de Puestos

El contenido del presente Catalogo se encuentra organizado de la manera

siguiente:

1.

Marco Juridico

En este apartado se enlistan las disposiciones legales y administrativas que

fundamentan el Catalogo General de Puestos.

Criterios de aplicacion del Catadlogo General de Puestos

Se enuncian los parametros interpretativos de aplicacion del Catdlogo en
procesos de gestion de recursos humanos y en la planeacion de estructuras
ocupacionales; los criterios de definicion de la naturaleza de puestos de
confianza por el tipo de funciones que realizan; la autoridad facultada para la
interpretacion del Catalogo en caso de duda; obligatoriedad de su aplicacion en
todas las dependencias, 6rganos y entidades de la Administracion Publica
Estatal; asi como los criterios y temporalidad de su vigencia, de conformidad

con las necesidades de la Administracion Publica Estatal.

Reglas de operacion del Catadlogo General de Puestos

Se definen las normas y regulaciones que establecen los casos y supuestos en
gue la aplicacion del Catalogo es obligatoria en los procesos de gestion de los

recursos humanos de la Administracion Publica Estatal.
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4. Matrices de Clasificacion de Puestos de Base y Confianza

En este apartado se describen los grupos y ramas de los puestos de base en
atencion a la naturaleza o especialidad de sus funciones y a su ubicacién en la
escala de gestion y categoria administrativa que les corresponde. Asi mismo, se
enuncian los puestos de confianza en grupos y ramas de especialidad o materia

de desempefio con la ponderacion de sus categorias administrativas.

Por otra parte, se define la estructura del formato de descripcion y perfil de
puestos.

5. Profesiogramas de Puestos de Base
Este rubro contiene los Formatos de descripcion y perfil de puestos de base,
clasificados en:
a) Puestos Generales por Grupos y Ramas; y

b) Puestos Adscritos a Servicios de Salud.

6. Profesiogramas de Puestos de Confianza
Este rubro contiene los Formatos de descripcion y perfil de puestos de
confianza clasificados en:
a) Puestos Directivos;
b) Puestos de Mandos Medios;
c) Puestos de Apoyo Directivo;
d) Puestos de Inspeccion y Supervision; y

e) Puestos de Confianza Adscritos a Servicios de Salud.
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7. Apéndices metodoldgicos del Catalogo General de Puestos

En este apartado se relacionan las fuentes documentales empleadas para la

elaboracién del presente Catalogo.
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1. Marco Juridico

Bases Constitucionales:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 123,
Apartado B).
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

* Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Tabasco.
* Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

* Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y
sus Municipios.

Reglamento:
* Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Normas Organizacionales:

 Estructuras Organicas y Manuales de Organizacion de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Otras Disposiciones:

e« Plan Estatal de Desarrollo 2013 — 2018 del Estado de Tabasco (Eje 2.
Administracion Publica Moderna, Austera y Transparente, con Rendicion
de Cuentas).

* Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco, vigente.
* Tabulador de Sueldos del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, vigente.

* Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, vigentes.
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2. Criterios de aplicacion del Catalogo General de Puestos

2.1 Rubros o areas de aplicacion del Catalogo General de Puestos.

Su aplicacion es obligatoria para la totalidad de procesos de gestion de recursos

humanos a nivel de la definicion de politicas de empleo, entre las que destacan:

Autorizacion de plantillas por tipo de unidad administrativa;
Determinacion de dimensiones ocupacionales de estructuras organicas;
Salarios y prestaciones;

Integracion de expedientes de personal,

Creacién de puestos o modificacion de perfiles y atributos de puestos;
Valuacion de categorias salariales por plaza—puesto;

Calculo de antigtuedad;

Asignacion de plazas;

Caracterizacion de puestos de confianza, creacion de ramas y grupos
escalafonarios, reubicacion de plazas en puestos, y puestos en ramas y
grupos escalafonarios;

Reclutamiento y seleccion de personal;

Disefio de instrumentos de evaluacion para los procesos de seleccion;
Evaluacion de factores escalafonarios;

Ascenso escalafonario y promociones diversas;

Movimientos de permuta;

Cambio de adscripcion, reubicacién de personal por mandamientos judiciales;

Ocupacion temporal de vacantes;

Disefio de programas de profesionalizacion;

10
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- Determinacion de competencias de acreditacion convencional u obligatoria;

- Determinacion de capacitacion convencional u obligatoria;

- Sistemas de evaluacion del desempefio;

- Reconocimientos y estimulos; y

- Demas campos técnicos en los que los profesiogramas del Catalogo permitan

caracterizar los alcances de los puestos en materia de su ubicacién organica,

funciones, areas de desempefio, atributos y requisitos de ocupacion y otros

elementos para la planeacion de estructura ocupacionales en el Gobierno del

Estado, entre otras aplicaciones.

2.2 Alineamiento de puestos de conformidad con sus perfiles genéricos establecidos

en el presente Catalogo.

2.2.1 Los puestos que se encuentran vigentes en el Catalogo, son los Unicos

222

gue se reconocen de manera oficial, las denominaciones convencionales
no tienen una acreditacion para promover ningun tipo de condiciébn o
especificaciéon laboral particular, ya que todos comparten atributos
genéricos a nivel de sus caracteristicas funcionales y ubicacion en las
escalas de las estructuras de organizacion y en la de caracter

ocupacional con sus respectivas categorias.

Los perfiles genéricos que comparten la totalidad de los puestos del
presente Catalogo, son los siguientes:

Primer elemento genérico:

Nombre genérico, con denominaciones que permiten reconocer en
lo general la naturaleza del trabajo o especialidad de cada puesto,
en atencion a su nivel de gestion o funciones (Por ejemplo: en

puestos de tipo profesional, es factible identificar como elemento

1"
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comun que el desempefio del puesto se lleva a cabo utilizando los

conocimientos de una profesion especifica, como ocurre en el caso

de puestos como Psicélogo o Contador).

[I.  Segundo elemento genérico:

Naturaleza genérica del puesto, tipo de trabajo que en lo general
lleva a cabo el puesto, por sus funciones, nivel de gestion y

nivel salarial; dicha naturaleza se clasifica en: ?

II.1. Secretario. Puesto de titularidad politica y administrativa,
dependiente del Gobernador del Estado, en un ramo de la
Administracion Publica Estatal para la conduccion estratégica

de politicas publicas, considerando:

- Sus respectivas funciones de titularidad de una
representacion; formulacion y conduccion de politicas;

- Responsabilidades del desarrollo institucional de la rama a
Su cargo;

- Gestidn publica de los recursos presupuestales, fuentes de
financiamiento y resultados de inversiones, entre otros;

- Gestidon de atribuciones y actos de autoridad vinculantes
con derechos y obligaciones de la ciudadania; y

- Responsabilidad politica de la evaluacién y rendicion de
cuentas, entre otras.

En este conjunto se incluyen los titulares de las Secretarias de

Estado.

1 Ver: Componente |. Descripcion del Puesto, “A.2 Nombre Genérico”, del apartado: “Contenido del
profesiograma para la descripcion de puestos”

2 ver: Componente |. Descripcion del Puesto, “A.7 Naturaleza genérica del puesto”, Ibid.

12
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[I.2. Subsecretario. Cargo ejecutivo, dependiente de un Secretario
de Estado para la conduccion de politicas de un subramo de la
Administracion Publica Estatal. Los titulares de dichos

puestos encabezan Subsecretarias de Estado.

1.3 Secretario Ejecutivo del Consejo. Cargo ejecutivo titular del
Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco,
responsable de la conduccion de las politicas publicas en

dicha materia.

.4 Coordinador General. Puesto que tiene a su cargo la
coordinacion de politicas de una determinada rama de la
Administracion Pudblica Estatal, en las que participan distintas
instancias del Gobierno del Estado. A este tipo de puestos
también les corresponde la titularidad de areas denominadas

Coordinaciones Generales.

II.5 Director General. Puesto de direccion y coordinacion general
ejecutiva de varias subramas de una misma especialidad de
la Administracion Publica Estatal. A estos puestos corresponde

la titularidad de las denominadas Direcciones Generales.

.6 Asistente Ejecutivo. Cargo de apoyo ejecutivo a titulares de
despacho para la gestibn de los asuntos propios de su
responsabilidad en dependencias, 6rganos y entidades de la
Administracion Publica Estatal. En este rubro se citan a
manera de ejemplo, puestos como: Secretario Privado y

Secretario Particular.

13
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[I.7. Titular de Contraloria Interna. Puesto ejecutivo del sistema
de control interno de dependencias, 6rganos y entidades de
la Administracion Publica Estatal, para la conduccién de
politicas de contraloria y evaluacibn de la gestion

gubernamental.

En este rubro se citan como ejemplo, el de Contralor Interno, asi
como titulares de Contralorias o Comisarios con categorias de

Jefe de Departamento "A" hasta Director General.

I1.8. Director. Puesto con autoridad ejecutiva de coordinacion y
conducciéon, sobre una subespecialidad de una rama de la

Administracion PuUblica Estatal, con funciones de:

- Desarrollo institucional de las subespecialidades de sus
respectivos ramos o0 giros de operacién, planeacion,
programacion y presupuestacion de programas para la
operacion de politicas publicas;

- Direccion del disefio y desarrollo de soluciones cientificas
metodoldgicas, tecnoldgicas y aplicativas que requieran la
operacién de su respectiva rama de especialidad y de los
programas del &rea a su cargo;

- Direccion de la gestion programatica, presupuestaria y de
proyectos; prevision y gestion de los requerimientos del
desarrollo institucional del area a su cargo;

- Control y evaluacion de la gestibn programatica y
presupuestal,

- Administracion de los recursos organizacionales y técnicos
de su area; y

14
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- Administracion de los recursos humanos de su area; entre
otras.

Se ubican en este grupo los puestos de Director “A”.

[1.9. Subdirector. Puesto de subdireccion o unidad administrativa
equivalente responsables de la conduccion de una especialidad
de una area determinada de la Administracion, teniendo a su
cargo la ejecucion de programas, procesos y servicios de la
misma. Corresponde a estos puestos la titularidad de las

denominadas Subdirecciones.

[1.L10 Jefe de Departamento. Puesto de jefatura de unidad
departamental, responsables de la gestion de proyectos,
presupuestos, sistemas y procedimientos dentro de la
especialidad en la que estén adscritos, con funciones

genéricas tales como:

- Organizacién y distribucibn del trabajo conforme a
programas, normas y condiciones generales establecidas;

- Gestidn de recursos para la operacion de programas y
proyectos;

- Coordinacion del trabajo propio de la especialidad a nivel
de productos, generacibn de bienes, provisibn de
servicios, realizacion de gestiones, articulacion de
equipos; operacion de procesos, entre otros;

- Supervisién del trabajo y procedimientos ejecutados por
personas y equipos; y

- Formulacién de informes y reportes de cumplimiento y
resultados; operacion de medidas de rectificacion y control
resultantes de los sistemas de control y evaluacién, entre

otras.

15
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.11

11.12

11.13

11.14.

A manera de ejemplo, se menciona: Jefe de Departamento.

Subdirector de Normal. Puesto de Subdireccion de plantel
escolar, responsable de la conduccion de procesos
administrativos y técnicos propios del nivel educativo que
corresponda.

Juez Tutelar. Puesto profesional de jefatura de Juzgado,
responsable de la gestién de procesos, gestion juridica judicial
y la gestion de sistemas y procedimientos dentro de la

especialidad a su cargo.

Jefe de Planta. Puesto cuyo ejercicio atiende asuntos
propios del interés institucional, y de apoyo para el
procesamiento de trabajos de supervision, operacion y
mantenimiento de equipos; requiere poseer estudios y/o titulo
profesional ya que su desempefio implica la aplicacién y uso
persistente de conocimientos cientificos y tecnolégicos en

diversas materias de andlisis y trabajo técnico.

Jefe de Area. Puesto de jefatura de éarea o subunidad
departamental, responsables de la coordinacién operativa de
ordenes de trabajo, sistemas y procedimientos. Dichos
puestos se ubican en niveles inmediatos inferiores a los
mandos medios (Subdirecciones y Jefaturas de Departamento)

y tienen a su cargo funciones genéricas a nivel de:

- Operacion de normas juridicas, administrativas, técnicas y
operativas de procedimientos;

- Desarrollo de trabajos técnicos de integracion de
informacion y expedientes, generacibn de productos

especificos y resolucion de tramites;

16
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- Generacion de dictamenes, desarrollo de investigaciones y
estudios, parametria de asuntos;

- Localizacién e indagatoria de datos y su fundamentacion;

- Coordinacion de analistas y personas en puestos técnicos;

- Coordinacién de operaciones procedimentales de equipos

de trabajo, supervision del trabajo de campo; y

- Conduccién y demostracibn de operaciones para su
ejecucion y reproduccion a cargo de otras personas; entre

otras.

Ejemplifican a este grupo de puestos los siguientes: Jefe de

Piso, Jefe de Area y Jefe de Proyecto.

I1.15.Coordinador de Grupo. De coordinacién operativa del
trabajo de los equipos técnicos, verificacion del trabajo de los
miembros del equipo. Tienen a su cargo funciones de
distribucion de cargas de trabajo, asignacion de roles de
intervencion mediante instrucciones especificas y supervision
del cumplimiento de las 6rdenes impartidas, entre otras. En
este grupo se identifican puestos como: Coordinador de

Cocina “B” y Jefe de Servicios de Mantenimiento.

[1.16. Profesionales.  Puesto cuyo ejercicio podra requerir titulo y
cédula profesional; su desempefio se cifie en estricto sentido a
la aplicacion y practica de la carrera o profesion de origen 0 a un
proyecto vinculado estrechamente a dicha profesion; sus
funciones genéricas son las que se desarrollan de
conformidad con un método propio de las ciencias y la

tecnologia, considerando las siguientes etapas:

- Planteamiento de problemas y su analisis;
- Encuadre de supuestos e hipétesis;

17
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11.17.

11.18.

11.19.

- Localizacién de soluciones o medios de atencion en el
bagaje de la profesion, prescripcion de soluciones; y

- Aplicacién de la intervencién planeada y control de avances
y resultados, entre otras.

El desempefio de estos puestos implica la aplicacion y uso
persistente de conocimientos cientificos y tecnoldgicos en
diversas materias de andlisis y trabajo técnico. En este grupo
de puestos se identifican como muestra: Contador, Psicélogo
y Veterinario, entre otros.

Defensor. Puesto de Defensoria Juridica de Oficio, cuyo
ejercicio requiere poseer titulo profesional en Derecho, en
tanto que su desempefio implica la aplicacion y uso
sistematico de conocimientos juridicos en procesos de
caracter penal y civil. Por ejemplo: Defensor Juridico y

Defensor de Oficio.

Auditor. Puesto cuyo ejercicio requiere titulo y ceédula
profesional; su desempefio se cifie en estricto sentido a la
aplicacion de procesos de control ejecutados mediante
practicas de auditoria. En este rubro se contemplan los

puestos de: Auditor Fiscal y Supervisor de Auditoria Fiscal.

Receptor de Rentas. Puesto con funciones para operar
sistemas, procedimientos, protocolos y medidas de registro,
verificacién, compulsa, analisis y comparacion de resultados
correspondientes a  practicas de  recaudacion  de
contribuciones y sobre las materias sujetas a dichas

intervenciones.

18
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11.20.

11.21.

11.22.

Capacitador. Puesto de instruccion de personas para
perfeccionar sus habilidades o para capacitarlas en un trabajo
u oficio determinado, cuyo ejercicio requiere la aplicacion y
uso de conocimiento subprofesional, técnico superior,
profesional o avalado por una carrera técnica profesional. En
este conjunto se identifican los puestos de: Maestra de

Educacion Especial y Maestra de Corte y Confeccion.

Institutor. Puesto de instruccion de temas y disciplinas de
arte y cultura, cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de
conocimientos subprofesional, técnico superior o avalado por
una carrera técnica profesional. En este Rubro se contemplan
los puestos de: Institutor Artistico A, B, C, D, E e Institutor
Cultural A, B, C, D, E.

Analista. Puesto cuyo ejercicio atiende asuntos propios del
interés institucional y de apoyo para la toma de decisiones de
mandos medios y superiores, requiere poseer titulo profesional
en tanto que su desempefio implica la aplicacion y uso
persistente de conocimientos cientificos y tecnoldgicos en
diversas materias de analisis y trabajo técnico. Sus funciones
estan  relacionadas con la revision, = comprobacion,
dictaminacion  técnica, procesamiento de informacion,
formulacion de estudios, redaccion de articulos e informes,
clasificacién bajo aplicacion de criterios y captura de datos
procesados, formulacion de reportes y formulacion de

opiniones de cumplimiento de estandares entre otras.

De este grupo, pueden mencionarse a manera de ejemplo, los
puestos siguientes: Analista, Analista Programador, vy
Programador.

19
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[1.23.Técnico — Profesional. Puesto cuyo ejercicio requiere la
aplicacion y uso de conocimiento subprofesional o técnico
certificado o avalado por una carrera de educacidbn media

superior. Entre sus funciones genéricas destaca:

- Analisis de problemas de caracter técnico bajo la
aplicacion de métodos o procedimientos especificos;
- Operacion de soluciones preestablecidas en métodos y

técnicas reconocidas; y

- Control de resultados de sus intervenciones, apoyo a
procesos que requieran de intervenciones de control y
aseguramiento de operaciones y resultados con variantes

controladas, entre otras.

En este conjunto pueden identificarse como muestra
representativa, puestos tales como: Ayudante de Ingeniero,

Musico, Topografo, Especialista Técnico y Laboratorista.

II.24.Cajero. Puesto responsable de la operacion de cajas,

funciones de pagaduria y receptoria de pagos.

[1.25. Técnico. Puesto cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de
conocimiento técnico certificado o avalado por una carrera
propia de la disciplina que le corresponde. Por lo general su

desemperfio esta vinculado a:

- Servicios de soporte tecnolégico que requieren una
certificacion, calificacion académica o de naturaleza oficial,
reconocidos en funciones de instalacibn de equipos,

componentes y medios de operacion de equipos,

20
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trabajos de analisis de informacion, compulsa de datos,
operacion de programas de computo, generacion de
informes y productos informativos; y

- Operacién de procedimientos para la gestion de bienes,
servicios, arreglo y reparacion de equipos, entre otros.

Destacan como muestra representativa de este bloque de

puestos: Técnico General, Perito y Técnico en Computacion.

I1.26. Oficio. Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico
especializado, que producen bienes y servicios especificos,
segun el oficio en el que se esté habilitado, y que no pueden
ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

En este clasificador pueden ubicarse como ejemplos,
puestos tales como: Carpintero, Oficial Plomero, Electricista,

Encuadernador, Cocinero y Electromecanico.

I1.27. Supervisor. Puesto de gestidon, trdmite, enlace operativo y
operacién de procedimientos administrativos de inspeccion,
visitaduria, recaudacion y otros que permitan establecer los

enlaces de la Administraciéon Publica Estatal con la ciudadania.

En este conjunto se identifican puestos como: Inspector

General, Sobrestante de Obra, Residente y Supervisor “A”.
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[1.28. Técnico Administrativo. Puesto que cubren el desempefio
de subespecialidades de los procesos de administracion de
recursos, gestion de procedimientos, organizacion de servicios,
operaciones de analisis de informacion, realizacion de tramites
y atencion de asuntos bajo protocolos de operacion y

resolucion.

En este agrupamiento se identifican los siguientes: Almacenista,

Estadigrafo y Técnico Superior.

[1.29. Secretaria. Puesto administrativo de asistencia secretarial,
archivo, recepcién, mecanografia y demas labores de apoyo
en oficinas, tales como:

- Apoyo para el proceso de memoranda;

- Redaccion de oficios, mecanografia de documentos, asi
como dictado de asuntos;

- Transcripciones y capturas de informacion;

- Llenado de formatos;

- Gestidn de tramites de oficina;

- Requisicion de material de papeleria y consumibles;

- Gestion de agendas de personas titulares de area;

- Recepcion y despacho de correspondencia;

- Organizacién y gestion de archivos;

- Atencion de la recepcién de personas;

- Elaboracioén y control de minutas de asuntos; y

- Apoyo a titulares de despacho, entre otros.

22




Ly |

bierno« Taba SA
Gobierno del akasco Secretaria de
Estado de Tabasco cambia contigo Administracién

El trabajo secretarial puede graduarse entre secretariado
ejecutivo de apoyo directo a puestos de titular de area de
estructura, con el manejo de informacion institucional vy
representativa del érgano de adscripcion;

- Secretariado ejecutivo para coordinacion y gestion de
procesos de oficina, sin adscripcion directa al apoyo de
puestos de titularidad de unidades administrativas; y

- Secretariado de procesos de oficina, con trabajo
subordinado y supervision a cargo de un mando medio o
puesto de enlace.

Como puestos representativos de este conjunto se
mencionan los siguientes: Secretaria, Secretaria Ejecutiva (y
sus variantes por Categoria “B” y “C”), Secretaria Nivel
Secretario, Secretaria Nivel Director, y Secretaria Nivel

Departamento.

[1.30. Asistente Administrativo. Puesto operativo y de auxilio de
trabajo administrativo en apoyo a titulares de unidades
administrativas, con actividades, tareas y operaciones
vinculadas a los asuntos especificos que se les
encomiende, bajo normas de resguardo adecuado de
informacion y tratamiento reservado de asuntos oficiales, asi
como desempefio en procesos regulares de tramites y
procedimientos administrativos. Puestos representativos:
Asistente, Recepcionista de Documentos, Capturista vy

Preparador de Informacion.

[1.31. Auxiliar Administrativo. Puesto vinculado a trabajos

operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
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bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de
tramite o servicios administrativos, recepcion, clasificacion y
despacho de correspondencia y documentos, operacion de
equipo de coOmputo en operaciones de transcripcion o
redaccion oficiosa, operacion de lineas telefonicas y equipo
de oficina, prestacion de servicios de orientacion e

informacién a usuarios, entre otros.

Entre estos puestos se identifican: Archivista, Inventarista y

Controlador de Tarjeta.

11.32. Operador. Puesto de conduccion, control o manipulacién de
vehiculos, equipo de transporte, maquinaria pesada Yy
equipos electromecanicos y electronicos de naturaleza

diversa.

Algunos puestos considerados dentro de este punto son:
Operador “A”, Operador “B”, Operador de Audio, Operador de
Video y Operador General.

[1.33.Chofer. Puesto de conduccién, control o manipulacién de
vehiculos, equipo de transporte, maquinaria pesada asi como
vehiculos oficiales.

En el caso de los choferes, se distingue entre:

- Conductores de autoridades y titulares de puestos de
estructura; y

- Conductores y asistentes de logistica general (mensajeria)
y conductores generales de servicios de transportacion.

Como puestos representativos de este grupo, destacan: Chofer
Recolector, Chofer “A”, entre otros.
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[1.34. Auxiliar de servicios. Puesto de respaldo al trabajo operativo
de oficios, servicios y trabajo técnico. Estos puestos se
caracterizan por desempeiar labores de apoyo en procesos

de logistica y servicios generales diversos.

Destacan como ejemplos de este conjunto los puestos de:
Mensajero, Auxiliar General, Cadenero, Notificador vy

Ayudante General.

[1.35.Jardinero. Puesto dedicado a la provision de servicios de
cultivo de plantas, cuidado y remozamiento de jardines, asi
como de areas verdes en instalaciones del Gobierno del

Estado. En este rubro se encuentran Jardinero y Reforestador.

11.36. Intendente. Puesto dedicado a la provisiébn de servicios de
limpieza, asi como al remozamiento de instalaciones y areas
de trabajo. En este grupo de puestos se identifican como

muestra, los siguientes: Intendente y Barrendero.

I1.37. Vigilante. Puesto dedicado a la provisibn de servicios de
seguridad de instalaciones y areas de trabajo. En este grupo
de puestos se identifican como muestra, los siguientes:

Vigilante de Institucion, Vigilante y Velador.
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En el caso de los puestos de base y confianza, que se desempefian en Servicios de

Salud, sus perfiles, requisitos de ocupacién y naturaleza genérica, tienen como base

el Catalogo General de Puestos de la Secretaria de Salud del Gobierno Federal.

De manera enunciativa mas no limitativa se enlistan los siguientes puestos:

AFANADOR

ANALISTA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE ADMISION

AUXILIAR DE COCINA EN

HOSPITAL

AUXILIAR DE ENFERMERIA

CAJERO

CAMILLERO

CHOFER

CIRUJANO DENTISTA

CITOTECNOLOGO

COCINERO JEFE EN HOSPITAL

COORDINADOR DE GRUPO

COORDINADOR MEDICO EN AREA

NORMATIVA

DIETISTA

ENFERMERA ESPECIALISTA

ENFERMERA GENERAL

ENFERMERA JEFE DE SERVICIOS

JEFE DE ADMISION

JEFE DE AREA

JEFE DE BRIGADA EN

PROGRAMAS DE SALUD

JEFE DE ENFERMERAS

e JEFE DE ESTADISTICA Y ARCHIVO
CLIiNICO

e JEFE DE LABORATORIO CLINICO

e JEFE DE TRABAJO SOCIAL EN
AREA MEDICA

e LAVANDERA EN HOSPITAL

26

MEDICO ESPECIALISTA

MEDICO GENERAL

NUTRICIONISTA

OFICIAL Y/O PREPARADOR
DESPACHADOR DE FARMACIA
PARAMEDICO EN AREA NORMATIVA
PROFESIONAL

PROMOTOR EN PROGRAMAS
PREVENTIVOS

PROMOTOR EN SALUD

PSICOLOGO

QuIiMICO

SECRETARIA

SUPERVISOR MEDICO EN AREA
NORMATIVA

TECNICO EN BIOLOGICOS

TECNICO EN ESTADISTICA EN AREA
MEDICA

TECNICO EN NUTRICION

TECNICO EN PROGRAMAS DE SALUD
TECNICO EN SALUD EN UNIDAD
AUXILIAR

TECNICO EN TRABAJO SOCIAL EN
AREA MEDICA

TECNICO LABORATORISTA
TECNICO RADIOLOGO

TERAPISTA

TRABAJADORA SOCIAL
VETERINARIO

VIGILANTE
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[1l. Tercer elemento genérico:

Tramo de control del puesto, que equivale al nivel de autoridad
(puestos subordinados) y/o subordinacion (puesto del que depende
directamente), lo cual estd determinado por la ubicacion organica y

funcional de cada puesto. 3

V. Cuarto elemento genérico:

Mision del puesto. Determinada por el tipo de gestion que se
espera del mismo y la naturaleza de su funcién, de lo cual resulta que
a puestos de un determinado nivel de gestion, corresponden

misiones equivalentes o equiparables entre si.*

V. Quinto elemento genérico:

Funciones comunes y especificas propias de la naturaleza y nivel de
gestion del puesto.®

VI. Sexto elemento genérico:

Perfil del Puesto, integrado por la escolaridad y éareas de
conocimiento que requiere su desempefio; experiencia laboral;
areas o materias de dicha experiencia; y en su caso, requisitos

especiales que deben cumplirse para su ocupacion. °

VIl. Séptimo elemento genérico:

Perfil de las competencias especificas requeridas en la especialidad
del puesto y temas de capacitacion, en rubros acordes con el tipo de

gestién que tiene a su cargo. ’

3 ver: Componente |. Descripcién del Puesto, “A.10 Tramo de control”, Ibid.

4 ver: Componente |. Descripcién del Puesto, “A.11 Misién del Puesto”, Ibid.

5 Ver: Componente I. Descripcion del Puesto, “A.12 Funciones genéricas o comunes con
puestos de su mismo nivel de gestion”; y “A.13 Funciones especificas dentro de su area de
adscripcién”, Ibid.

6 ver: Componente Il. Perfil del Puesto, “A. Escolaridad y/o areas de conocimiento”; y “B. Experiencia
laboral”, Ibid.

7 Ver: Componente II. Perfil del Puesto, “D. Competencias especificas requeridas en la
especialidad del puesto”, y “E. Capacitacion requerida”, Ibid.
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VIIl. Octavo elemento genérico:

Condicién laboral del Puesto, ya sea de base o confianza;
considerando que cuando se trate de puestos que tengan
funciones vinculadas con asuntos que involucren o manejen
informacion propia de la gestibn de areas, procesos
institucionales; que tengan a su cargo fondos y valores o
desemperfien funciones de control y auditoria o actividades,
seran catalogados como puestos de confianza, de

conformidad con lo que establezca la legislacion laboral

estatal y supletoria en dicha materia.?

IX. Noveno elemento genérico:

Ambito de responsabilidad que tiene el puesto sobre

valores, bienes, informacion institucional y seguridad de

otras personas por motivo de su desempefio. °

2.3 Responsables de la actualizacion y aplicacion del Catalogo General de Puestos.

La Secretaria de Administracibn, a través de la Subsecretaria de Recursos
Humanos podra realizar la actualizacion del presente Catalogo de acuerdo a las

necesidades de la Administracion Publica Estatal.

Corresponderd a los Titulares de las unidades administrativas o responsables de la
gestion de los recursos humanos de las dependencias, 6rganos y entidades de la
Administracion Publica Estatal, la aplicacion de las disposiciones del presente

Catélogo.

8 ver: Componente I. Descripcion del Puesto, “A.6 Condicion laboral”, Ibid.
9 Ver: Componente II. Perfil del Puesto, “C. Ambito de Responsabilidad”, Ibid.
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3. Reglas de operacion del Catalogo General de Puestos

Para la aplicacion del Catalogo General de Puestos deberan observarse las reglas
siguientes:

3.1

3.2

3.3

3.4

Los perfiles de puestos contenidos en los Manuales de Organizacion de las
dependencias, 6rganos y entidades de la Administracion Publica Estatal,
seran congruentes y consistentes con los perfiles de puestos de estructura. Las
funciones de los puestos estaran enfocadas a los aspectos realizables por
parte de sus titulares, distinguiéndose las funciones genéricas o comunes de

aguellas especificas del puesto.

Los perfiles de puestos de confianza estaran vinculados necesariamente con las

funciones establecidas en la legislacion aplicable.

El Catdlogo General de Puestos establece categorias administrativas y
funciones primarias asociadas a las mismas. La asignacion de plazas debera

realizarse para el cumplimiento de dichas funciones.

Los programas de regularizacion entre funciones reales asumidas por parte de
las personas que tengan plazas y categorias distintas a las mismas,
procuraran, en la medida de lo posible, propiciar la maxima congruencia

entre ambas posiciones.
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3.5 Los puestos que operen en las entidades de la Administracion Publica

3.6

Estatal y se apeguen al Tabulador de Sueldos del Poder Ejecutivo del Estado

de Tabasco vigente, podran asumir las mismas categorias y denominaciones

establecidas en el presente Catalogo, sin menoscabo de sus respectivas

autonomias de gestion.

La creacidon de nuevos puestos se sujetara a los siguientes principios:

3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4

3.6.5

La estricta necesidad de crear posiciones funcionales para atender
materias o0 especialidades no cubiertas, o con requerimientos de algun
nuevo componente en su gestion y que no pueda ser atendida por los

puestos vigentes.

La congruencia del tipo de puesto (nivel de gestion), con el grado de
especialidad y responsabilidad que se presente en la funciébn que tenga

el requerimiento de una nueva posicion de trabajo.

La correspondencia idénea entre el perfii genérico de puestos
disponibles en el Catélogo y las funciones especificas del nuevo puesto,
evitindose que se determinen requisitos especificos de manera
innecesaria o aislada de la légica funcional de los desempefios en la

Administracién Publica Estatal.

Evitar la asignacion de denominaciones idénticas a puestos de base y de

confianza.

En los puestos de confianza establecer con precision las funciones que

sean inherentes a esa modalidad de puestos.
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3.7

3.8

3.9

La actualizacion de puestos no implica su recategorizacion automatica; en
estos casos, se debera justificar bajo principios equivalentes a los que operan

para un nuevo puesto.

No podran realizarse modificaciones a las funciones establecidas para puestos
genéricos o con atributos comunes en una o varias dependencias, 6rganos y
entidades de la Administracion Publica Estatal, de tal forma que se pretenda
ajustarlos de manera exclusiva al perfil de especialidad del area que
promueva el cambio. En los profesiogramas podran agregarse funciones
especificas, pero no podran variarse los atributos genéricos.

Los programas de capacitacion que sean considerados de manera obligatoria
en los profesiogramas, deberdn disefiarse conforme a los perfiles, funciones,
competencias o capacidades requeridas para el desempefio del puesto del que
se trate. La autoridad podra requerir a las personas que ocupen los puestos
con perfiles de capacitacion obligatoria que los cubran en determinados plazos
y términos, siempre y cuando existan los programas disponibles dentro de la
oferta institucional de capacitacion; en caso contrario, no se permitira que se

cubran por parte de instancias externas a la Administracion Publica Estatal.

3.10 Los atributos de los puestos establecidos en el Catalogo y sus respectivas

funciones deberan utilizarse, sin excepcion, en los sistemas de evaluacion del

desempefo que se establezcan.
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3.11Los perfiles de puestos no contendran en ninguno de sus componentes
factores o elementos de distincion de segregacion o discriminacion de
personas por cualquier motivo establecido en la legislacion que proscribe dichas

practicas.

3.12 La nomenclatura o denominacién de puestos debera sujetarse a las normas de
lenguaje incluyente generalmente aceptadas en las instancias estatales y

federales que promueven la equidad de género.

3.13El empleo inadecuado del Catalogo, la suplantacion de sus perfiles, la
utilizacion parcializada de sus profesiogramas para favorecer determinados
actos de reclutamiento, seleccion, promocién, ascenso, evaluacién del
desempefio o el otorgamiento de estimulos y reconocimientos, propicios o
ventajosos para una determinada persona, serd objeto de responsabilidad

administrativa por parte de quienes lleven a cabo dichas préacticas.
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4. Matrices de clasificacion de Puestos de Base y Confianza

En este apartado se incluye la clasificacion de puestos de conformidad con la
naturaleza de su trabajo y funciones. Por regla general, sus claves corresponden a las
que se han definido con antelacion en el Tabulador de Sueldos del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco, por lo que algunos puestos de caracter técnico
quedaron agrupados en ramas administrativas o viceversa, lo cual no afecta la

naturaleza del trabajo que realizan.

4.1 Grupos y Ramas para puestos de base.
La estructura general de los puestos de base esta determinada en:

Tres Grupos:

1. Administrativo;
2. Servicios; y
3. Especialistas.

Siete Ramas:

Oficinistas;

Auxiliar Administrativa;
Intendencia;
Mantenimiento;
Operacion;

Técnica; y

N o g M wDdRE

Profesionistas.
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1.- Grupo Administrativo

Agrupa puestos que en el desarrollo de sus funciones estan encaminados a
la operatividad de las actividades de apoyo a la funcién sustantiva y que
hacen posible la realizacion de los programas de trabajo normales de las

dependencias, 6rganos y entidades de la Administracion Publica Estatal.

Clave Nombre
AOF Rama Oficinistas
ADM Rama Auxiliar Administrativa

2.- Grupo Servicios

Relne los puestos que estan orientados a apoyar en forma directa e
indirecta al personal de las dependencias, 6rganos y entidades de la
Administracion Publica Estatal en la realizacion de sus funciones, al

satisfacer necesidades de transporte, limpieza y mantenimiento.

Clave Nombre

SIN Rama de Intendencia
SMT Rama de Mantenimiento
SOP Rama de Operacion

3.- Grupo Especialistas
Conjunto de puestos que tienen como fin desarrollar funciones de apoyo
gue requieren cierto grado de estudios, experiencia o habilidades en un

ambito de accién en particular.

Clave Nombre
ETC Rama Técnica

EPR Rama Profesionistas
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Grupos y Ramas para puestos de base adscritos a servicios de salud.
Puestos de base que se encuentran adscritos a servicios de salud, organizados de la

siguiente forma:

Cuatro Grupos:

1. Afin;

2 Paramédico;
3. Médico; y
4

Administrativo.

Cuatro Ramas:
1. Afines;
2 Parameédica;
3. Médica; y
4 Afin.

1.-Grupo Afin

Puestos de caracter administrativo para dar soporte a las funciones de
recepcion, registro, control y seguimiento de personas que acuden a los
servicios de salud y que no desempefian actividades relacionadas de manera

directa con especialidades médicas o paramédicas.

NIVEL Nombre
85 Rama Afines
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2.- Grupo Paramédico
Puestos de respaldo técnico, procedimental y de apoyo clinico de médicos y
especialistas de servicios de la salud en instituciones del estado que los

provean.

NIVEL Nombre
85 Rama Paramédica

3.- Grupo Médico

Puestos ocupados por profesionales de medicina en sus diferentes niveles de
servicios, cuyo ejercicio requiere la ostentacion de los titulos profesionales,
acreditaciones y certificaciones establecidas en la legislacion federal y estatal

para dichas profesiones.

NIVEL Nombre
85 Rama Médica

4.- Grupo Administrativo

Este conjunto de puestos se clasifican conforme al Grupo y Rama utilizado en
el Catalogo General de Puestos de la Secretaria de Salud del Gobierno
Federal, para efectos de guardar congruencia con los servicios que se proveen

en dicho sector.

NIVEL Nombre
30 Rama Afin
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4.2 Grupos y Ramas de especialidad o materia de desempefio para puestos de

confianza.

Agrupa puestos que en el desarrollo de sus funciones estan encaminados a la
planeacion, coordinacion, prevencion, direccion y supervision de los planes y
programas a realizarse dentro del trabajo de cada una de las dependencias,
organos y entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como aquellos que de
manera directa tienen participacion en dichos procesos o0 se encuentran bajo mando
directo de titulares de despacho, con desempefios vinculados a la gestion de dichos

mandos.

La estructura general de los puestos de confianza esta determinada por:

Cuatro Ramas:
Directivos;

Mandos Medios;

Apoyo Directivo; e

WD

Inspeccion y Supervision.

1.- Rama Directivos

Agrupa puestos que requieren de gran responsabilidad, habilidad vy
liderazgo para planear, dirigir, realizar y coordinar las actividades que
involucran toma de decisiones para la aplicacion de politicas a nivel
macroeconémico y la habilidad necesaria de ejecutividad en materia de
gasto publico, inversién, ingresos, presupuesto, fiscal, juridica, social, entre
otros.

Clave Nombre
CDI Rama Directivos
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2.- Rama Mandos Medios

Agrupa puestos que estan orientados a apoyar los lineamientos marcados por
la Rama Directivos y requieren de gran capacidad de iniciativa para la
consecucion de los planes y programas de cada dependencia, organo y

entidad de la Administracion Publica Estatal.

Clave Nombre
CMM Mandos Medios

3.- Rama Apoyo Directivo

Agrupa los puestos que son de apoyo sustantivo, requieren de gran
responsabilidad y habilidad de comunicacion, tienen la capacidad de proveer
con sus conocimientos técnicos y administrativos la consecuciéon de las

metas programadas.

Clave Nombre
CAD Rama Apoyo Directivo

4.- Rama Inspeccidn y Supervision

Conjunta puestos que tienen como fin desarrollar funciones de inspeccion y
supervision, que requieren de experiencia y habilidades en un ambito de
accion en particular, los cuales son de apoyo en la toma de decisiones de un

programa en especial.

Clave Nombre
CIs Rama Inspeccién y Supervision
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Puestos de confianza adscritos a servicios de salud.
Puestos de caracter administrativo, de servicios o de caracter médico,
alineados a los puestos que se encuentran en el Sistema Nacional de

Salud, dentro del Catalogo General de Puestos de la Secretaria de Salud del

Gobhierno Federal.
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4.3 Contenido del Profesiograma para la Descripcion de Puestos.

Los elementos del profesiograma contenidos en el presente Catalogo se dividen en 2

componentes:
Componente |. Descripcion del Puesto

A. Identificacion  del puesto. Descripcion de las  caracteristicas

organizacionales, categoria administrativa y funciones propias del puesto.
Componente Il. Perfil del Puesto

A. Escolaridad y/o areas de conocimiento. Nivel de escolaridad y/o de
conocimientos adquiridos en el sistema educativo requeridos para el

desempefio del puesto.

B. Experiencia laboral. Requisitos de la experiencia laboral (afios de ejercicio,
areas de experiencia o desempefio, y requisitos especiales, en su caso) que

deben acreditarse por la persona que aspire o que ocupe el puesto.

C. Ambito de responsabilidad. Sefialamiento del grado de responsabilidad de
la persona en el desempefio del puesto, en los rubros siguientes: area de
adscripcion (para el caso de puestos en servicios de salud), manejo,
aplicacion o resguardo de valores o bienes, manejo de informacion

institucional, y sobre la seguridad de otras personas.

D. Competencias especificas requeridas en la especialidad del puesto.
Lista de las competencias basicas que son requeridas para un adecuado

desempefio del puesto.

E. Capacitacion requerida. Perfil de temas de capacitacion basica a cubrir

durante el desemperio del puesto.

A continuacién se describe el formato empleado y las cinco areas de atributos

para la descripcion de los puestos al servicio de la Administracion Publica Estatal.

40




P |
Gobierno del Tabasco iﬁar{a de

Estado de Tabasco cambia contigo Administracién
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

5
‘ FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gobierno det

L 1. DESCRIPCION DEL PUESTO |
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

A3 GRUPO | |
A.4 RAMA I [}

A©
CONDICION
L _LABORAL
A.7 NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

A.9 NIVEL
A.8 NIVEL DE GESTION SALARIAL
A.10 TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: SUPERVISA A:

‘|A.11 MISION DEL PUESTO: |

A.1 CLAVE DEL PUESTO

A.2 NOMBRE GENERICO

A.5 NOMBRE DEL PUESTO(

A.12 FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

A.13 FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

[ Il. PERFIL DEL PUESTO |
A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

A.1 ESCOLARIDAD: |

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

A.2 GRADO DE AVANCE:
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

A.3 AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B.1 MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:@

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

B. EXPERIENCIA LABORAL

B.2 AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

B.3 REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

[C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

C.2 SOBRE EL MANEJO DE
INFORMACION
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

C.1 SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O
BIENES

C.3 SOBRE LA SEGURIDAD DE
OTRAS PERSONAS

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
D.I(...) IC

E' CAPACITACION REQUERIDA
ENEL EA(.)

DESEMPENO

DEL PUESTO
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Componente |. Descripcion del Puesto
A. ldentificacién del puesto.

A.1 Clave del puesto. Clave que corresponde al puesto de conformidad
con el Tabulador de Sueldos del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,

vigente.

A.2 Nombre genérico. Denominacion técnica del puesto conforme a su
naturaleza (de mando, de enlace, profesional, técnica, administrativa u
operativa), que permite reconocerlo en el contexto del empleo publico y

determinar sus funciones genéricas.

A.3 Grupo. Tipo de Grupo al que pertenece el puesto, conforme a sus
denominaciones genérica y especifica, naturaleza y funciones, de
conformidad con el sistema de clasificacién establecida en este apartado del
Catélogo (Matrices de clasificacion de Puestos de Base y Confianza). En el
caso de puestos de base, se equipara al Grupo escalafonario que conjunta

puestos en una misma area de desempefio.

A.4 Rama. Cada una de las subdivisiones de especialidad en que se divide un
grupo de puestos. Ubicacién del puesto por su tipo y especialidad funcional. En
el caso de puestos de base, se equipara a las Ramas escalafonarias que
permiten escalonar categorias de puestos en wuna las distintas

subespecialidades del Grupo.

A.5 Nombre del puesto. Denominacién oficial del puesto, equivalente a la
empleada en el Tabulador de Sueldos de Poder Ejecutivo del Estado de

Tabasco.

A.6 Condicién laboral. Establece la naturaleza del puesto por su condicion

laboral de Base o de Confianza.
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A.7 Naturaleza genérica del puesto. Describe al puesto por el tipo de
desempefio que tiene encomendado, de conformidad con el grado de
especialidad de sus funciones y responsabilidad que se asume en la

estructura ocupacional de la Administracion Publica Estatal.

A.8 Nivel de gestién. Se menciona el tipo de trabajo o ubicacion funcional del
puesto por la titularidad que tiene de una unidad administrativa superior. En el
caso de puestos adscritos en servicios de salud, se menciona su ubicacion al

grupo y rama al que pertenecen.

A.9 Nivel salarial. EI que corresponde al puesto de conformidad con el

Tabulador de Sueldos del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, vigente.

A.10 Tramo de control. Describe en dos posiciones el lugar que tiene un
puesto: a) con respecto al puesto del cual depende y b) con relacién a los

puestos que a su vez, tiene como subordinados.

A.11 Mision del Puesto. Cometido principal o razén de ser del puesto en la

estructura ocupacional de la Administracion Publica Estatal.

A.12 Funciones genéricas 0 comunes con puestos de su mismo nivel de
gestion. Lista de funciones generalmente aceptadas como propias del puesto,
de conformidad con su naturaleza y nivel de gestion. En el caso de los
puestos de base, el desempefio de las funciones genéricas puede ser
considerado como eventual y complementario a sus funciones especificas;
ademas de fungir como referentes técnicos de la capacitacion que se

programe para los mismos.

A.13 Funciones especificas dentro de su é&rea de adscripcion. Lista de
funciones de caracter permanente atribuidas al puesto en el area de su

desempefio.
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Componente Il. Perfil del Puesto

A. Escolaridad y/o areas de conocimiento.

A.1 Escolaridad. Grado o nivel de estudios requeridos para el desempefio del
puesto, de conformidad con los que son reconocidos en el sistema

educativo nacional.

A.2 Grado de avance. Porcentaje de cobertura del nivel de escolaridad o
grado de estudios requeridos para el puesto y, en su caso, se establece

como requisito contar con titulo y cédula profesional.

A.3 Areas de conocimiento o especialidad requeridas en el puesto. Este
requisito complementa el grado de escolaridad establecido, especificando el
tipo de conocimiento o rama de aplicacibn del mismo requeridos por el
puesto en atencibn a su naturaleza, misiéon y funciones propias de su

desempefio.

B. Experiencia laboral.

B.1 Minimo de afios de experiencia. NUmero de afios que se requieren para
acreditar que en un lapso determinado se ha tenido experiencia laboral

relacionada con las funciones del puesto.

B.2 Areas de experiencia requeridas en el puesto. Materias, campos de
conocimiento, areas de trabajo o referencias de desempefios, cuyo dominio

debe demostrarse para ocupar el puesto.

B.3 Requisitos especiales del puesto. Condiciones o0 requerimientos
particulares y propios del puesto en atencidon a alguno de sus atributos que
deban ser atendidos mediante dichos requisitos. Por ejemplo, la realizacion

de determinados cursos para puestos adscritos a servicios de salud.
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C. Ambito de Responsabilidad.

C.1 Sobre el manejo, aplicacion o resguardo de valores o bienes. Se califica el
grado de responsabilidad en este rubro mediante la seleccién de la opcion

gue corresponda de la escala siguiente:

1°. Bienes y valores de varias unidades y programas

presupuestarios.

2°. Bienes y valores de la totalidad de su unidad administrativa
de adscripcion.

3°. Los que estan a cargo del puesto.

4°, Los bienes muebles bajo su resguardo.

C.2 Sobre el manejo de informacidn institucional. En este rubro se califica el
grado responsabilidad por el tipo de informacion a cargo directo del puesto, en

atencion a la escala siguiente:

1°. Reservada por disposicion juridica y administrativa vigente.

2°. Propia de los asuntos de tramites y gestiones reservada durante su
procesamiento.

3°. Propia de los asuntos de su area a clasificarse en archivos
institucionales.

4°, Propia del puesto bajo control personal.
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C.3 Sobre Ila seguridad de otras personas. En este campo de
responsabilidades, se califica el grado en que la seguridad de otras personas

depende del ocupante del puesto, conforme a la escala siguiente:

1°. La seguridad de otras personas depende de su trabajo.
2°. Supervisa el cumplimiento de normas de seguridad.
3°. Aplica normas de seguridad en su area de trabajo.

4°, No tiene responsabilidad alguna.

D. Competencias especificas requeridas en la especialidad del puesto.
Lista de las competencias basicas que son requeridas para un adecuado

desempefio del puesto.

D.1 (...) Competencias especificas que correspondan al puesto.

E. Capacitacion requerida. Lista de temas o cursos de capacitacion béasica a

cubrir durante el desempeiio del puesto.

E.1 (...) Cursos o temas de capacitacion que correspondan al puesto.
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Grupo Administrativo

AGRUPACION DE PUESTOS DE BASE

GRUPO: RAMA : CLAVE:
ADMINISTRATIVO OFICINISTAS AOF

AOF0101 Auxiliar Universal de Oficina
AOF0201 Jefe de Seccion
AOF0202 | Secretaria Ejecutiva
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Y 4 PSA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Gobierno del Tabasco | secretariade
ambiacentgo | paministracion

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO AOF0101
NOMBRE GENERICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO Il ADMINISTRATIVO ||
[RAMA Il OFICINISTAS ||
NOMBRE DEL PUESTO I AUXILIAR UNIVERSAL DE OFICINA ]|
CONDICION
| LABORAL || BASE ||

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado bajo prc
organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de|

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO correspondencia y documentos, operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion|
oficiosa, operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacién e informacion a|

usuarios, entre otros.

NIVEL 1

NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO ADMINISTRATIVO SALARIAL

TITULAR DE JEFATURA DE ]
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: DEPARTAMENTO, SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
COORDINACIONES, AREAS

MISION DEL PUESTO: Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion inistrativa, vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites yj
procedimientos administrativos.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Atender la gestoria o tramite de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que indiquen los mismos.
Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion, notificacion, transcripcion, inscripcion y deméas operaciones propias del trabajo de procedimientos

administrativos de oficina.
Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en la oficina.
Participar en la revision de informacion, clasificacion, obtencién de datos, captura de los mismos y formulacién de los reportes, como parte de los trabajos que tiene asignados.

Utilizar con mesura y racionalidad los materiales de consumo de oficina y resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.
Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso, reportando a sus superiores cualquier falla o anomalia en el mismo.

Atender actividades de logistica del area tales como fotocopiado de documento, notificacién a areas préximas, atencion de lineas telefénicas, atencién a usuarios y demas que
se encuentren en la l6gica de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas aproximaciones metodolégicas que permitan sustentar la viabilidad de proyectos y programas de
su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Controlar y distribuir la correspondencia.

Auxiliar en el manejo de maquinas copiadoras o de reproduccién, mimedgrafo, aparatos y equipos de oficina.

Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y en nimero progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
Reallizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

Auxiliar en todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.
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[ Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*):] BACHILLERATO CONCLUIDO 1|
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE BACHILLERATO

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

ADMINISTRACION GENERAL, ORGANIZACION, PROCESOS DE OFICINA, GESTION DE TRAMITES Y|
DOCUMENTACION.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

MANEJO DE ARCHIVOS Y

ORGANIZACION DEL TRABAJO DE OFICINA. EXPEDIENTES.

RECEPCION, CLASIFICACION Y

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA.
ELABORACION DE DOCUMENTOS. MANEJO DE PAPELERIA.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

INSTITUCIONAL PERSONAS
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
’ DE SU AREAA APLICANORMAS DE
LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X CLASIFICARSE EN SEGURIDAD EN SU AREA DE
ARCHIVOS TRABAJO
INSTITUCIONALES

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

CULTURA DEL SERVICIO COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LAADMINISTRACION PUBLICA

EN EL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO |__CULTURA DEL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

ASISTENTE EJECUTIVO
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|. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO AOF0201
NOMBRE GENERICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
[GRUPO ADMINISTRATIVO
[RAMA OFICINISTAS
NOMBRE DEL PUESTO I JEFE DE SECCION |
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado bajo procedimientos;
3 organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO correspondencia y documentos, operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion
oficiosa, operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion e informacion a
usuarios, entre otros.

- NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO ADMINISTRATIVO | SALARIAL 2
TITULAR DE JEFATURA DE
i DEPARTAMENTO, . P
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREAS SUPERVISA A: Ninguin puesto
MISION DEL PUESTO: Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas a rutinasy procesos regulares de tramites
y procedimientos administrativos.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Atender la gestoria o tramite de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el trdmite que indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion, notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de procedimientos
administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en la oficina.
Participar en la revisién de informacion, clasificacion, obtencién de datos, captura de los mismos y formulacion de los reportes, como parte de los trabajos que tiene asignados.

Utilizar con mesura y racionalidad los materiales de consumo de oficina y resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.
Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso, reportando a sus superiores cualquier falla o0 anomalia en el mismo.

Atender actividades de logistica del area tales como fotocopiado de documento, notificacion a areas préximas, atencién de lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas que
se encuentren en la légica de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas aproximaciones metodolégicas que permitan sustentar la viabilidad de proyectos y programas
de su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Apoyar a su superior en las actividades administrativas del area.

Tramitar asuntos administrativos expresamente encomendados para cumplir con los procedimientos establecidos.
Recibir, revisar, registrar y turnar la documentacién determinada en las actividades de los procedimientos de una tarea especifica.

Colaborar en otras actividades inherentes al puestos asignadas por su superior.
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| Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): BACHILLERATO CONCLUIDO

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE BACHILLERATO

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:
ADMINISTRACIQN GENERAL, ORGANIZACION, PROCESOS DE OFICINA, GESTION DE TRAMITES Y|
DOCUMENTACION.
DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): 1

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

MANEJO DE ARCHIVOS Y
EXPEDIENTES.

ORGANIZACION DEL TRABAJO DE OFICINA.

RECEPCION, CLASIFICACION Y

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA.
||ELABORACION DE DOCUMENTOS. MANEJO DE PAPELERIA.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRELA iiiggﬁ:g PEOTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
A DE SU/AREAA APLICA NORMAS DE
LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X CLAig:‘I:?_ﬁ\\I}gg EN SEGURIDAD EN SU AREA DE
TRABAJO
INSTITUCIONALES

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
CULTURA DEL SERVICIO COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
DESARROLLO HUMANO

DESEENM?ENO COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO. |_CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA(1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

@ |
Lm 4 PSA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Goblerno del Tabasco | secretariade
Estadode Tabasco | camblacetigo | Acministracion

| I. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO AOF0202
e NOMBRE GENERICO SECRETARIA
GRUPO ADMINISTRATIVO
[RAMA OFICINISTAS
NOMBRE DEL PUESTO I SECRETARIA EJECUTIVA |
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO Puesto administrativo de asistencia secretarial, archivo, recepcién, mecanografia y demas labores de apoyo en

oficinas.
NIVEL DE GESTION TRABAJO SECRETARIAL Y DE OFICINA NIVEL 2
SALARIAL
TITULARES DE PUESTOS DE
MANDO MEDIO, ) PUESTOS DE AUXILIAR
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, SUPERVISA A: OVINISTRATIVO
PROFESIONALES Y DE ENLACE

Organizar el trabajo de asistencia secretarial en su area de adscripcion, para asegurar su buen funcionamiento y|

MISION DEL PUESTO: L e L X . L. . <
resolver los requerimientos de logistica administrativa que requieran los servicios propios del area.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Recibir, atender, orientar y canalizar a los usuarios de su area de adscripciéon de conformidad con los procedimientos establecidos.

Llevar registro de visitas y programar el orden de su atencién de conformidad con las instrucciones de su superior inmediato.
Proveer a los usuarios la informacion de tipo institucional autorizada para dicho fin y resolver sus dudas acerca de la misma.
Recibir, verificar, clasificar, dar orden de atencion y turnar la correspondencia propia del area.

Comunicar, entregar y solicitar instrucciones para la atencién y despacho de la correspondencia y documentacion recibida.

Aplicar los procedimientos de tramite de correspondencia y proceder a su despacho en los términos que instruya el titular del area.
Controlar y resguardar las agendas y directorios a su cargo.

Atender las comunicaciones propias del drea y enlazar o comunicar a su jefe inmediato en la red que forman las mismas.
Magquilar los documentos oficiales que le sean turnados, aplicando las normas establecidas para cada caso especifico.

Archivar y documentar los expedientes y mantener actualizados los registros de documentos en las modalidades y mediante los sistemas establecidos.
Ordenar y mantener actualizados los expedientes y minutarios de reuniones a las cuales asista para tomar registro de tramites, asuntos y comunicaciones oficiales.

Organizar y proveer los servicios de cafeteria del area que le corresponda.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Planear la clasificacion de informacion de los archivos de asuntos y tramites del area de trabajo y controlar su actualizacion, resguardo y uso de informacion.

Organizar directorios de comunicacion institucional y coordinar la comunicacién de asuntos oficiales del area.

Coordinar con el personal de auxilio administrativo la maquila y captura de informacion, registros, elaboracién de documentos y procesamiento de informacion de los servicios
que provee el area de adscripcion.

Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su cargo.
Coordinar el recibo y despacho de correspondencia institucional.
Magquilar los documentos que le asignen sus superiores.

Las demas funciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por sus superiores.

79



CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

ﬁ" y s

¥ SA .
fi_. e P FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
[ Il PERFIL DEL PUESTO |
A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
ESCOLARIDAD (*):|| BACHILLERATO CONCLUIDO O CARRERA SECRETARIAL ||

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE BACHILLERATO O DE ESTUDIOS
SECRETARIALES CON RECONOCIMIENTO OFICIAL

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE (*): ’

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

REDACCION, ELABORACION DE DOCUMENTOS, PAQUETERIA DE COMPUTO BASICA, COMUNICACIONES
OFICIALES Y CORRESPONDENCIA, RELACIONES PUBLICAS, ORGANIZACION Y GESTION DE ARCHIVOS,
MANEJO DE AGENDAS DE TRABAJO, CONTROL DE MATERIAL DE OFICINA, PROTOCOLOS DE ATENCION A
USUARIOS Y VISITANTES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): 2

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:
Il AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

PROCESOS DE OFICINAY COMUNICACION |ORGANIZACION Y PRESTACION

OFICIAL. DE SERVICIOS DE OFICINA.
ORGANIZACION Y PRODUCCION DE MANEJO DE CORRESPONDENCIA
INFORMES Y DOCUMENTOS. OFICIAL.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)
CURSOS DE ACTUALIZACION O CERTIFICACIONES EN PAQUETERIA DE COMPUTO BASICA

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRELA iic;légﬁ:g DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE SU AREAA
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CLASIFICARSE EN APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
EN SU AREA DE TRABAJO
ARCHIVOS
INSTITUCIONALES
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
ADAPTACION AL CAMBIO EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA
APRENDER Y ACTUALIZARSE ATENCION A USUARIOS
CAPACIDAD CREATIVA RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LAADMINISTRACION PUBLICA
DESARROLLO HUMANO

EN EL
DESEMPERNG |[_COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO |__CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
ASISTENTE EJECUTIVO
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- SA
Gobierno del Tabasco Secretaria de
Estado de Tabasco cambia contigo Administracion

Grupo Administrativo

AGRUPACION DE PUESTOS DE BASE

GRUPO: RAMA: CLAVE:
ADMINISTRATIVO AUX.ADMINISTRATIVA | ADM
ADMO0001 Instructor

ADMO0103 | Controlador de Tarjeta

ADMO0104 |Dibujante

ADMO0107 |Instructor General

ADMO0201 |Encuadernador

ADMO0202 | Recepcionista

ADMO0203 |Archivista

ADMO0204 |Bibliotecario "C"

ADMO0301 Inventarista

ADMO0302 |Promotor

ADMO0304 |Auxiliar General "A"

ADMO0305 |Bibliotecario "B"

ADMO0401 |Bibliotecario "A"
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gﬁ Bu- » SA

Gobierno del Tabasco | secretariade
Estadode Tabasco | camblacstigo |  Aciministracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO ADMINISTRATIVO

RAMA AUXILIAR ADMINISTRATIVA

CONDICION

LABORAL BASE

CLAVE DEL PUESTO ADMO0001
NOMBRE GENERICO TECNICO
NOMBRE DEL PUESTO (l INSTRUCTOR [

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de conocimiento técnico certificado o avalado por una carrera|
propia de la disciplina que le corresponde.

NIVEL DE GESTION

A - NIVEL
ANALISIS TECNICO CALIFICADO | SALARIAL 0

TRAMO DE CONTROL

DEPENDE DE: PUESTOS DE MANDO MEDIO SUPER.VISA PUESTOS DE APOYO TECNICO Y

A: SERVICIOS

MISION DEL PUESTO:

Desarrollar trabajos técnicos mediante la aplicacion de conocimientos de carreras terminales de tipo semi profesional
o actividades sistematizadas desde la practica de areas de especialidad de la Administracion Publica que requieren ur
desempeiio de tipo procedimental calificado.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Procesar informacion relacionada con el entrenamiento de disciplinas culturales, fisicas o deportivas.

Analizar y ensayar la informacion correspondiente a practicas propias de su disciplina.

Aplicar técnicas de instruccion en diferentes niveles de aptitud y desempefio.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad a especialistas relacionados con su funcion.

Dar instruccion conforme a técnicas y practicas didacticas propias de su disciplina.

Realizar monitoreos de ubicacion y reconocimiento de los ambientes, aparatos e instalaciones en que se desarrolla su disciplina.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen en el trabajo orquestal o de conjunto que lleve a cabo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Analizar rutinas de ejercicio y acondicionamiento

Preparar a las personas que sean seleccionadas

lugares.

Procesar informacion relacionada con las técnicas de la disciplina a su cargo y sus técnicas de instruccion.

Sistematizar informacién de rutinas y ejercicios para su practica en sus grupos de instruccion.
Ensefar a las personas participantes en la instruccién, los ejercicios, técnicas y habilidades fundamentales de la disciplina que se practica.
Atender y proveer los requerimientos de instruccién, segun el grado de desarrollo de los participantes en grupos a su cargo.

Evaluar y realimentar los avances de aptitud, desempefio, habilidad, técnica, actitud y desarrollo fisico, entre otras, de las personas que reciben su instruccion y calificarlas
conforme a tablas, estandares e indicadores propios de la disciplina.

Realizar el acompafiamiento y coordinacion de los equipos seleccionados durante certdmenes y competencias, asistiendo en lo necesario para que logren obtener los mejores

Las demas relacionadas con actividades de instruccién y que le sean asignadas por sus superiores.

de capacidades fisicas e intelectivas para la disciplina a su cargo.

en sus respectivos grupos para competencias y clasificaciones de equipos representativos de la institucion.
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‘-{i ’ » SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
g Soplemodel ngasco Secratariade

Administracion

[ Il. PERFIL DEL PUESTO I

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): BACHILLERATO CONCLUIDO

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE BACHILLERATO

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS PROPIOS DE LA DISCIPLINA TECNICA Y TECNICA PROFESIONAL QUE ESTE VINCULADA A LAS
FUNCIONES O ESPECIALIDAD DEL AREA DE DESEMPENO O DE LOS SERVICIOS QUE AHi SE PROVEAN.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS
TECNICAS PARA EL ANALISIS DE EVIDENCIAS DE TRABAJO
INFORMACION. PREVIO DE SU ESPECIALIDAD.
TECNICAS Y METODOS DEL AREA DE
ADSCRIPCION.
[LLENADO DE REPORTES.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES

SOBRE EL MANEJO DE SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
INFORMACION PERSONAS
TIPO DE INFORMACION

PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X RESERVADA DURANTE SU EN SU AREA DE TRABAJO
PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
TOMA DE DECISIONES RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENG |__COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO |__CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

FORMACION DE INSTRUCTORES
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» SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
e o] IR0, | Temrtadade

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO

CLAVE DEL PUESTO

ADMO0103

NOMBRE GENERICO

ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO

RAMA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
CONDICION
LABORAL BASE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I CONTROLADOR DE TARJETA

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

usuarios, entre otros.

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado bajo procedimientos;
organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de
correspondencia y documentos, operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion
oficiosa, operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion e informacion a

NIVEL

COORDINACIONES, AREA O
PUESTOS DE ENLACE

NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO ADMINISTRATIVO ||SALARIAL 1
TITULARES DE JEFATURAS DE
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: DEPARTAMENTO, SUPERVISA A: NINGUN PUESTO

||MISION DEL PUESTO:

procedimientos administrativos.

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestién administrativa, vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y|

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Atender la gestoria o tramite de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que indiquen los mismos.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en la oficina.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion, notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de procedimientos
administrativos de oficina.

Participar en la revisién de informacion, clasificacion, obtencién de datos, captura de los mismos y formulacion de los reportes, como parte de los trabajos que tiene asignados.

Utilizar con mesura y racionalidad los materiales de consumo de oficina y resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.
Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso, reportando a sus superiores cualquier falla o anomalia en el mismo.

Atender actividades de logistica del area, tales como fotocopiado de documento, notificacién a areas proximas, atencion de lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas que
se encuentren en la légica de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas aproximaciones metodolégicas que permitan sustentar la viabilidad de proyectos y programas de
su area, y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Llevar un inventario de las entradas y salidas de mercancias en el almacén.

Controlar, verificar y supervisar la entrega de materiales y/o mercancia del almacena su cargo.

Las demas relacionadas con actividades de instruccion y que le sean asignadas por sus superiores.

Organizar, registrar y llevar el control de los movimientos de entrada y salida de los materiales y/o mercancias del almacén y/o area a su cargo.

Controlar, organizar y mantener actualizadas las tarjetas de vencimiento de los articulos susceptibles de ello, determinando los trdmites posteriores.
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if [ S ] .
‘rm 4 » SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
et | N0, | et
| Il. PERFIL DEL PUESTO
A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
ESCOLARIDAD (*):|| SECUNDARIA, COMERCIO O ESTUDIOS EQUIVALENTES ||

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE SECUNDARIA

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

ADMINISTRACION GENERAL, ORGANIZACION, PROCESOS DE OFICINA, GESTION DE TRAMITES Y DOCUMENTACION

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

[B. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (¥): 6 MESES

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

% MANEJO DE ARCHIVOS Y
ORGANIZACION DEL TRABAJO DE OFICINA. EXPEDIENTES.

RECEPCION, CLASIFICACION Y

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA.
COMPUTO DE DATOS MANEJO DE PAPELERIA.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRELA iiiléﬁ'ﬁﬁg DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE SU AREAA APLICA NORMA$ DE
LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X CLASIFICARSE EN SEGUR'Dﬁg Egjg AREA DE
ARCHIVOS
INSTITUCIONALES
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
CULTURA DEL SERVICIO COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LAADMINISTRACION PUBLICA

EN EL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO |__CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATIVA (1 CURSO)

SUPERVISION Y CONTROL
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if’l. FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
& A » SA
Goblerno del Tabasco | secretariade
Estadode Tabasco | camblacstigo | Acministracion

| |. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ADMO0104
NOMBRE GENERICO OFICIO
GRUPO ADMINISTRATIVO
RAMA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PUESTO I DIBUJANTE
CONDICION
LABORAL BASE
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO Puesto vinculac!o a 9ficios y trabajo técnico especiallizado, que produce bienes y st?rvicio's e.specificos, segun el oficio
en el que se esté calificado y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS NIVEL 1
SALARIAL
TITULARES DE JEFATURAS DE i
. DEPARTAMENTO, . TECNICOS DE SERVICIOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREAO || SUPERVISAA: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE
. Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
MISION DEL PUESTO: técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté

calificado y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las érdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.

Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo, objeto de su intervencion de mantenimiento, y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su area y, en su caso, a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnésticos, verificaciones e inspecciones fisicas sobre la operacién de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacion con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.

Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Efectuar diversos trabajos de representacion gréafica.

Apoyar la operacion de las areas técnicas en la ejecucion de dibujos, planos técnicos, disefios y bocetos.
Preparar esquemas y perspectivas conforme a las indicaciones de los solicitantes.

Realizar dibujos artisticos, comerciales e interpretar bocetos para carteles de publicidad.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto, asignadas por su superior.

86



CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

i',‘{ — FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
b " » SA
Goblerno del Tabasco | Secratariade
Estadode Tabasco | camblaceetgo | Acministracion
Il Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): BACHILLERATO CONCLUIDO MAS CARRERA TECNICA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*):| CERTIFICADO DE BACHILLERATO CON CARRERA TECNICA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AAREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON
ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): 1

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

I AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

. - DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y
||DIAGNOSTICOS TECNICOS. EQUIPO.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE

||FORMULACION DE PRESUPUESTOS. NORMAS DE SEGURIDAD.

||PLANEACI()N DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

" SOBRE EL MANEJO DE SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES e ORIAIEn PERSONAS

TIPO DE INFORMACION

PROPIA DEL PUESTO BAJO SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE

LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL NORMAS DE SEGURIDAD
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

EN EL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO |L_CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

PHOTOSHOP
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e | L.

ﬁ' I FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
‘rm - > SA

St | a0, | S,

| |. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ADMO0107
NOMBRE GENERICO TECNICO PROFESIONAL
GRUPO ADMINISTRATIVO |
RAMA AUXILIAR ADMINISTRATIVA |
NOMBRE DEL PUESTO ( INSTRUCTOR GENERAL
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de conocimiento subprofesional o técnico certificado o avalado por

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO una carrera de educacion media superior.

i A . NIVEL
NIVEL DE GESTION ANALISIS TECNICO CALIFICADO |SALARIAL 1
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: PUESTOS DE MANDO MEDIO SUPERVISA A: PUESTOS DSEQ\F;I%TC?STECNICO Y

. Desarrollar trabajos técnicos mediante la aplicacion de conocimientos de carreras terminales de tipo técnico o
MISION DEL PUESTO: actividades sistematizadas desde la practica de areas de especialidad de la Administraciéon Publica que requieren un
desemperio de tipo procedimental calificado.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Procesar informacion relacionada con el entrenamiento de disciplinas deportivas.

Analizar y ensayar la informacion correspondiente a estadistica, marcas y parametros de desempefio en competencias propias de su disciplina.
Aplicar técnicas de instruccion en diferentes niveles de aptitud y desempefio.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad a entrenadores generales y especialistas relacionados con su funcion.

Dar instruccién conforme a técnicas y practicas didacticas propias de su disciplina.

Realizar monitoreos de ubicacion y reconocimiento de los ambientes, aparatos e instalaciones en que se desarrolla su disciplina.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las érdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen en el trabajo orquestal o de conjunto que lleve a cabo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Planear, organizar y establecer las directrices y lineamientos técnicos, estandares y medios de evaluacion de avances y resultados de programas de entrenamiento en las
disciplinas a su cargo.

Disefiar programas de acondicionamiento fisico, desarrollo de capacidades propias de cada disciplina y especificaciones técnicas de rutinas y practicas de entrenamiento.
Sistematizar informacion de rutinas y ejercicios para su practica en sus grupos de instruccion.
Realizar diagnésticos, verificaciones e inspecciones fisicas sobre la operacién de aparatos, instalaciones y equipamiento disponible para las practicas de entrenamiento.

Ensefiar a las personas participantes en la instruccion, los ejercicios, técnicas y habilidades fundamentales de la disciplina que se practica.
Atender y proveer los requerimientos de instrucciéon segun el grado de desarrollo de los participantes en grupos a su cargo.

Evaluar y realimentar los avances de aptitud, desempefio, habilidad, técnica, actitud y desarrollo fisico, entre otras, de las personas que reciben su instruccion y calificarlas
conforme a tablas, estandares e indicadores propios de la disciplina.

Desarrollar programas de entrenamiento para equipos seleccionados para competencias institucionales y de otras categorias locales y nacionales.

Coordinar delegaciones de equipos seleccionados durante certdmenes y competencias, promoviendo y realizando las gestiones necesarias para proveer los apoyos
institucionales requeridos.

Las demas relacionadas con actividades de planeacion, disefio, imparticion y evaluacién de la instruccién y que le sean asignadas por sus superiores.

88



CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

if" . FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

"m - » SA

Gobierno del Tabasco | Secretariade
Estadode Tabasco | camblacontioo | Administracion

1l. PERFIL DEL PUESTO |

/A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*):” BACHILLERATO CONCLUIDO ||
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*) CERTIFICADO DE BACHILLERATO

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS PROPIOS DE LA DISCIPLINA TECNICA Y TECNICA PROFESIONAL QUE ESTE VINCULADA A LAS
FUNCIONES O ESPECIALIDAD DEL AREA DE DESEMPENO O DE LOS SERVICIOS QUE AHi SE PROVEAN.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (x)__ 1|

IAREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

METODOLO('EiA PARA EL ANALISIS DE EVIDENCIAS DE TRABAJO PREVIO
INFORMACION. DE SU ESPECIALIDAD.

TECNICAS Y METODOS DEL AREA DE
ADSCRIPCION.
SISTEMATIZACION ELECTRONICA DE
INFORMACION.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA s;ii‘éﬁ'ﬁfg DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X RESERVADA DURANTE SU APL'E?\IAS%O/.\RR'V';SDDEET?QE\%LA%DAD
PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
TOMA DE DECISIONES RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
ENEL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENOG |_COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO |__CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

FORMACION DE INSTRUCTORES
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i_‘r = FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Lm A » SA
Goblerno del Tabasco | secretariade
Estadode Tabasco | camblacetigo | Adiministracion

| I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ADMO0201
NOMBRE GENERICO OFICIO
GRUPO ADMINISTRATIVO
RAMA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PUESTO I ENCUADERNADOR
CONDICION
LABORAL BASE
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO Puesto vinculac!o a Pficios y trabajo técnico especiali.zado, que produce bienes y se’rvicio§ es.pecificos, segun el oficio
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS NIVEL 2
SALARIAL
TITULARES DE JEFATURAS DE SUPERVISA i
i DEPARTAMENTO, TECNICOS DE SERVICIOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE A:
i Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
MISION DEL PUESTO: técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté

calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las 6rdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo, objeto de su intervencién de mantenimiento, y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacion de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su area y, en su caso, a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagndsticos, verificaciones e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacion con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correcciéon y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las érdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Operar equipos diversos de impresion para la encuadernacion de libros, revistas, formas, carteles y otros tipos de documentacion grafica.
Realizar las renovaciones de documentos, libros, credenciales, etc., mediante empastado de los mismos.

Elaborar requisiciones para el abastecimiento de material para la encuadernacion.

Llevar un registro de los trabajos empastados realizados.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto, asignadas por su superior.
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

Goblerno del Tabasco | secretariade
Estadode Tabasco | cambia contigo Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. PERFIL DEL

PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): SECUNDARIA O CARRERA TECNICA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE SECUND?E{IS“%ﬁERTIFICADO DE CARRERA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON
ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

[B-EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (¥): 2

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

||DIAGNC'>STICOS TECNICOS.

DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y
EQUIPO.

||FORMULACI()N DE PRESUPUESTOS.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE
NORMAS DE SEGURIDAD.

||PLANEACION DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES

SOBRE EL MANEJO DE
INFORMACION
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

PROPIA DEL PUESTO BAJO

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS

SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE

LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL NORMAS DE SEGURIDAD
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIAAL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

ENEL
DESEMPENO
DEL PUESTO

INDUCCION A LAADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

COMUNICACION EFICAZ

CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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|
4 » SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Goblerno del Tabasco | secretariade
Estadode Tabasco | camblacetigo |  Aciministracion

| I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ADMO0202
NOMBRE GENERICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO ADMINISTRATIVO
RAMA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PUESTO M RECEPCIONISTA |
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado bajo procedimientos,
organizaciéon de oficinas y areas de tramite o servicios administrativos, recepcion, clasificacion, y despacho de
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO correspondencia y documentos, operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion
oficiosa, operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientaciéon e informacién a
usuarios, entre otros.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO ADMINISTRATIVO | SALARIAL 2

TITULAR DE JEFATURA DE
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: DEPARTAMENTO, SUPERVISA A: Ningln puesto
COORDINACIONES, AREAS

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y|

||MISION DEL PUESTO: procedimientos administrativos.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Atender la gestoria o tramite de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, trdmite, comunicacion, notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de procedimientos
administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en la oficina.
Participar en la revisién de informacion, clasificacion, obtencién de datos, captura de los mismos y formulacion de los reportes, como parte de los trabajos que tiene asignados.

Utilizar con mesura y racionalidad los materiales de consumo de oficina y resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.
Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso, reportando a sus superiores cualquier falla o anomalia en el mismo.

Atender actividades de logistica del &rea tales como fotocopiado de documento, notificacion a areas préximas, atencién de lineas telefonicas, atencién a usuarios y demas que se
encuentren en la légica de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas aproximaciones metodolégicas que permitan sustentar la viabilidad de proyectos y programas de
su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION
Proporcionar e informar en forma precisa y veraz al publico en general canalizandolo al drea o departamento solicitado para que sus diligencias sean recibidas.

Recibir lamadas telefénicas y pasar recados a las personas indicadas.
Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y canalizacion de los mismos.
Llevar un registro de la correspondencia recibida.

Informar a su superior de las actividades realizadas.

Las demas relacionadas con actividades de instruccién y que le sean asignadas por sus superiores.
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g«"f S5 ]
"'t' ” » SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Goblerno del Tabasco | Secratariade
Estado de Tabasco | cambia contigo Administracion

I Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): BACHILLERATO CONCLUIDO
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE BACHILLERATO

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

ADMINISTRACION GENERAL, ORGANIZACION, PROCESOS DE OFICINA, GESTION DE TRAMITES Y DOCUMENTACION.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

< MANEJO DE ARCHIVOS Y
ORGANIZACION DEL TRABAJO DE OFICINA. EXPEDIENTES.

RECEPCION, CLASIFICACION Y

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA.
ELABORACION DE DOCUMENTOS. MANEJO DE PAPELERIA.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRELA iic;légﬁ:g PE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE SU AREAA APLICA NORMA$ DE
LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X CLASIFICARSE EN SEGURIDAD EN SU AREA DE
ARCHIVOS TRABAJO
INSTITUCIONALES

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

CULTURA DEL SERVICIO COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LAADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

DESEI?MEPIENO COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO |L_CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA(1 CURSO)

ASISTENTE EJECUTIVO
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ﬁ!“' FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
rm " » SA
Gobierno del Tabasco | secrstariade
Estadode Tabasco | cambiacentigo |  Administracion

| I. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ADM0203
NOMBRE GENERICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO ADMINISTRATIVO
RAMA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PUESTO I ARCHIVISTA I
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado bajo procedimientos,
organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios administrativos, recepcion, clasificaciéon, y despacho de
correspondencia y documentos, operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion
oficiosa, operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion e informacion a
usuarios, entre otros.

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO ADMINISTRATIVO SALARIAL 2

TITULARES DE JEFATURA DE 3
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: DEPARTAMENTO, SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
COORDINACIONES, AREAS

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y|

MISION DEL PUESTO: procedimientos administrativos.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Atender la gestoria o tramite de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el trdmite que indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacién, notificacion, transcripcién, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de procedimientos
administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en la oficina.

Participar en la revision de informacion, clasificacion, obtencion de datos, captura de los mismos y formulacién de los reportes, como parte de los trabajos que tiene asignados.
Utilizar con mesura y racionalidad los materiales de consumo de oficina y resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.

Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso, reportando a sus superiores cualquier falla o anomalia en el mismo.

Atender actividades de logistica del area tales como fotocopiado de documento, notificacién a areas préximas, atencion de lineas telefonicas, atencién a usuarios y demas que
se encuentren en la légica de los servicios del drea de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas aproximaciones metodolégicas que permitan sustentar la viabilidad de proyectos y programas de
su drea y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos en apego a las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Recibir, registrar, controlar, preparar, enviar (foliar, poner Facsimil, sellar), la correspondencia y documentos en su centro de trabajo.

Archivar la correspondencia y otros documentos en orden alfabético y en nimero progresivo, por materia, nombres o cualquier otro sistema adoptado por la institucién.

Organizar, controlar y verificar el funcionamiento de su archivo, asi como su correcta integracion y accesibilidad de los mismos.

Realizar otras actividades inherentes al puesto.
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ﬁ,( FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
3 a » SA
Goblerno del Tabasco | secratariade
Estadode Tabasco | camblacentgo |  Aciministracion

1l. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): SECUNDARIA PREFERENTEMENTE BACHILLERATO

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE SECUNDARIA O DE BACHILLERATO

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

DOCUMENTACION.

ADMINISTRACION GENERAL, ORGANIZACION, PROCESOS DE OFICINA, GESTION DE TRAMITES Y]

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

MANEJO DE ARCHIVOS Y

ORGANIZACION DEL TRABAJO DE OFICINA. EXPEDIENTES.

RECEPCION, CLASIFICACION Y

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA.
ELABORACION DE DOCUMENTOS. MANEJO DE PAPELERIA.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

PERSONAS

PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE SU AREAA
LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X CLASIFICARSE EN
ARCHIVOS
INSTITUCIONALES

APLICA NORMAS DE
SEGURIDAD EN SU AREA DE
TRABAJO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

CULTURA DEL SERVICIO COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LAADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

EN EL
DESEMPENO |L_COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO |L_CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

ASISTENTE EJECUTIVO
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

i‘. 1 FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
¥y 4 P»SA
Goblerno del Tabasco | secretariade
Estadode Tabasco | camblacsetige | Administracion

| I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ADMO0204
NOMBRE GENERICO TECNICO PROFESIONAL
GRUPO ADMINISTRATIVO
RAMA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PUESTO I BIBLIOTECARIO "C"
CONDICION
LABORAL BASE
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO Puestos cuyo ejercicict 'requier.e la apli(-:acién y uso de conocimiento subprofesional o técnico certificado o avalado por|
una carrera de educacion media superior
NIVEL DE GESTION TRABAJO TECNICO-PROFESIONAL NIVEL 2
SALARIAL
i DIRECTOR ESCOLAR O DE . PUESTOS TECNICOS Y DE
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: SERVICIOS CULTURALES SUPERVISA A: SERVICIOS
MISION DEL PUESTO: Organizar y realizar operaciones de gestion de acervos bibliotecarios, vinculadas a procesos técnicos de clasificacion

y resguardo asi como la gestion de servicios de consulta, investigacion y elaboracion de catalogos.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Procesar informacion en cuadros, sistemas de captura y formatos para su andlisis y produccion de datos utiles que respalden el trabajo de su area.
Analizar datos de captura, comprobar su contenido documental, numérico o cualitativo y darle valor de insumo valido para los fines a los que estén destinados.

Sistematizar informacion en sistemas de computo, registros, clasificadores y demas medios de acopio y consulta de su area.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.
Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su &rea y, en su caso, a los usuarios de servicios de la misma.
Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Operar los procesos técnicos vinculados a los servicios de su area.

Ejecutar érdenes de trabajo empleando los elementos de apoyo técnico disponibles en su campo de trabajo.

Realizar diagndsticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del drea que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correcciéon y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las érdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Proporcionar los servicios de busqueda y localizacion de obras requeridas por usuarios.
Llevar el control de préstamos e intercambios bibliotecarios y comunicarse con los usuarios en los casos necesarios.

Orientar e instruir a los lectores sobre los recursos bibliograficos y su uso, asi como el de los catalogos, indices y otros instrumentos.
Coordinar y orientar al publico, de la conservacion de los libros y otros documentos, tomar medidas pertinentes para que se proceda a la encuadernacion o restauracion de
los mismos.

Realizar otras actividades inherentes al puesto.
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ﬁ; Y FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
L.
-8 i PSA
Goblerno del Tabasco | secrstariade
Estado de Tabasco ‘cambia contigo Administracion
I 1II. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): BACHILLERATO CONCLUIDO

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE BACHILLERATO

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:
||PROCESOS TECNICOS DE BIBLIOTECOLOGIA, MANEJO DE ACERVOS Y CONSERVACION DE MATERIAL DE

BIBLIOTECA.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

[B-EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (¥): 1

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TECNICAS DE INVESTIGACION EN
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS. BIBLIOTECOLOGIA.

SISTEMAS DE CLASIFICACION DE ACERVOS
Y COLECCIONES.

TECNICAS DE CONSERVACION DE
MATERIALES DOCUMENTALES.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA ?’IIEE?!l;?)Il?:SD DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
i DE SU AREAA APLICANORMAS DE
BIENES Y VALORES DE IIZ_)/EL%L%IIQIIDPAC?IODIE SU UNIDAD ORGANICA X CLASIFICARSE EN SEGURIDAD EN SU AREA DE
ARCHIVOS TRABAJO
INSTITUCIONALES
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
CULTURA DEL SERVICIO COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
APLICACION DE CONOCIMIENTOS EN LA PRACTICA COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL HABILIDAD DE CONTROL

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
ENEL DESARROLLO HUMANO
DESEMPERNG |_COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO |__CULTURAEN EL SERVICIO
INFORMATICA (1 CURSO)
ASISTENTE EJECUTIVO
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i‘.( — FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
rm A » SA
Gobierno del Tabasco | secretariade
EstadodeTabasco | camblacentigo | Acministracion

I. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ADMO0301
NOMBRE GENERICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO ADMINISTRATIVO
RAMA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PUESTO I INVENTARISTA I
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado bajo procedimientos,
. organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios administrativos, recepcion, clasificacion, y despacho de
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO correspondencia y documentos, operaciéon de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion
oficiosa, operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion e informacion a
usuarios, entre otros.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO ADMINISTRATIVO SALARIAL 3
TITULAR DE JEFATURA DE 3
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: DEPARTAMENTO, SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
COORDINACIONES, AREAS
MISION DEL PUESTO: Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y|

procedimientos administrativos.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Atender la gestoria o tramite de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacién, notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de procedimientos
administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en la oficina.
Participar en la revision de informacion, clasificacion, obtencion de datos, captura de los mismos y formulacién de los reportes, como parte de los trabajos que tiene asignados.

Utilizar con mesura y racionalidad los materiales de consumo de oficina y resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.
Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso, reportando a sus superiores cualquier falla o anomalia en el mismo.

Atender actividades de logistica del area tales como fotocopiado de documento, notificacién a areas préximas, atencion de lineas telefonicas, atencién a usuarios y demas que
se encuentren en la légica de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas aproximaciones metodolégicas que permitan sustentar la viabilidad de proyectos y programas de
su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Analizar, recibir, cuantificar y elaborar el inventario de existencias en el almacén de su area.

Recibir y elaborar los reportes de existencias, segun los periodos de control.

Realizar inventarios fisicos de material en el almacén.

Asignar claves numérica y/o alfabéticas de control a los productos y/o materiales recibidos en el almacén.

Informar periédicamente de la existencias y bajas del almacén, para que se tomen las medidas pertinentes para su abastecimiento.
Llevar un control estadistico de los estandares de maximos y minimos, para mantener el inventario al dia.

Participar en las juntas de coordinacién, como apoyo en las politicas de compra y almacenamiento de materiales.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1l. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

CERTIFICADO DE BACHILLERATO O TiTULO DE CARRERA

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

.| BACHILLERATO GENERAL O TECNICO - PROFESIONAL, CARRERA TECNICA O
ESCOLARIDAD (#): COMERCIAL
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO
GRADO DE AVANCE (*):

TECNICA CON RECONOCIMIENTO OFICIAL
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PR

OFESIONAL

DOCUMENTACION.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

ADMINISTRACION GENERAL, ORGANIZACION,

PROCESOS DE OFICINA, GESTION DE TRAMITES Y|

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

ORGANIZACION DEL TRABAJO DE OFICINA.

MANEJO DE ARCHIVOS Y
EXPEDIENTES.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

RECEPCION, CLASIFICACION Y
DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA.

ELABORACION DE DOCUMENTOS.

MANEJO DE PAPELERIA.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES

SOBRE EL MANEJO DE

INFORMACION

INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION

LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X

PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE SU AREAA
CLASIFICARSE EN
ARCHIVOS
INSTITUCIONALES

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

PERSONAS

APLICA NORMAS DE
SEGURIDAD EN SU AREA DE
TRABAJO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

CULTURA DEL SERVICIO

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA

CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LAADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

EN EL
DESEMPENO

COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO

CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

SUPERVISION Y CONTROL
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iﬂ -

b 4 PSA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
oiionn | B | e

| I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ADM0302
NOMBRE GENERICO TECNICO PROFESIONAL
GRUPO ADMINISTRATIVO
RAMA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PUESTO I PROMOTOR |
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de conocimiento subprofesional o técnico certificado o avalado por|

e L L una carrera de educacién media superior

= - - NIVEL
NIVEL DE GESTION ANALISIS TECNICO CALIFICADO |s ALARIAL 3
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: PUESTOS DE MANDO MEDIO || SUPERVISAA: | PUESTOS ?S'IEEQ\F,’IC(’:TSSTECN'CO Y

i Desarrollar trabajos técnicos mediante la aplicacion de conocimientos de carreras terminales de tipo semi profesional,
MISION DEL PUESTO: oactividades sistematizadas desde la practica de areas de especialidad de la Administracion Publica que requieren un
desempeiio de tipo procedimental calificado.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Procesar informacion en cuadros, sistemas de captura y formatos para su analisis y produccion de datos utiles que respalden el trabajo de su area.

Analizar datos de captura, comprobar su contenido documental, numérico o cualitativo y darle valor de insumo valido para los fines a los que estén destinados.

Sistematizar informacion en sistemas de computo, registros, clasificadores y demas medios de acopio y consulta de su area.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacion de los procesos a su cargo.
Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su area y, en su caso, a los usuarios de servicios de la misma.
Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnésticos, verificaciones e inspecciones fisicas sobre la operacién de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacion con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las érdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Atender las visitas de usuarios de los servicios de su area de conformidad con la programacion establecida por sus superiores.

Ejecutar los procedimientos de visita y levantamiento de informacién en el caso de monitoreos, verificaciones y reportes de seguimiento de servicios ante usuarios en espacios
publicos y domiciliarios.

Promover los servicios que provee su entidad, dando a conocer las normas de acceso, contratacion, usufructo y beneficio, de conformidad con los requisitos establecidos.

Orientar y aclarar dudas de personas usuarias acerca de condiciones especificas y normas de operacién de los servicios que se proveen y de los cuales son beneficiarias.

Contribuir a la aproximacion de bienes y servicios con apersonas que requieran motivacion e informacién para constituirse en usuarias de servicios institucionales.

Difundir y explicar informacién entre personas usuarias de servicios informacion institucional diversa que deba ser transmitida y dada a conocer mediante ejercicios presenciales
individuales y de grupo.

Las demas funciones que sean inherentes al puesto, que sean asignadas por sus superiores.

100



CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

i"

5y 4 PSA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Goblerno del Tabasco | secretariade
Estadode Tabasco | cambia cont Administracion

| Il. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

BACHILLERATO, BACHILLERATO TECNICO O ESPECIALIZADO O ESTUDIOS DE

ESCOLARIDAD (+): LICENCIATURA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE BACHILLERATO, CEPULA DE TECNICO-
GRADO DE AVANCE (*): PROFESIONAL, CONSTANCIA DE CREDITOS AL 75% DE
LICENCIATURA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS PROPIOS DE LA DISCIPLINA TECNICA Y TECNICA PROFESIONAL QUE ESTE VINCULADA A LAS
FUNCIONES O ESPECIALIDAD DEL AREA DE DESEMPENO O DE LOS SERVICIOS QUE AHi SE PROVEAN.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

[B-EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (¥): 2

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:
I AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

METODOLOGIA PARA EL ANALISIS DE EVIDENCIAS DE TRABAJO
INFORMACION. PREVIO DE SU ESPECIALIDAD.

TECNICAS Y METODOS DEL AREA DE
IADSCRIPCION.

SISTEMATIZ{-\CI()N ELECTRONICA DE
INFORMACION.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

|| NINGUNO ||
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA ?,'Ei‘;g'ﬁ:g DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X RESERVADA DURANTE SU EN SU AREA DE TRABAJO
PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
TOMA DE DECISIONES RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
ENEL DESARROLLO HUMANO

DESEMPERNG |_COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO |__CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

ATENCION CIUDADANA EN EL SERVICIO PUBLICO)

101



CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

i';‘, FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
¥ ” » SA
Gobierno del Tabasco | secretariade

Estadode Tabasco | cambla.

Administracion

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ADMO0304
NOMBRE GENERICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO ADMINISTRATIVO
[RAMA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PUESTO Il AUXILIAR GENERAL "A" |
CONDICION
LABORAL BASE

[Puestos vinculados a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado bajo procedimientos,
organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios administrativos, recepcion, clasificacion, y despacho de
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO correspondencia y documentos, operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcién o redaccién oficiosa,
operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion e informacion a usuarios,
entre otros.

- NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO ADMINISTRATIVO | SALARIAL 3
TITULARES DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO, i
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PUESTOS PROFESIONALES O DE
OFICIOS
MISION DEL PUESTO: Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas a rutinas y procesos

regulares de tramites y procedimientos administrativos.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Atender la gestoria o tramite de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion, notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de procedimientos
administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en la oficina.

Participar en la revision de informacion, clasificacion, obtencion de datos, captura de los mismos y formulacion de los reportes, como parte de los trabajos que tiene asignados.
Utilizar con mesura y racionalidad los materiales de consumo de oficina y resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.

Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso, reportando a sus superiores cualquier falla o anomalia en el mismo.

Atender actividades de logistica del area tales como fotocopiado de documento, notificacién a areas proximas, atencién de lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas que
se encuentren en la ldgica de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas aproximaciones metodolégicas que permitan sustentar la viabilidad de proyectos y programas de
su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y canalizacion de los mismos.
Coordinar y controlar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su &rea de responsabilidad.

Participar en actividades administrativas de tipo general, clasificadas de acuerdo a su nivel de aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente
la maquina fotocopiadora, engargoladora, mimeografo, maquina de escribir, y algin otro tipo de maquina de oficina de facil operacion.
Realizar otras actividades inherentes al puesto.
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i“ Y = FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
By 4 pSA
O il aADNecO. | semaiade
I Il. PERFIL DEL PUESTO ]

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): BACHILLERATO CONCLUIDO

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE BACHILLERATO

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:
||METODOS, SISTEMAS DE TRABAJO, TECNICAS Y APLICACIONES DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y MATERIALES)

PROPIOS DE SU AREA DE OPERACION.
DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): 2

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

CONOCIMIENTO DE TECNICAS Y METODOS |MANEJO DE HERRAMIENTAS
DE SU AREA. PROPIAS DE SU AREA.

MANEJO DE INSTRUCTIVOS Y MANUALES. |CONTROL DE CALIDAD.

TRABAJO SUJETO A PROCEDIMIENTOS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACION O ACREDITACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS EN EL AREA DE DESEMPENO O
ESPECIALIDAD DEL PUESTO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

" SOBRE EL MANEJO DE SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES e ORIAIEn PERSONAS
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE SU AREAA
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CLASIFICARSE EN APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
EN SU AREA DE TRABAJO
ARCHIVOS
INSTITUCIONALES
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL RESOLUCION DE PROBLEMAS

ATENCION A USUARIOS EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
ENEL DESARROLLO HUMANO

DESEMPERNG |[_COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO |__CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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i;; = FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Lm ] » SA
Goblerno del Tabasco | secretariade
Estado de Tabasco ‘cambia contigo Administracion

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ADMO0305
NOMBRE GENERICO TECNICO PROFESIONAL

GRUPO ADMINISTRATIVO

RAMA AUXILIAR ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PUESTO I BIBLIOTECARIO "B"
CONDICION
LABORAL BASE
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO Puestos cuyo ejercicict 'requier.e la apli(-:acién y uso de conocimiento subprofesional o técnico certificado o avalado por|
una carrera de educacién media superior.
- - NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO TECNICO-PROFESIONAL | SALARIAL 3
. DIRECTOR ESCOLAR O DE . PUESTOS TECNICOS Y DE
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: SERVICIOS CULTURALES SUPERVISA A: SERVICIOS
MISION DEL PUESTO: Organizar y realizar operaciones de gestion de acervos bibliotecarios, vinculadas a procesos técnicos de clasificacion

y resguardo asi como la gestion de servicios de consulta, investigacion y elaboracion de catalogos.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Procesar informacion en cuadros, sistemas de captura y formatos para su analisis y produccion de datos utiles que respalden el trabajo de su area.
Analizar datos de captura, comprobar su contenido documental, numérico o cualitativo y darle valor de insumo valido para los fines a los que estén destinados.

Sistematizar informacion en sistemas de computo, registros, clasificadores y demas medios de acopio y consulta de su area.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacion de los procesos a su cargo.
Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su area y, en su caso, a los usuarios de servicios de la misma.
Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Operar los procesos técnicos vinculados a los servicios de su area.

Ejecutar 6rdenes de trabajo empleando los elementos de apoyo técnico disponibles en su campo de trabajo.

Realizar diagnésticos, verificaciones e inspecciones fisicas sobre la operacién de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacion con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las érdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Realizar los trabajos de clasificacion y catalogacion de material bibliohemerografico.

Proporcionar los servicios de busqueda y localizacién de obras requeridas por usuarios.

Llevar el control de prestamos e intercambios de material bibliohemerografico y comunicarse con los usuarios en los casos necesarios.
Orientar e instruir a los lectores sobre los recursos bibliograficos y su uso, asi como el de los catalogos, indices y otros instrumentos.

Coordinar y orientar al publico, de la conservacion de los libros y otros documentos, tomar medidas pertinentes para que se proceda a la encuadernacién o restauracion de los
mismos.
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g." FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
@ | L.

Lm 4 PSA

Goblerno del Tabasco | secretariade

Estadode Tabasco | camblaceetigo |  pdministracion

[ Il. PERFIL DEL PUESTO I

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): BACHILLERATO TECNICO O ESPECIALIZADO

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE BACHILLERATO

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:
||PROCESOS TECNICOS DE BIBLIOTECOLOGIA, MANEJO DE ACERVOS Y CONSERVACION DE MATERIAL DE|
BIBLIOTECA.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

[B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TECNICAS DE INVESTIGACION EN
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS. BIBLIOTECOLOGIA.

SISTEMAS DE CLASIFICACION DE ACERVOS
Y COLECCIONES.

TECNICAS DE CONSERVACION DE
MATERIALES DOCUMENTALES.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRELA iiiggﬁ:g PEOTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
i DE SU AREAA APLICA NORMAS DE
BIENES Y VALORES DE IISIELOD-;/-\CLII??SI&ODE SU UNIDAD ORGANICA X CLASIFICARSE EN SEGURIDAD EN SU AREA DE
ARCHIVOS TRABAJO
INSTITUCIONALES
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
CULTURA DEL SERVICIO COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
APLICACION DE CONOCIMIENTOS EN LA PRACTICA COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
ORGANIZARY PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL HABILIDAD DE CONTROL

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
ENEL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENG |_COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO |__CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

ASISTENTE EJECUTIVO
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Gobierno del Tabasco | secretariade
Estadode Tabasco | cambiacesigo |  Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

I. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO ADMINISTRATIVO ‘
RAMA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
CONDICION
LABORAL BASE

CLAVE DEL PUESTO ADMO0401
NOMBRE GENERICO TECNICO PROFESIONAL
NOMBRE DEL PUESTO I BIBLIOTECARIO "A" I

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de conocimiento subprofesional o técnico certificado o avalado por|
una carrera de educacion media superior.

- NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO TECNICO-PROFESIONAL SALARIAL 4
DIRECTOR ESCOLAR O DE PUESTOS TECNICOS Y DE
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: SERVICIOS CULTURALES SUPERVISA A: SERVICIOS

MISION DEL PUESTO:

Planear, organizar y realizar operaciones de gestion de acervos bibliotecarios, vinculadas a procesos técnicos de
clasificacion y resguardo, asi como la gestion de servicios de consulta, investigacion y elaboracion de catalogos.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Procesar informacion en cuadros, sistemas de captura y formatos para su analisis y produccién de datos Utiles que respalden el trabajo de su area.
Analizar datos de captura, comprobar su contenido documental, numérico o cualitativo y darle valor de insumo valido para los fines a los que estén destinados.

Sistematizar informacién en sistemas de computo, registros, clasificadores y demas medios de acopio y consulta de su area.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.
Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su area y, en su caso, a los usuarios de servicios de la misma.
Resolver problemas de operacién técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Operar los procesos técnicos vinculados a los servicios de su area.

Ejecutar 6rdenes de trabajo empleando los elementos de apoyo técnico disponibles en su campo de trabajo.

Realizar diagnésticos, verificaciones e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacion con las funciones de su

puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correcciéon y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Recibir y revisar libros, revistas, documentos y materiales audiovisuales adquiridos por la dependencia, érgano o entidad; o por donaciones destinados a la biblioteca. Sugerir la

adquisicién o baja en su caso de libros, revistas, documentos, material audiovisual para la biblioteca .
Vigilar la clasificacion, colocacién y circulacion de libros y documentos de la biblioteca, asi como el mantenimiento de los catalogos y registros de entrada y salida de los mismos.

Orientar e instruir a los lectores sobre los recursos bibliograficos y su uso, asi como el de los catalogos, indices y otros instrumentos.

Coordinar y orientar al publico, de la conservacion de los libros y otros documentos, tomar medidas pertinentes para que se proceda a la encuadernacion o restauracion de los

mismos.
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i 1. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

.|| BACHILLERATO TECNICO O ESPECIALIZADO; PREFERENTEMENTE CARRERAS
ESCOLARIDAD (+): DE BIBLIOTECOLOGIA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE BACHILLERATO O PASANTE DE CARRERA
GRADO DE AVANCE (*): AFIN AL PUESTO

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:
PROCESOS TECNICOS DE BIBLIOTECOLOGIA, MANEJO DE ACERVOS Y CONSERVACION DE MATERIAL DE
BIBLIOTECA.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TECNICAS DE INVESTIGACION EN
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS. BIBLIOTECOLOGIA.

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

SISTEMAS DE CLASIFICACION DE ACERVOS
Y COLECCIONES.

TECNICAS DE CONSERVACION DE
MATERIALES DOCUMENTALES.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA iiigg'ﬁ:g DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LQS ASUNTOS
< DE SU AREAA
BIENES Y VALORES DE LA TOTALIDAD DE SU UNIDAD ORGANICA % CLASIFICARSE EN APLICA NORMAS DE
DE ADSCRIPCION SEGURIDAD EN SU AREA DE
ARCHIVOS TRABAJO
INSTITUCIONALES

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

CULTURA DEL SERVICIO COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
APLICACION DE CONOCIMIENTOS EN LA PRACTICA COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL HABILIDAD DE CONTROL

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LAADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO
DESEMPENO COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO CULTURAEN EL SERVICIO
INFORMATICA (1 CURSO)
ASISTENTE EJECUTIVO
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Gobierno del Tabasco s§cAat de

Estado de Tabasco cambia contigo Administracién

Grupo Servicios

AGRUPACION DE PUESTOS DE BASE

GRUPO: RAMA: CLAVE:

SERVICIOS INTENDENCIA SIN

SIN 0101 Mensajero

SIN 0102 Recamarera

SIN 0103 Intendente

SIN 0104 Mesero
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i" | S | FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Fy ) 4 P»SA
Goblerno del Tabasco | secrstariade
Estado de Tabasco cambia contigo Administracion

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SIN0101
NOMBRE GENERICO AUXILIAR DE SERVICIOS
[cruPO SERVICIOS
[RAMA INTENDENCIA
NOMBRE DEL PUESTO I MENSAJERO
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto de respaldo al trabajo operativo de oficios, servicios y trabajo técnico. Estos puestos se caracterizan por

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO = e L3 .
desempeiiar labores de apoyo en procesos de logistica y servicios generales diversos.

5 - NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO TECNICO NO CALIFICADO SALARIAL 1
TITULARES DE JEFATURAS DE
i DEPARTAMENTO, . '
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACION, AREA O SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PUESTOS DE ENLACE

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado o superior del cual reciba
MISION DEL PUESTO: instrucciones para la prestacion de servicios como son: notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado
de materiales, lavanderia, resguardo de accesos, y trabajo de camaristas, entre otros.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo asi como las utilerias requeridas en la intervencion o trabajo técnico que se deba atender en ese
momento.

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico profesional o maestro de
oficio al cual apoye.

Cuidar y preservar el material, equipo, herramientas e implementos de conformidad con sus normas de manejo y guardar lo que sea remanente después de su uso o aplicacion.

Localizar y organizar los instructivos, érdenes de trabajo, datos o referencias e informacién técnica de las notificaciones a realizar, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o superior responsable de los trabajos ordenados.
Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.
Ejecutar 6rdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correcciéon y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Entregar materiales, oficios y documentos varios.

Verificar la correcta recepcion de la documentacion que se le indique.

Constatar la correcta entrega de documentos al destinatario solicitando acuse de recibo cuando amerite el caso.
Mantener alto grado de discrecion por documentos, e informacién que se le proporcione de interés confidencial.

Realizar todas las funciones que se le encomiende relacionadas con su actividad.
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.}a'bf B | FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
A8 4 »SA
Goblerno del Tabasco | Secratariade

Estadode Tabasco | cmblacootigo | A ciministracion

[ Il. PERFIL DEL PUESTO 1

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (¥);| SECUNDARIA CONCLUIDA I
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE SECUNDARIA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:
HTRABAJO MANUAL RELACIONADO CON SERVICIOS Y LOGISTICA DE MATERIALES Y MOVIMIENTO DE MUEBLES Y
ENSERES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA (x):[_3 MESES _||

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TRABAJO SUPERVISADO BAJO

PROCEDIMIENTOS. MANEJO DE HERRAMIENTAS.

SEGURIDAD PERSONAL EN TRABAJOS

MANUALES. TRABAJO EN EQUIPO.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
INSTITUCIONAL PERSONAS

TIPO DE INFORMACION

APLICA NORMAS DE
LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X PROPIA DEL PUESTO BAJO SEGURIDAD EN SU AREA DE
CONTROL PERSONAL DN S

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
CAPACIDAD CREATIVA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO [ COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO | CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SIN0102
NOMBRE GENERICO INTENDENTE
[cruPO SERVICIOS |
[RAMA INTENDENCIA |
NOMBRE DEL PUESTO (l RECAMARERA |
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO Puesto dedicado a la provision de servicios de limpieza y remozamiento de instalaciones y areas de trabajo.

NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO DE INTENDENCIA ||SALARIAL 1
PUESTOS DE MANDO, PUESTOS . .
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: DE COORDINACION DE GRUPOS SUPERVISA A: NINGUN PUESTO

Producir bienes y servicios especificos en materia de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de

||MISION DEL PUESTO: inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que se requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones y equipamiento de la
Administracion Publica.

Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas para lograr resultados éptimos en su trabajo.

Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de desechos en lugares inapropiados para su depésito, mediante operaciones de limpieza y retiro de los
mismos.

Realizar el plan de trabajo de mantenimiento preventivo de conformidad con las areas asignadas y las tareas especificas de remozamiento que deba ejecutar.
Integrar sus rutinas de trabajo de conformidad con las etapas del mantenimiento preventivo a realizar en un periodo de tiempo determinado.

Manejar en forma adecuada los desechos de las areas de trabajo utilizando los enseres y utiles destinados a dicho fin.

Separar los desechos de conformidad con la norma aplicable y preparar su empaque o acopio para depositarlo en el colector municipal que corresponda o en el transporte
destinado para tal efecto.

Atender las necesidades contingentes de limpieza y acudir con prontitud a su solucién mediante las operaciones que correspondan.

Mantener comunicacion constante con los jefes de las areas de limpieza a su cargo a efecto de conocer y atender sus necesidades mediante rutinas diarias o alternadas en varios
dias.

Reportar desperfectos, irregularidades de acabados y desgastes ocasionados por el exceso de uso de espacios fisicos, equipo y mobiliario para que se proceda a su
mantenimiento o reparacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Limpiar, arreglar, ordenar, y acomodar habitaciones o dormitorios asignados.
Renovar y abastecer las provisiones necesarias de la habitacion o dormitorio.
Elaborar informes de desperfectos o anomalias detectadas durante la realizaciéon de su trabajo.

Realizar todas las funciones que se le encomiende relacionadas con su actividad.
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Gobierno del Tabasco | secrstariade
Estadode Tabasco | camblacentigo | Administracion

| |l. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (%) PRIMARIA CONCLUIDA |
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): | CERTIFICADO DE PRIMARIA I
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

PROCEDIMIENTOS Y RUTINAS DE LIMPIEZA, REMOZAMIENTO, MANEJO DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA'Y MANEJO DE
RESIDUOS.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):[ NO NECESARIA

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TRABAJO SUJETOS A INSTRUCCIONES Y CONOCIMIENTO DE MATERIALES
RUTINAS. Y CORROSIVIDAD.

ORDEN Y ORGANIZACION DEL TRABAJO
PERSONAL.

||MANEJO DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SPEE??L..:‘»';IF?QS DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DEL PUESTO BAJO APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL EN SU AREA DE TRABAJO
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
DERECHOS Y OBLIGACIONES ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO

DESEMPERO |~ e el SRS

DEL PUESTO

INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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& | [ |
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Gobierno del Tabasco | secratariade
Estado de Tabasco | cambia contigo Administracion

| |. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SIN0103
NOMBRE GENERICO INTENDENTE
[cruPO SERVICIOS
RAMA INTENDENCIA
NOMBRE DEL PUESTO ( INTENDENTE
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO Puesto dedicado a la provision de servicios de limpieza y remozamiento de instalaciones y areas de trabajo.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO DE INTENDENCIA ||SALARIAL 1

PUESTOS DE MANDO, PUESTOS

DE COORDINACION DE GRUPOS SUPERVISA A: NINGUN PUESTO

TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE:

Producir bienes y servicios especificos en materia de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de

||MISION DEL PUESTO: inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que se requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones y equipamiento de la
Administracion Publica.

Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas para lograr resultados éptimos en su trabajo.

Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de desechos en lugares inapropiados para su depdsito, mediante operaciones de limpieza y retiro de los
mismos.

Realizar el plan de trabajo de mantenimiento preventivo de conformidad con las areas asignadas y las tareas especificas de remozamiento que deba realizar.

Integrar sus rutinas de trabajo de conformidad con las etapas del mantenimiento preventivo a realizar en un periodo de tiempo determinado.
Manejar en forma adecuada los desechos de las areas de trabajo utilizando los enseres y utiles destinados a dicho fin.

Separar los desechos de conformidad con la norma aplicable y preparar su empaque o acopio para depositarlo en el colector municipal que corresponda o en el transporte
destinado para tal efecto.

Atender las necesidades contingentes de limpieza y acudir con prontitud a su solucién mediante las operaciones que correspondan.

Mantener comunicacién constante con los jefes de las areas de limpieza a su cargo a efecto de conocer y atender sus necesidades mediante rutinas diarias o alternadas en varios
dias.

Reportar desperfectos, irregularidades de acabados y desgastes ocasionados por el exceso de uso de espacios fisicos, equipo y mobiliario para que se proceda a su
mantenimiento o reparacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Limpiar, barrer, sacudir y trapear areas asignadas por su superior.

Realizar labores de limpieza al mobiliario, areas, bafios y oficinas.

Trasladar, mover, acomodar mobiliario, equipo y demas materiales.

Informar a su superior acerca del material requerido para operaciones de limpieza.

Cuidar y mantener en buen estado los instrumentos de trabajo, para el desempefio de sus actividades e informar anomalias o deterioros del area asignada.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto, asignadas por su superior.
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|l. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (%):[ SECUNDARIA CONCLUIDA |
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (¥):]] CERTIFICADO DE SECUNDARIA |
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

||PROCEDIMIENTOS Y RUTINAS DE LIMPIEZA, REMOZAMIENTO, MANEJO DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA'Y MANEJO DE
RESIDUOS.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[___1____||

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TRABAJO SUJETOS A INSTRUCCIONES Y CONOCIMIENTO DE MATERIALES
RUTINAS. Y CORROSIVIDAD.

ORDEN Y ORGANIZACION DEL TRABAJO
PERSONAL.

||MANEJO DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

EXAMENES DE SALUD

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

INSTITUCIONAL PERSONAS
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DEL PUESTO BAJO APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL 1A NORMAS DE SEGURLE

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

ENEL COMUNICACION EFICAZ

DESEMPENO CULTURA EN EL SERVICIO

DEL PUESTO
INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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| |. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SIN0104
NOMBRE GENERICO OFICIO
[cruPO SERVICIOS
RAMA INTENDENCIA
NOMBRE DEL PUESTO ( MESERO
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segun el oficio

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO P, . . L
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS ||SALARIAL 1

TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . TECNICOS DE SERVICIOS Y
COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: AYUDANTES GENERALES

PUESTOS DE ENLACE

TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE:

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
MISION DEL PUESTO: técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté
calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las 6rdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.

Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervencién de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacion de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su areay, en su caso, a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagndsticos, verificaciones e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.

Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Distribuir y servir correcta y amablemente platillos y bebidas a los comensales.
Supervisar y atender durante el evento, las necesidades de los comensales.
Proporcionar buen servicio y atencion.

Organizar y distribuir mesas vy sillas del local, en colaboracién con su jefe inmediato.
Retirar el servicio de las mesas.

Informar a su superior, acerca de las incidencias en su area de trabajo.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto, asignadas por su superior.

116



CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

gﬂ’ Lm

By y SA )
< GZE‘S’."M;“ Tabals(a ! SCacvetaia e FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
stadode Tabasco | camblacomtigo | Aciministracin

|l. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (¥): PRIMARIA CONCLUIDA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (¥); CERTIFICADO DE PRIMARIA

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[___1____||

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y

DIAGNOSTICOS TECNICOS. EQUIPO.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE

FORMULACION DE PRESUPUESTOS. NORMAS DE SEGURIDAD.

PLANEACION DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS

PROPIA DEL PUESTO BAJO SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SURESGUARDO X CONTROL PERSONAL NORMAS DE SEGURIDAD
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

ENEL
DESENPERD [T e el S
DEL PUESTO

INFORMATICA (1 CURSO)

ATENCION CIUDADANA EN EL SERVICIO PUBLICO
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Estado de Tabasco

Ny |
A
TabaSCO Secretaria de

cambia contigo Administracién

Grupo Servicios

AGRUPACION DE PUESTOS DE BASE

GRUPO: RAMA: CLAVE:
SERVICIOS MANTENIMIENTO SMT
SMTO0001 |Recolector

SMTO0002 |Jornalero

SMT0003 | Oficial Albanil

SMTO0004 |Mecanico "A"

SMTO0005 |Barrendero

SMTO0006 |Chofer Recolector

SMTO0007 |Supervisor

SMTO0010 |Electromecanico

SMT0101 | Jardinero

SMT0102 | Auxiliar General

SMT0103 |Operador General

SMTO0301

Mecanico General
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A 4 »SA
Goblerno del Tabasco | secretariade
Estadode Tabasco | camblaceeigo |  Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

I. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

SERVICIOS

[GRUPO
[RAMA

MANTENIMIENTO

CONDICION
LABORAL

BASE

CLAVE DEL PUESTO SMT0001
NOMBRE GENERICO INTENDENTE
NOMBRE DEL PUESTO| RECOLECTOR I

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puesto dedicado a la provision de servicios de limpieza y remozamiento de instalaciones y areas de trabajo.

- NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO DE INTENDENCIA |SALARIAL 0
. PUESTOS DE MANDO, PUESTOS . '
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: DE COORDINACION DE GRUPOS SUPERVISA A: NINGUN PUESTO

||MISION DEL PUESTO:

Producir bienes y servicios especificos en materia de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de
inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

mismos.

Realizar las operaciones de recoleccion de desechos, manejo de contenedores y disposicion de residuos en sistemas de recoleccion.

Emplear las herramientas y enseres en la recoleccion de residuos de conformidad con su tipo y medidas de recogida y depdsito.

Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de desechos en lugares inapropiados para su depdsito, mediante operaciones de limpieza y retiro de los

Realizar el plan de trabajo de mantenimiento preventivo del equipo de recoleccién de residuos de su area de trabajo.
Integrar sus rutinas de trabajo de conformidad con las etapas del mantenimiento preventivo a realizar en un periodo de tiempo determinado.
Manejar en forma adecuada los desechos de las areas de trabajo utilizando los enseres y Utiles destinados a dicho fin.

Separar los desechos de conformidad con la norma aplicable y preparar su empaque o acopio para depositarlo en el colector municipal que corresponda o en el transporte
destinado para tal efecto.

Atender las necesidades contingentes de recoleccion y acudir con prontitud a su solucién mediante las operaciones que correspondan.

Mantener comunicacion constante con los jefes de las areas de limpieza a su cargo a efecto de conocer y atender sus necesidades mediante rutinas diarias o alternadas en
varios dias.

Reportar desperfectos, irregularidades de acabados y desgastes ocasionados por el exceso de uso de espacios fisicos, equipo y mobiliario para que se proceda a su
mantenimiento o reparacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Atender con el equipo de trabajo con que se desempefia, los recorridos y rutas de recoleccién programados por sus superiores.

Concentracion, levantamiento y disposicion de residuos de contenedores o diseminados en pisos y lugares habilitados como basureros, y disponerlos en los transportes
habilitados para su disposicion final.

Clasificar y ordenar los residuos para su aprovechamiento o reciclaje y disposicion final, de conformidad con las normas establecidas.

Coordinar las labores propias de su trabajo con el personal de barrido e intendencia, para efectos de controlar el acopio, deposito, traslado y disposicion final de residuos en
inmuebles del gobierno del estado.

Realizar las operaciones de carga y descarga de vehiculos y contenedores de residuos en los basureros o depésitos municipales.
Reportar, fallas y desperfectos de cualquier tipo identificados en las instalaciones que atiende y que provoquen problemas de generacion y acumulacion de desechos sin control.

Llenar bitacoras de desempefio y reportar el cumplimiento de érdenes de trabajo a sus superiores.

Las demas funciones que sean propias del puesto y que sean asignadas por sus superiores.
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Gobierno del Tabasco | secretariade
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| Il. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*):]] SECUNDARIA CONCLUIDA I
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE SECUNDARIA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

PROCEDIMIENTOS Y RUTINAS DE LIMPIEZA, REMOZAMIENTO, MANEJO DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA'Y MANEJO DE
RESIDUOS.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TRABAJO SUJETOS A INSTRUCCIONES Y CONOCIMIENTO DE MATERIALES
RUTINAS. Y CORROSIVIDAD.

ORDEN Y ORGANIZACION DEL TRABAJO
PERSONAL.

MANEJO DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA iiiggﬁ:so DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DEL PUESTO BAJO APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL EN SU AREA DE TRABAJO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL TOLERANCIAAL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
ENEL DESARROLLO HUMANO
DESEMPERNG |_COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO |__CULTURAEN EL SERVICIO
INFORMATICA (1 CURSO)
NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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ﬂﬂ' S ]
"‘m A ) SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gobierno del Tabasco | secratariade

Estadode Tabasco | camblacsetigo |  Acministracion

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SMT0002
NOMBRE GENERICO AUXILIAR DE SERVICIOS
[cruPO SERVICIOS |
[RAMA MANTENIMIENTO |
NOMBRE DEL PUESTO|| JORNALERO |
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto de respaldo al trabajo operativo de oficios, servicios y trabajo técnico. Estos puestos se caracterizan por

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO = P L R
desempeiiar labores de apoyo en procesos de logistica y servicios generales diversos.

- . NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO TECNICO NO CALIFICADO SALARIAL 0
PUESTOS DE MANDO MEDIO Y DE
COORDINACION DE GRUPOS, ) .
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: PUESTOS PROFESIONALES v | SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
TECNICOS

Respaldar con trabajos manuales la construccion, remozamiento, traslado de materiales, carga y descarga de

MISION DEL PUESTO: vehiculos, y aprovisionamiento de enseres, materiales y demas operaciones de obras, mudanzas y operaciones que

requieran dicho trabajo.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la intervencién o trabajo técnico que se deba atender en ese
momento.

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico profesional o maestro de
oficio al cual apoye.

Cuidar y preservar el material, equipo, herramientas e implementos de conformidad con sus normas de manejo y guardar lo que sea remanente después de su uso o aplicacion.

Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o maestro de oficio responsable de los trabajos ordenados.

Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el manejo adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.
Ejecutar 6rdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a las labores a su cargo.

Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Operar las labores de levantamiento, acarreo, montaje de materiales en areas de trabajo relacionadas con la agricultura.

Preparar terrenos mediante operaciones manuales de limpieza, emparejado, desmonte, rastrillado, paleo y remocién de escombros, piedras y demas objetos que deban eliminarse
de areas de cultivo.

Montar implementos agricolas en maquinaria, equipo y herramientas para labores agricolas.

Cargar y descargar vehiculos de materiales de construccién y montaje de estructuras, mediante la operacién de procedimientos de estiba.
Abrir cepas, pozos, y horadaciones para instalar cercas, barreras cortafuegos, y demas elementos de infraestructura en areas de cultivo.
Preparar y aplicar abonos, insecticidas y otras sustancias propias para la sanidad de cultivos.

Cosechar y acopiar productos agricolas.

Las demas funciones que sean inherentes al puesto y que sean asignadas por sus superiores.
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s

| [ |
"‘m A » SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Gobierno del Tabasco | secratariade

Estadode Tabasco | camblacsetigo | Aciministracion

| |l. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (%) SECUNDARIA CONCLUIDA |
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE ():] CERTIFICADO DE SECUNDARIA |
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

MANEJO Y TRASLADO DE MATERIALES, OPERACIONES DE PREPARACION DE MEZCLAS DE MORTEROS,
CONCRETOS Y SOLUCIONES DE CAL HIDRATADA Y YESO, MONTAJE Y DESMONTAJE DE ESTRUCTURAS,
NORMAS DE SEGURIDAD EN AMBIENTES DE OBRA.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

] ) NO SE
%):
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (4): oo oo

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TRABAJO SUJETOS A INSTRUCCIONES Y

RUTINAS. PREPARACION DE MEZCLAS.

LIMPIEZA Y REMOZAMIENTO DE

MANEJO DE MATERIALES Y EQUIPO. AREAS.

MANEJO DE HERRAMIENTAS

MONTAJE DE ANDAMIOS. MANUALES.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

VACUNACION CONTRA INFECCIONES POR HERIDAS

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA iiig';'ﬁ:g DE OTRAS
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

LA SEGURIDAD DE OTRAS
LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X PROPIA DEL PUESTO BAJO PERSONAS DEPENDEN DE SU
CONTROL PERSONAL TRABAJO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
DESARROLLO HUMANO

ENEL
DESEMPERO | e el SRS
DEL PUESTO

INFORMATICA (1 CURSO)
NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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i |-
Lﬁi —d » SA

Gobierno del Tabasco | secrstariade
Estadode Tabasco | camblacentigo | Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[cruPO SERVICIOS
[RAMA MANTENIMIENTO
CONDICION
LABORAL BASE

CLAVE DEL PUESTO SMT0003
NOMBRE GENERICO OFICIO
NOMBRE DEL PUESTO| OFICIAL ALBANIL |

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segun el oficio
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS SALARIAL 0
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . TECNICOS DE SERVICOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

MISION DEL PUESTO:

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté
calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

puesto.

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las 6rdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervencién de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacion de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su areay, en su caso a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las érdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Resanar muros, paredes y techos.

Construir estructuras, cimientos, trabes, castillos, muros, techos y revestiduras de ladrillos segun indicaciones recibidas.

Ejecutar los trabajos de albafileria que se le asignen.

Calcular las proporciones para hacer mezclas y revolturas de cemento, grava, arena, cal y agua.
Vigilar que los peones bajo su mando utilicen el equipo de seguridad.

Estimar las cantidades de materiales a utilizar en una obra.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto que sean asignadas por sus superiores.
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| -

‘-m A » SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Gobierno del Tabasco | secrstariade
Estadode Tabasco | camblacentigo | Administracion

( Il. PERFIL DEL PUESTO ]

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): SECUNDARIA CONCLUIDA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*)J[CERTIFICADO DE SECUNDARIA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON
ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[__2 ||

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y
EQUIPO.

DIAGNOSTICOS TECNICOS.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE

FORMULACION DE PRESUPUESTOS. NORMAS DE SEGURIDAD.

PLANEACION DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA iii:gﬁ:g DE OTRAS

INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION

PROPIA DEL PUESTO BAJO SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SURESGUARDO X CONTROL PERSONAL NORMAS DE SEGURIDAD
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO | COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO | CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
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gy | -

A » SA
Goblerno del Tabasco | secrstariade
Estadode Tabasco | camblaceetigo | pdministracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[crRuPO SERVICIOS
[RAMA MANTENIMIENTO
CONDICION BASE
LABORAL

CLAVE DEL PUESTO SMT0004
NOMBRE GENERICO OFICIO
NOMBRE DEL PUESTO| MECANICO "A" |

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segun el oficio
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

A NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS SALARIAL 0
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, ) TECNICOS DE SERVICIOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

MISION DEL PUESTO:

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se
esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

puesto.

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las érdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las 6rdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervencidon de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacion de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su area y, en su caso a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacion con las funciones de su

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las érdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Reparar y dar mantenimiento de partes mecanicas de automoéviles, camiones y otros vehiculos.

Examinar los desperfectos de los automotores y elaborar el diagnéstico de las fallas.

Ajustar, afinar, reparar y atender los sistemas de transmision, engranes, frenos, etc.

Evaluar los trabajos a realizar, solicitar las refacciones o en su caso elaborar el presupuesto de la reparacion.
Verificar el resultado final de la reparacién del motor de los vehiculos.

Utilizar adecuadamente las herramientas y materiales en el desempefio de su trabajo.
Colaborar en otras actividades inherentes al puesto.
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'm 4 PSA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Goblerno del Tabasco | secrtariade
Estadode Tabasco | camblacentioo | Administracion

I II. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (#): SECUNDARIA O PREFERENTEMENTE BACHILLERATO CONCLUIDO

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE SECUNDARIA O BACHILLERATO

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON
ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[__3 |

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS
ANTECEDENTES DE MECANICO GENERAL DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y

MINIMO DE 3 ANOS. EQUIPO.
DOMINIO Y OBSERVANCIA DE
FORMULACION DE PRESUPUESTOS. NORMAS DE SEGURIDAD.

PLANEACION DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA ii‘;:';'ﬁ:sn DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DEL PUESTO BAJO SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL NORMAS DE SEGURIDAD
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA |
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO
DESEMPEND |- R el SERVED
DEL PUESTO

INFORMATICA (1 CURSO)
NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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i"" FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Lm ¥ » SA
Goblerno del Tabasco | secretariade
Estadode Tabasco | camblacooigo | Acministracion

|. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SMT0005
NOMBRE GENERICO INTENDENTE
GRUPO SERVICIOS
[RAMA MANTENIMIENTO
NOMBRE DEL PUESTO| BARRENDERO I
CONDICION
‘ LABORAL “ BASE H

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puesto dedicado a la provisiéon de servicios de limpieza y remozamiento de instalaciones y areas de

trabajo.
- NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO DE INTENDENCIA ’SALARIAL “ 0
. PUESTOS DE MANDO, PUESTOS . .
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: DE COORDINACION DE GRUPOS SUPERVISA A: NINGUN PUESTO

"MISION DEL PUESTO:

Producir bienes y servicios especificos en materia de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de|
inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, recoleccién de desechos, manejo de contenedores y disposicion de residuos en sistemas de recoleccion.

Emplear las herramientas y enseres en la recoleccion de residuos de conformidad con su tipo y medidas de recogida y deposito.

Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de desechos en lugares inapropiados para su depoésito, mediante operaciones de limpieza y retiro de los
mismos.

Realizar el plan de trabajo de mantenimiento preventivo de conformidad con las areas asignadas y las tareas especificas de remozamiento que deba realizar.

Integrar sus rutinas de trabajo de conformidad con las etapas del mantenimiento preventivo a realizar en un periodo de tiempo determinado.
Manejar en forma adecuada los desechos de las areas de trabajo utilizando los enseres y Utiles destinados a dicho fin.

Separar los desechos de conformidad con la norma aplicable y preparar su empaque o acopio para depositarlo en el colector municipal que corresponda o en el transporte
destinado para tal efecto.

Atender las necesidades, contingentes de limpieza y acudir con prontitud a su solucién mediante las operaciones que correspondan.

Mantener comunicacién constante con los jefes de las areas de limpieza a su cargo a efecto de conocer y atender sus necesidades mediante rutinas diarias o alternadas en
varios dias.

Reportar desperfectos, irregularidades de acabados y desgastes ocasionados por el exceso de uso de espacios fisicos, equipo y mobiliario para que se proceda a su
mantenimiento o reparacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Atender las areas de instalaciones, aceras, estacionamientos, patios, andadores y demas inmuebles de edificios y equipamiento del gobierno del estado, mediante el barrido de
pavimentos, pisos, banquetas y jardines, de conformidad con las rutas y horarios establecidos por sus superiores.

Barrer, remover escombros, clasificar, compactar, ensacar, y acomodar para su transferencia, transporte y disposicion final, residuos o desechos que no hayan sido depositados
en contenedores instalados o por falta de los mismos.

Ordenar y mantener en condiciones sanitarias idéneas, los desechos recogidos y concentrados en areas y contenedores destinados a dicho fin.
Requerir la dotacién de equipo y enseres propios para su trabajo conforme su reposicion se haga necesaria, llevando el control y cuidado de los mismos.

Realizar las labores de deposito de desechos en los camiones de recoleccion y contribuir con sus superiores a solicitar a las autoridades correspondientes para que esta
actividad se lleve a cabo conforme a las necesidades del manejo de residuos.

Reportar, fallas y desperfectos de cualquier tipo identificados en las instalaciones que atiende y que provoquen problemas de generacion y acumulacion de desechos sin control.

Llenar bitacoras de desempefio y reportar el cumplimiento de 6rdenes de trabajo a sus superiores.

Las demas funciones que sean propias del puesto y que sean asignadas por sus superiores.
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i‘_‘, FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
“‘m ” » SA
Gobierno del Tabasco | secratariade

Estadode Tabasco | camblacomtigo |  Aciministracion

Il. PERFIL DEL PUESTO |

/A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): SECUNDARIA CONCLUIDA
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE SECUNDARIA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:
HPROCEDIMIENTOS Y RUTINAS DE LIMPIEZA, REMOZAMIENTO, MANEJO DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA Y MANEJO DE

RESIDUOS.
DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION
B. EXPERIENCIA LABORAL
MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TRABAJO SUJETOS A INSTRUCCIONES Y CONOCIMIENTO DE MATERIALES
RUTINAS. Y CORROSIVIDAD.

ORDEN Y ORGANIZACION DEL TRABAJO
PERSONAL.

MANEJO DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAS DE OTRAS

INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

PROPIA DEL PUESTO BAJO APLICA NORMAS DE SEGURIDAD

LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL EN SU AREA DE TRABAJO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ATENCION A USUARIOS

DERECHOS Y OBLIGACIONES
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL TOLERANCIAAL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LAADMINISTRACION PUBLICA
DESARROLLO HUMANO

DES L o [_COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTS, |_CULTURAEN EL SERVICIO
INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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i,. ! FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
8 4 pSA
Goblerno del Tabasco | secrstariade
Estadode Tabasco | camblacontgo |  Adiministracion

| I. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SMT0006
NOMBRE GENERICO CHOFER
GRUPO SERVICIOS
[RAMA MANTENIMIENTO
NOMBRE DEL PUESTO|| CHOFER RECOLECTOR |
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos de conduccion, control o manipulacion de vehiculos, equipo de transporte, maquinaria pesada,

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO . : L
asi como vehiculos oficiales.

NIVEL DE GESTION CHOFERES Y OPERADORES DE MAQUINARIA Y VEHICULOS | QRIIE:RIAL

PUESTOS DE MANDOS
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: SUPERIORES, MANDOS MEDIOS Y| SUPERVISA A:
PUESTOS DE ENLACE

PUESTOS DE AUXILIAR DE
SERVICIOS

Operar vehiculos de conformidad con el uso o aplicacion establecidos, con seguridad y eficiencia en el traslado de

||MISION DEL PUESTO: personas y bienes.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar sus actividades e intervenciones con el vehiculo a su cargo.

Gestionar y mantener actualizada su licencia de operador de conformidad con las normas aplicables.

Operar el vehiculo cumpliendo de manera estricta las normas de seguridad que sean aplicables.

Registrar los datos en la bitacora de uso, resultados, estadistica o de indicadores que tenga especificada el vehiculo a su cargo.

Reportar a su jefe inmediato las observaciones resultantes del andlisis del seguimiento de indicadores de rendimiento y operacién el vehiculo.

Gestionar la validacion del registro de los datos de operacion que haya consignado en la bitadcora correspondiente.

Aplicar de manera correcta los procedimientos de uso del vehiculo y controlar que los usuarios del mismo realicen lo procedente.

Ejecutar los trabajos de limpieza, conservacion, mantenimiento y demas que estén a cargo del operador de conformidad con los manuales técnicos de uso.
Registrar en la bitacora correspondiente las operaciones ejecutadas en el vehiculo, como parte de los procedimientos de mantenimiento preventivo.
Realizar diagnésticos preventivos del funcionamiento del vehiculo cuando se detecten fallas de operacion.

Corregir fallas susceptibles de manejarse por parte del propio operador, de conformidad con los manuales del usuario.

Reportar las fallas que requieran una intervencién del taller o centro de reparacion del vehiculo de conformidad con los términos de las polizas y procedimientos aplicables en
dichos casos.

Llevar y mantener actualizada la bitacora de operacion del vehiculo en materia de programa de mantenimiento, verificacién de puntos de control, y situacion de las vigencias de
polizas aplicables.

Gestionar los apoyos institucionales necesarios en casos de siniestros o pérdidas o dafios producto de la operacion del vehiculo en condiciones normales y extraordinarias.

Aplicar y observar con precision los procedimientos de relevo de operarios del vehiculo a efecto de mantener activo un control de las responsabilidades del operador durante las
jornadas de uso del mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Conducir y conservar en buen estado los diferentes tipos de vehiculos asignados en su area.

Reparar, ajustar y limpiar el vehiculo diariamente.

Registrar y controlar cada uno de los servicios de trabajo que se efectien durante su turno correspondiente.
Transportar materiales y desechos en los lugares autorizados para tal efecto.

Realizar los recorridos de recolecciéon de materiales y desechos de conformidad con las rutas establecidas.

Realizar el reporte diario del estado del vehiculo al termino de la jornada, asi como de los transportes realizados.
Desarrollar un alto grado de responsabilidad sobre el cuidado y uso del vehiculo, y de la seguridad propia y de terceros.

Colaborar en otras actividades asignadas por su superior.
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ﬁ; Y FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
L.
-8 i PSA
Goblerno del Tabasco | secrstariade
Estado de Tabasco ‘cambia contigo Administracion
I II. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): SECUNDARIA CONCLUIDA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE SECUNDARIA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

MECANICA BASICA, REGLAMENTOS DE TRANSITO, MANEJO DE VEHICULOS DE DISTINTO TIPO.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

[B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

CONOCIMIENTO TECNICO DE LA

CONDUCCION DE VEHICULOS. RELACIONES HUMANAS.

GEOREFERENCIA Y TRAZADO DE

MECANICA BASICA. RUTAS.

||REGLAMENTOS Y GESTORIA DE TRANSITO.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

LICENCIAS DE CONDUCIR O DE OPERACION DE MAQUINARIA PESADA

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION PERSONAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
LA SEGURIDAD DE OTRAS
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X PROPIA DEL PUESTO BAJO PERSONAS DEPENDE DE SU
CONTROL PERSONAL
TRABAJO
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
CULTURA DEL SERVICIO ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES COMPROMISO ETICO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
ENEL DESARROLLO HUMANO

DESEMPERNG |_COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO |__CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

EDUCACION VIAL
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|
" 4 P»SA
Gobierno del Tabasco | secratariade
Estadode Tabasco | camblacentigo | Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SMT0007
NOMBRE GENERICO COORDINADOR DE GRUPO
[cruPO SERVICIOS |
[RAMA MANTENIMIENTO |
NOMBRE DEL PUESTO|| SUPERVISOR |
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puesto de coordinacion operativa del trabajo de los equipos técnicos, verificacion del trabajo de los miembros del
equipo. Tienen a su cargo funciones de distribucion de cargas de trabajo, asignacion de roles de intervencion
mediante instrucciones especificas y supervisién del cumplimiento de las érdenes impartidas, entre otras.

NIVEL DE GESTION

NIVEL
TRABAJO DE ENLACE OPERATIVO SALARIAL 0

TRAMO DE CONTROL

TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO,
COORDINACIONES Y AREA

PUESTOS AUXILIARES, TECNICOS

DEPENDE DE: Y OPERATIVOS

SUPERVISA A:

MISION DEL PUESTO:

Administrar los insumos y coordinar las actividades y el trabajo operativo al interior de los equipos técnicos,
asegurando su correcto desempeiio y cumplimiento de érdenes de trabajo.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Realizar tareas de verificacion operativa sobre avances y resultados de los trabajos que despliega el equipo de las subunidades departamentales.
Asignar tareas especificas a los miembros de los equipos de trabajo y asegurarse de su correcta ejecucion.

Recibir, verificar y validar el trabajo operativo del personal que forma parte del equipo de la oficina.

Formular la agenda de trabajo de la oficina y repartir la carga laboral en forma programada y equilibrada.

Asignar tareas, operaciones y gestiones en forma coordinada y asegurar su adecuada concatenacion.

Resolver problemas operativos y de orden técnico que obstaculicen el trabajo de los miembros del equipo de la oficina.

Realizar la supervision de campo para integrar los reportes de resultados de la oficina.

Coordinar las entregas de resultados a la unidad departamental una vez verificada su procedencia y correcta realizacion.

Coadyuvar con la jefatura superior a la gestion oportuna de los recursos administrativos de la oficina y la provisién de los insumos técnicos para la realizacién de los trabajos
encomendados.

Supervisar la correcta utilizacion de los insumos institucionales, materiales y elementos propios para la realizacién de los trabajos del area.
Instruir el conocimiento y observancia de las condiciones generales de trabajo en el area.

Operar los procedimientos de control de asistencia y rendimiento del personal de la oficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Realizar la inspeccion, supervision o verificacién operativa de los procedimientos a su cargo.

Analizar datos de captura, comprobar su contenido documental, numérico o cualitativo y dictaminar su apego al marco normativo y procedimental aplicable.
Identificar aspectos sujetos a mejorar en la operacion de las materias y areas a su cargo y proponer soluciones en el plano operativo.

Participar en la propuesta de soluciones para resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo sujeta a inspeccion.
Operar los procesos técnicos vinculados a los servicios de su area.

Orientar a los sujetos obligados acerca de la correcta aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos objeto de la supervision.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos inspeccionados.

Las demas funciones que sean inherentes al puesto y que le sean asignadas por sus superiores.
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Gobierno del Tabasco
Estado de Tabasco cambia

» SA

Secratariade
Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

|l. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (¥):

TECNICO SUPERIOR O UNIVERSITARIO, ESTUDIOS DE LICENCIATURA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (¥):

TITULO Y/O CEDULA DE TECNICO SUPERIOR O
UNIVERSITARIO, CONSTANCIA DEL 75% DE CREDITOS DE
LICENCIATURA

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

SERVICIOS QUE PROVEE.

||ESPECIALIDADES VINCULADAS A LAS FUNCIONES O NATURALEZA DEL AREA DE ADSCRIPCION O DE LOS

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

ORGANIZACION DE SISTEMAS DE TRABAJO.

RELACIONES HUMANAS Y
SUPERVISION.

INTERPRETACION DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS.

MANEJO DE CONFLICTOS.

COORDINACION DE GRUPOS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES

SOBRE EL MANEJO DE
INFORMACION
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS

LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO

PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES
RESERVADA DURANTE SU
PROCESAMIENTO

APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
EN SU AREA DE TRABAJO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

CULTURA DEL SERVICIO

ATENCION A LA CIUDADANIA

TOMA DE DECISIONES

RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL

RESOLUCION DE PROBLEMAS

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

ENEL
DESEMPERO |~ e el SRS
DEL PUESTO

INFORMATICA (1 CURSO)

SUPERVISION Y CONTROL
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i‘.’!’ L FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
‘rm 4 PSA
Gobierno del Tabasco | secratariade
Estado de Tabasco | cambia contigo Administracion

| |. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SMT0010
NOMBRE GENERICO OFICIO
[cruPO SERVICIOS |
RAMA MANTENIMIENTO |
NOMBRE DEL PUESTO| ELECTROMECANICO
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segun el oficio

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO P, . . L
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS ||SALARIAL 0
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . TECNICOS DE SERVICIOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
MISION DEL PUESTO: técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté
calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las 6rdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervencién de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacién de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su areay, en su caso a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacién técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Instalar, reparar y realizar reparaciones electromecanicas en vehiculos y equipos que operen con dichos sistemas.
Diagnosticar fallas y determinar medidas de reparacién o reposicién de componentes en casos de disfuncionalidades de equipos debidas al sistema electromecanico.

Realizar labores de mantenimiento preventivo en equipos y vehiculos institucionales conforme a sus especificaciones electromecanicas.
Efectuar pedidos a su superior de los materiales necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Cuidar el buen uso de materiales y herramientas, y procurar medidas de seguridad e higiene necesarias.

Ajustar, montar y reparar aparatos y equipo eléctrico.

Elaborar el reporte de las reparaciones realizadas.
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

|l. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD ():

SECUNDARIA CONCLUIDA

GRADO DE AVANCE (¥); CERTIFICADO DE SECUNDARIA

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON
ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL P

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[__2 ||

JESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y
EQUIPO.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE
NORMAS DE SEGURIDAD.

DIAGNOSTICOS TECNICOS.

||FORMULACION DE PRESUPUESTOS.

||PLANEACION DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION s
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DEL PUESTO BAJO SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL NORMAS DE SEGURIDAD

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS

TOMA DE DECISIONES

CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA

TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

ENEL COMUNICACION EFICAZ

DESEMPENO CULTURA EN EL SERVICIO

DEL PUESTO
INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

I. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

SERVICIOS

[GRUPO
[RAMA

MANTENIMIENTO

CLAVE DEL PUESTO SMT0101
NOMBRE GENERICO JARDINERO
NOMBRE DEL PUESTO| JARDINERO |

CONDICION
LABORAL

BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puesto dedicado a la provision de servicios de cultivo de plantas y cuidado y remozamiento de jardines y areas
verdes de instalaciones del Gobierno del Estado.

- NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO DE INTENDENCIA |SALARIAL 1
i PUESTOS DE MANDO, PUESTOS X "
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: DE COORDINACION DE GRUPOS SUPERVISA A: NINGUN PUESTO

||MISION DEL PUESTO:

Producir bienes y servicios especificos en materia de cultivo, remozamiento y labores generales de jardineria.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, poda y sanidad, entre otras que requiera el cultivo y cuidado de areas verdes y jardines a su cargo.
Dosificar los productos y sustancias de abonos y quimicos empleados para el cuidado de las plantas.

Atender y controlar plagas y enfermedades de las plantas a su cargo.
Realizar el plan de trabajo de mantenimiento preventivo de jardines y areas verdes de conformidad con las necesidades de crecimiento y estado de sanidad que presenten.

Integrar sus rutinas de trabajo de conformidad con las etapas del mantenimiento preventivo a realizar en un periodo de tiempo determinado.

Separar los desechos de conformidad con la norma aplicable y preparar su empaque o acopio para depositarlo en el colector municipal que corresponda o en el transporte
destinado para tal efecto.

Depositar en orden y de conformidad con la norma aplicable los desechos en el colector que corresponda.

Mantener comunicacion constante con los jefes de las areas que cuenten con plantas a efecto de conocer y atender sus necesidades mediante rutinas diarias o alternadas en
varios dias.

Reportar desperfectos e irregularidades de equipamiento e infraestructura de areas verdes y jardines para que se proceda a su reparacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Sembrar, podar, regar y dar mantenimiento a las plantas, areas verdes y/o macetas asignadas.
Vigilar el estado que presentan las areas verdes, y aplicar medidas sanitarias pertinentes.
Elaborar la requisicion de materiales y realizar los trabajos solicitados en jardineria.

Mantener en buenas condiciones el equipo y materiales de trabajo a su cargo.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto, asignadas por su superior.
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iﬂ — FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
b - » SA
Goblerno del Tabasco Secretariade
| Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): SECUNDARIA CONCLUIDA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE SECUNDARIA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

TECNICAS DE CULTIVO DE PLANTAS, CONOCIMIENTO BASICO DE ESPECIES Y CUIDADOS DE SANIDAD VEGETAL,
CONTROL DE PLAGAS, REMOZAMIENTO DE AREAS VERDES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

[B-EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (¥): 1

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS
TECNICAS DE CULTIVO DE PLANTAS POR MANEJO DE HERRAMIENTAS DE
ESPECIE. CORTE.
MANEJO DE AGROQUIMICOS Y PROGRAMAS DE CUIDADO DE
PLAGUICIDAS. PLANTAS DE ORNATO.
TECNICAS DE REMOZAMIENTO Y PODA DE
JARDINES.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA ?’IIEE?;;?)IR:SD DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DEL PUESTO BAJO APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL EN SU AREA DE TRABAJO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LAADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO
ENEL

DESEMPENO COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO |__CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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if". FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
| L
- i pSA
Gobierno del Tabasco | secretariade
Estado de Tabasco ambia contigo Administracion

| |. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SMT0102
NOMBRE GENERICO AUXILIAR DE SERVICIOS
[cruPO SERVICIOS |
RAMA MANTENIMIENTO |
NOMBRE DEL PUESTO| AUXILIAR GENERAL |
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto de respaldo al trabajo operativo de oficios, servicios y trabajo técnico. Estos puestos se caracterizan por desempeiar labores de|

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO apoyo en procesos de logistica y servicios generales diversos.

5 - NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO TECNICO NO CALIFICADO ||SALARIAL 1
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . .
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACION, AREA O SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PUESTOS DE ENLACE

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado o superior del cual reciba
MISION DEL PUESTO: instrucciones para la prestacion de servicios como son: notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado
de materiales, lavanderia, resguardo de accesos, y trabajo de camaristas, entre otros.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la intervencion o trabajo técnico que se deba atender en ese
momento.

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico profesional o maestro de
oficio al cual apoye.

Cuidar y preservar el material, equipo, herramientas e implementos de conformidad con sus normas de manejo y guardar lo que sea remanente después de su uso o aplicacion.

Localizar y organizar los instructivos, érdenes de trabajo, datos o referencias e informacién técnica de los trabajos a realizar, de conformidad con las érdenes de trabajo a realizar.

Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o superior responsable de los trabajos ordenados.
Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.
Ejecutar érdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagnosticos, verificaciones e inspecciones fisicas, sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Preparar el area de trabajo, limpiar adecuadamente las herramientas cuantas veces sea necesario.

Preparar las maquinas del area de trabajo que dan servicio y mantenimiento al edificio.

Sacudir telarafias, lavar pisos y limpiar los vidrios de los edificios.

Pintar y resanar las guarniciones y pequefias areas del edificio de su area de trabajo.

Cortar el pasto de su area y mantener en buenas condiciones las maquinas que utiliza para realizar su trabajo.

Realizar otras actividades inherentes al puesto asignadas por su superior.
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i',"" FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
| e |

"‘m A > SA

Gobierno del Tabasco | secrstariade

Estadode Tabasco | aamblacsotigo | Administracion

Il Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (%): SECUNDARIA CONCLUIDA |
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE ():]] CERTIFICADO DE SECUNDARIA |
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

TRABAJO MANUAL RELACIONADO CON SERVICIOS Y LOGISTICA DE MATERIALES Y MOVIMIENTO DE MUEBLES Y
ENSERES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[___1____||

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TRABAJO SUPERVISADO BAJO
PROCEDIMIENTOS.

MANEJO DE HERRAMIENTAS.

TRABAJO EN EQUIPO.

SEGURIDAD PERSONAL EN TRABAJOS
MANUALES.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRELA ii‘;:g'ﬁ:g DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
. APLICA NORMAS DE
LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X PROPIA DEL PUESTO BAJO SEGURIDAD EN SU AREA DE
CONTROL PERSONAL
TRABAJO
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
DERECHOS Y OBLIGACIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
CAPACIDAD CREATIVA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

ENEL COMUNICACION EFICAZ

DESEMPENO CULTURA EN EL SERVICIO

DEL PUESTO
INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS

138



CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

iy |-
Lﬁi —d » SA

Gobierno del Tabasco | secrstariade
Estadode Tabasco | camblacentigo | Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SMT0103
NOMBRE GENERICO OPERADOR
[cruPO SERVICIOS
[RAMA MANTENIMIENTO
NOMBRE DEL PUESTO|| OPERADOR GENERAL |
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos de conduccién, control o manipulacion de vehiculos, equipo de transporte, maquinaria pesada y equipos

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO L . .
electromecanicos y electrénicos de naturaleza diversa.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION OPERADORES DE MAQUINARIA'Y EQUIPO ||SALARIAL 1
PUESTOS DE MANDO SUPERIOR Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: MEDIO Y PUESTOS DE ENLACE Y || SUPERVISA A: GESE;I\S:SDE E?:)S(IELII?QIT(E%S
DE TIPO PROFESIONAL

"MISION DEL PUESTO: Operar maquinaria, equipo y vehiculos de conformidad con el uso o aplicacion establecidos.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar sus actividades e intervenciones con el equipo a su cargo.

Gestionar y mantener actualizada su licencia de operador de conformidad con las normas aplicables.

Operar el equipo cumpliendo de manera estricta las normas de seguridad que sean aplicables.

Registrar los datos en la bitacora de uso, resultados, estadistica o de indicadores que tenga especificada el equipo a su cargo .

Reportar a su jefe inmediato las observaciones resultantes del andlisis del seguimiento de indicadores de rendimiento y operacién el equipo.
Gestionar la validacion del registro de los datos de operaciéon que haya consignado en la bitacora correspondiente.

Aplicar de manera correcta los procedimientos de uso del equipo y controlar que los usuarios del mismo realicen lo procedente.

Ejecutar los trabajos de limpieza, conservacion, mantenimiento y demas que estén a cargo del operador de conformidad con los manuales técnicos de uso.
Registrar en la bitacora correspondiente las operaciones ejecutadas en el equipo, como parte de los procedimientos de mantenimiento preventivo.
Realizar diagnosticos preventivos del funcionamiento del equipo cuando se detecten fallas de operacion.

Corregir fallas susceptibles de manejarse por parte del propio operador, de conformidad con los manuales del usuario.

Reportar las fallas que requieran una intervencion del taller o centro de reparacion del equipo de conformidad con los términos de las pdlizas y procedimientos aplicables en dichos
casos.

Llevar y mantener actualizada la bitdcora de operacion del equipo en materia de programa de mantenimiento, verificacién de puntos de control, y situacion de las vigencias de
polizas aplicables.

Gestionar los apoyos institucionales necesarios en casos de siniestros o pérdidas o dafios producto de la operacién del equipo en condiciones normales y extraordinarias.

Aplicar y observar con precision los procedimientos de relevo de operarios del equipo a efecto de mantener activo un control de las responsabilidades del operador durante las
jornadas de uso del mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Operar de manera eficiente el equipo asignado.

Informar sobre el funcionamiento de su equipo al personal de mantenimiento.

Elaborar reportes dirigidos a sus superiores, cuando detecta fallas en el equipo.

Preparar y predisponer de las maquinas y equipos de mantenimiento para el trabajo en su area.
Manejar los instructivos de operacion de cada equipo de trabajo.

Preparar los informes mensuales de acuerdo a los programas de mantenimiento.

Colaborar en la integracion de programas de mantenimiento de maquinas, edificios, equipo y mobiliario.
Revisar periodicamente los equipos para detectar fallas y reportar oportunamente las deficiencias.

Las demas funciones relacionadas con el puesto y que sean designadas por sus superiores.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

» SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Secratariade
Administracion

|l. PERFIL DEL PUESTO |

AREAS DE CONOC

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (%):[ SECUNDARIA CONCLUIDA |
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (¥): CERTIFICADO DE SECUNDARIA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

IMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

MANEJO DE EQUIPOS, PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO BASICO,
ELECTROMECANICA BASICA, ELECTRONICA BASICA.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

AREAS DE EXPERI

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[___1____||

ENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

CONOCIMIENTO TECNICO DEL EQUIPO A RELACIONES HUMANAS.

OPERAR.

MECANICA, ELECTROMECANICA Y MANEJO DE HERRAMIENTA Y
ELECTRONICA BASICAS. EQUIPOS DE SEGURIDAD.
CONSULTA E INTERPRETACION DE

INSTRUCTIVOS Y NORMAS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

LICENCIAS ESPECIFICAS DE OPERACION DE EQUIPOS Y/O CERTIFICACIONES REQUERIDAS PARA SU

OPERACION
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRELA ii‘;:g'ﬁ:g DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
BIENES Y VALORES DE LA TOTALIDAD DE SU UNIDAD « PROPIA DEL PUESTO BAJO PE"QSS(’)EN?A%R&?E’;?ESSE?\‘TEQZU
ORGANICA DE ADSCRIPCION CONTROL PERSONAL v

D. COMPETENCIA

S ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

CULTURA DEL SERVICIO ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES COMPROMISO ETICO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

ENEL

DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO

COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO

CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
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‘Fm 4 » SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Gobierno del Tabasco | secrstariade
Estado de Tabasco ambia contigo Administracion

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SMT0301
NOMBRE GENERICO OFICIO
[cruPO SERVICIOS
[RAMA MANTENIMIENTO
NOMBRE DEL PUESTO|| MECANICO GENERAL
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segun el oficio

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO A, . . .
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS ||SALARIAL 3
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . TECNICOS DE SERVICIOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
MISION DEL PUESTO: técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté
calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las 6rdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervencién de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacién de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su area y, en su caso a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacién técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnésticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las érdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Reparar y dar mantenimiento de partes mecanicas de automoviles, camiones y otros vehiculos.

Examinar los desperfectos de los automotores y elaborar el diagnéstico de las fallas.

Ajustar, afinar, reparar y atender los sistemas de transmision, engranes, frenos etc.

Evaluar los trabajos a realizar, solicitar las refacciones o en su caso elaborar el presupuesto de la reparacién.
Verificar el resultado final de la reparacion del motor de los vehiculos.

Utilizar adecuadamente las herramientas y materiales en el desempefio de su trabajo.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto.
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Il Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

BACHILLERATO O ESTUDIOS TECNICO - PROFESIONALES RELACIONADOS CON
EL OFICIO DEL PUESTO

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

ESCOLARIDAD (#):

CERTIFICADO DE BACHILLERATO. CERTIFICADO DE ESTUDIOS

GRADO DE AVANCE (*): -
*) DE MECANICA CON RECONOCIMIENTO OFICIAL

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON
ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

[ AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y

||DIAGNOSTICOS TECNICOS. EQUIPO.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE

||FORMULACION DE PRESUPUESTOS. NORMAS DE SEGURIDAD.

||PLANEACI()N DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

INSTITUCIONAL PERSONAS
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DEL PUESTO BAJO SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL ERVISA EL CUMPLIMIENT

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

ENEL
DESEMPERO |~ e el SRS
DEL PUESTO

INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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Grupo Servicios

AGRUPACION DE PUESTOS DE BASE

GRUPO: RAMA: CLAVE:
SERVICIOS OPERACION SOP
SOP0101 Peoén

SOP0103 |Cadenero

SOP0104 | Ayudante General

SOP0105 |Lecturista

SOP0106 | Notificador

SOP0108 [Albanil

SOP0109 [Reforestador

SOP0110 |Almacenista

SOP0111 Cocinero

SOP0201 Soldador

SOP0202 |Operador "B"

SOP0204 |Encargado de Brigada

SOP0205 |Chofer

SOP0301 | Encargado de Mantenimiento de Vivero
SOP0303 [Albanil Oficial

SOP0401 Coordinador de Cocina

SOP0402 |Técnico Operativo

SOP0501 Coordinador de Cocina "B"
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Lﬂ A » SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
sl | Jabeaco. | sawainde

|. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0101
NOMBRE GENERICO AUXILIAR DE SERVICIOS
[GRUPO SERVICIOS
[RAMA OPERACION
NOMBRE DEL PUESTO I PEON |
CONDICION
| Coamat | BASE H

Puesto de respaldo al trabajo operativo de oficios, servicios y trabajo técnico. Estos puestos se

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO . o o S .
caracterizan por desempeiiar labores de apoyo en procesos de logistica y servicios generales diversos.

- NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO TECNICO NO CALIFICADO “s AL H 1
PUESTOS DE MANDO MEDIO Y DE
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACION DE GRUPOS, | g;pepyish A: NINGUN PUESTO

PUESTOS PROFESIONALES Y
TECNICOS

MISION DEL PUESTO: vehiculos, y aprovisionamiento de enseres, materiales y demas operaciones de obras, mudanzas y operaciones que|

Respaldar con trabajos manuales la construccion, remozamiento, traslado de materiales, carga y descarga de|

requieran dicho trabajo.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la intervencion o trabajo técnico que se deba atender en ese
momento.

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico profesional o maestro
de oficio al cual apoye.

Cuidar y preservar el material, equipo, herramientas e implementos de conformidad con sus normas de manejo y guardar lo que sea remanente después de su uso o aplicacion.
Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o maestro de oficio responsable de los trabajos ordenados.

Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el manejo adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.

Ejecutar 6rdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo, observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a las labores a su cargo.

Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Operar las labores de levantamiento, acarreo, montaje de materiales de construccién y andamiaje de obras, instalaciones y/o equipamientos.

Preparar terrenos mediante operaciones manuales de limpieza, emparejado, desmonte, rastrillado, paleo y remocién de escombros, piedras y demas objetos que deban
eliminarse de areas de trabajo.

Aserrar, empalmar, clavar, reforzar, atar, barrenar, atornillar o sujetar mediante clavijas u otro elemento de fijacion, andamios, maderas, vigas de metal y otros elementos
estructurales para el montaje de andamios y soportes de carga.

Cargar y descargar vehiculos de materiales de construccion y montaje de estructuras, mediante la operacién de procedimientos de estiba.
Abrir cepas, pozos, y horadaciones para construccion y reparacion de zapatas, cimientos, e instalacion o reparacion de infraestructura en inmuebles.
Preparar morteros, mezclas de concreto, cal hidras y otros aglutinantes y adhesivos para la construccion.

Aplicar mezclas en areas a granel, tales como pisos, losas, areas de impermeabilizacion y superficies que no requieren mano de obra calificada.

Las demas funciones que sean inherentes al puesto y que sean asignadas por sus superiores.
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ad ‘ S |
Lm 4 » SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
alneotl | aabmaco. | s
| Il. PERFIL DEL PUESTO

|A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

IAREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

ESCOLARIDAD (*): SECUNDARIA CONCLUIDA ”
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO
GRADO DE AVANCE (%) CERTIFICADO DE SECUNDARIA |

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

MANEJO Y TRASLADO DE MATERIALES, OPERACIONES DE PREPARACION DE MEZCLAS DE MORTEROS,
CONCRETOS Y SOLUCIONES DE CAL HIDRA Y YESO, MONTAJE Y DESMONTAJE DE ESTRUCTURAS, NORMAS DE|

SEGURIDAD EN AMBIENTES DE OBRA.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*); 1

IAREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TRABAJO SUJETOS A INSTRUCCIONES Y

RUTINAS. PREPARACION DE MEZCLAS.

LIMPIEZA'Y REMOZAMIENTO DE

MANEJO DE MATERIALES Y EQUIPO. AREAS.

MANEJO DE HERRAMIENTAS

MONTAJE DE ANDAMIOS. MANUALES.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

VACUNACION CONTRA INFECCIONES POR HERIDAS

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS

. PROPIA DEL PUESTO BAJO
LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X CONTROL PERSONAL

LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS DEPENDEN DE SU
TRABAJO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL TOLERANCIAAL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LAADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO
EN EL

DE PENO COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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ﬁ."i’ Lm FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Lm 4 P»SA
Gobierno del Tabasco | secratariade
Estado de Tabasco ‘cambia contigo Administracion

| I. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0103
NOMBRE GENERICO AUXILIAR DE SERVICIOS
[sruPO SERVICIOS
[rAMA OPERACION
NOMBRE DEL PUESTO || CADENERO ||
CONDICION
LABORAL BASE
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO Puesto de respaldo al trabajo operativo de oficios, servicios y trabajo técnico. Estos puestos se caracterizan por desempenar
labores de apoyo en procesos de logistica y servicios generales diversos.
- NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO TECNICO NO CALIFICADO SALARIAL 1
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . -
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACION, AREA O SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PUESTOS DE ENLACE

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado o superior del cual reciba
MISION DEL PUESTO: instrucciones para la prestacion de servicios como son: notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado
de materiales, lavanderia, resguardo de accesos, y trabajo de camaristas, entre otros.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la intervencién o trabajo técnico que se deba atender en ese
momento.

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico profesional o maestro de
oficio al cual apoye.

Cuidar y preservar el material, equipo, herramientas e implementos de conformidad con sus normas de manejo y guardar lo que sea remanente después de su uso o aplicacion.

Localizar y organizar los instructivos, érdenes de trabajo, datos o referencias e informacién técnica de los trabajos a realizar, de conformidad con las érdenes de trabajo a realizar.

Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o superior responsable de los trabajos ordenados.
Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.
Ejecutar 6rdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo, observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagnosticos, verificaciones e inspecciones fisicas, sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correcciéon y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Vigilar la entrada y salida de los vehiculos del area a su cargo.

Verificar constantemente que no esté obstruida la entrada y/o salida del estacionamiento asignado.
Informar a su superior acerca de los incidentes que ocurran en su area de trabajo.
Solicitar el pase de autorizacién para la salida y entrada de vehiculos.

Colaborar en todas las actividades inherentes al puesto.
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if\i’ ]
Lm A » SA

Gobierno del Tabasco | secratariade
Estado de Tabasco | cambia contigo Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

[ II. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (%):[ SECUNDARIA CONCLUIDA |
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*); CERTIFICADO DE SECUNDARIA
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL
AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

TRABAJO MANUAL RELACIONADO CON SERVICIOS Y LOGISTICA DE MATERIALES Y MOVIMIENTO DE MUEBLES Y
ENSERES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (%):[NO NECESARIA

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TRABAJO SUPERVISADO BAJO
PROCEDIMIENTOS. MANEJO DE HERRAMIENTAS.

MANUALES. TRABAJO EN EQUIPO.

||SEGURIDAD PERSONAL EN TRABAJOS

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA iii:';'ﬁ:g DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
APLICA NORMAS DE
LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X PROPIA DEL PUESTO BAJO SEGURIDAD EN SU AREA DE

CONTROL PERSONAL TRABAJO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
CAPACIDAD CREATIVA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
DESARROLLO HUMANO

DESEENME,LENO COMUNICACION EFICAZ
Dt [ _CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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g N FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
& | [ |
‘rm 4 PSA
Gobierno del Tabasco | secratariade
Estado de Tabasco | cambia contigo Administracion

| |. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0104
NOMBRE GENERICO AUXILIAR DE SERVICIOS
[cruPO SERVICIOS |
RAMA OPERACION |
NOMBRE DEL PUESTO || AYUDANTE GENERAL ||
CONDICION
LABORAL BASE
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO |E:esto de respaldo al trab’aj‘_) operativP _de oficios, ser\{icios y trabajo técnico. Estos puestos se caracterizan por desempenar labores de
oyo en_procesos de logistica y servicios generales diversos.
- NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO TECNICO NO CALIFICADO SALARIAL 1
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . “
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACION, AREA O SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PUESTOS DE ENLACE

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado o superior del cual reciba
MISION DEL PUESTO: instrucciones para la prestacion de servicios como son: notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado
de materiales, lavanderia, resguardo de accesos, y trabajo de camaristas, entre otros.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la intervencién o trabajo técnico que se deba atender en ese
momento.

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico profesional o maestro de
oficio al cual apoye.

Cuidar y preservar el material, equipo, herramientas e implementos de conformidad con sus normas de manejo y guardar lo que sea remanente después de su uso o aplicacion.

Localizar y organizar los instructivos, érdenes de trabajo, datos o referencias e informacion técnica de los trabajos a realizar, de conformidad con las érdenes de trabajo a realizar.

Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o superior responsable de los trabajos ordenados.
Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.
Ejecutar 6rdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del &area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Realizar trabajos elementales de reparacion y mantenimiento.

Operar, analizar, transportar, manejar y controlar, distribuir, limpiar, medir, fumigar, cuidar, guardar, montar, desmontar, maniobrar, trasladar e instalar, todo tipo de producto,
materiales, refacciones, herramientas, equipos, accesorios, muebles, inmuebles, obras exteriores y similares en servicios y mantenimiento de la unidad y/o area de trabajo.

Cuidar, conservar, y limpiar las instalaciones y mobiliario del area de su responsabilidad.

Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad.
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g N FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
| e

‘rm 4 PSA

Gobierno del Tabasco | secratariade

Estadode Tabasco | camblacsetigo | Aciministracion

Il Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (%) SECUNDARIA CONCLUIDA |
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (¥):]] CERTIFICADO DE SECUNDARIA |
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

TRABAJO MANUAL RELACIONADO CON SERVICIOS Y LOGISTICA DE MATERIALES Y MOVIMIENTO DE MUEBLES Y
ENSERES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[___1____||

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TRABAJO SUPERVISADO BAJO
PROCEDIMIENTOS. MANEJO DE HERRAMIENTAS.

SEGURIDAD PERSONAL EN TRABAJOS
MANUALES. TRABAJO EN EQUIPO.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

INSTITUCIONAL PERSONAS
TIPO DE INFORMACION

APLICA NORMAS DE
i PROPIA DEL PUESTO BAJO 2
LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X CONTROL PERSONAL SEGURID?EE‘;\lAig AREA DE

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
CAPACIDAD CREATIVA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

DEsEENMIIEDIENo COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTG |_CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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Fm T P SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

EstadodeTabasco | camblacontigo |  Aciministracion

l I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0105
NOMBRE GENERICO AUXILIAR DE SERVICIOS
|[sruPO SERVICIOS
RAMA OPERACION
NOMBRE DEL PUESTO I LECTURISTA
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO Puesto de respaldo al trabajo operativo de oficios, servicios y trabajo técnico. Estos puestos se caracterizan por

desempeiar labores de apoyo en procesos de logistica y servicios generales diversos.
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO TECNICO NO CALIFICADO gRILEAI:RIAL 1
TITULARES DE JEFATURAS DE
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COODREI:IﬁiI:‘I\C';nNE,NATROE,A o SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PUESTOS DE ENLACE

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado o superior del cual reciba instrucciones para
MISION DEL PUESTO: la prestacion de servicios como son: notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado de materiales, lavanderia,
resguardo de accesos, y trabajo de camaristas, entre otros.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la intervencion o trabajo técnico que se deba atender en ese
momento.

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico profesional o maestro
de oficio al cual apoye.

Cuidar y preservar el material, equipo, herramientas e implementos de conformidad con sus normas de manejo y guardar lo que sea remanente después de su uso o aplicacion.

Localizar y organizar los instructivos, 6rdenes de trabajo, datos o referencias e informacién técnica de los trabajos a realizar, de conformidad con las érdenes de trabajo a
realizar.

Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o superior responsable de los trabajos ordenados.
Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.
Ejecutar érdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagnésticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacién de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacion con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Realizar la toma de lecturas a los medidores de agua potable.

Conocer los sectores y colonias de la Ciudad.

Entregar los recibos de agua a los usuarios.

Detectar y reportar los medidores en malas condiciones para su mantenimiento o cambio.

Reportar a los usuarios clandestinos y las anomalias detectadas en su trabajo diario.

Elaborar en forma estadistica y concentrada los informes de las tomas domiciliarias, para efectuar la factura correspondiente al bimestre.
Tomar muestras de agua de los sectores y proceder a enviar a laboratorio las muestras para el control de la calidad del agua.

Realizar otras actividades inherentes al puesto.
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g«* Lrm
G.,ZEH.. T | SSA‘d FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Estadode Tabasco | camblacontigo |  Acministracion

[

II. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (¥): BACHILLERATO O ESTUDIOS TECNICOS CONCLUIDOS

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*); CERTIFICADO DE BACHILLERATO

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:
“TRABAJO MANUAL RELACIONADO CON SERVICIOS Y LOGISTICA DE MATERIALES Y MOVIMIENTO DE MUEBLES Y
ENSERES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (s:___1___||

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TRABAJO SUPERVISADO BAJO
PROCEDIMIENTOS.

MANEJO DE HERRAMIENTAS.

SEGURIDAD PERSONAL EN TRABAJOS

MANUALES. TRABAJO EN EQUIPO.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA Spi‘:s";"?:g DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
APLICANORMAS DE
LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X PROPIA DEL PUESTO BAJO SEGURIDAD EN SU AREA DE
CONTROL PERSONAL
TRABAJO
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
DERECHOS Y OBLIGACIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
CAPACIDAD CREATIVA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
ENEL DESARROLLO HUMANO

_ MUNICACION EFICAZ
DESEMPENO gSLTLLJJRi E(r;\l(;L SERCV|C|0
DEL PUESTO

INFORMATICA (1 CURSO)

SUPERVISION Y CONTROL
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i |-
Lﬁi —d » SA

Gobierno del Tabasco | secrstariade
Estadode Tabasco | camblacentigo | Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[cruPO SERVICIOS
[rRAMA OPERACION
CONDICION
LABORAL BASE

CLAVE DEL PUESTO SOP0106
NOMBRE GENERICO AUXILIAR DE SERVICIOS
NOMBRE DEL PUESTO [ NOTIFICADOR |

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puesto de respaldo al trabajo operativo de oficios, servicios y trabajo técnico. Estos puestos se caracterizan por desempenar labores de
apoyo en_procesos de logistica y servicios generales diversos.

- NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO TECNICO NO CALIFICADO ||SALARIAL 1
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . .
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACION, AREA O SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PUESTOS DE ENLACE

MISION DEL PUESTO:

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado o superior del cual reciba
instrucciones para la prestacion de servicios como son: notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado
de materiales, lavanderia, resguardo de accesos, y trabajo de camaristas, entre otros.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

momento.

oficio al cual apoye.

puesto.

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la intervencion o trabajo técnico que se deba atender en ese

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico profesional o maestro de

Cuidar y preservar el material, equipo, herramientas e implementos de conformidad con sus normas de manejo y guardar lo que sea remanente después de su uso o aplicacion.

Localizar y organizar los instructivos, érdenes de trabajo, datos o referencias e informacion técnica de los trabajos a realizar, de conformidad con las érdenes de trabajo a realizar.

Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o superior responsable de los trabajos ordenados.
Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.
Ejecutar 6rdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagnésticos, verificaciones e inspecciones fisicas, sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del &area que tengan relacién con las funciones de su

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de Oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Recibir, entregar, elaborar y tramitar documentos, avisos, comprobantes, aclaraciones, escritos, solicitudes, etc.

Realizar y controlar notificaciones y gestiones diversas.

Notificar a domicilio, multas, citatorios y emplazamientos, a usuarios morosos.

Orientar a los ciudadanos sobre los procedimientos que deberan seguir, para la solucién de sus problemas con la institucion.
Elaborar, ordenar y llevar un control de las érdenes y documentos que le fueron turnados.

Detectar y reportar a los ciudadanos que estén haciendo mal uso de un determinado servicio del Estado.
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Estado de Tabasco | cambia contigo Administracion

|l. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*):" BACHILLERATO O ESTUDIOS TECNICOS CONCLUIDOS

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*);

CERTIFICADO DE BACHILLERATO

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

NOTIFICACIONES.

TRABAJO MANUAL RELACIONADO CON SERVICIOS Y LOGISTICA DE RECEPCION Y DESPACHO DE

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[___1____||

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TRABAJO SUPERVISADO BAJO
PROCEDIMIENTOS.

MANEJO DE COMUNICACION
PERSONAL.

SEGURIDAD PERSONAL EN TRASLADOS. TRABAJO EN EQUIPO.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES

SOBRE EL MANEJO DE
INFORMACION
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X

PROPIA DEL PUESTO BAJO

CONTROL PERSONAL

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS

APLICANORMAS DE
SEGURIDAD EN SU AREA DE
TRABAJO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES

CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

APRENDER Y ACTUALIZARSE

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

CAPACIDAD CREATIVA

TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

ENEL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO ([ COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO [ CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
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Gobierno del Tabasco | secrstariade
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| 1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0108
NOMBRE GENERICO OFICIO
[cruPO SERVICIOS |
[RAMA OPERACION |
NOMBRE DEL PUESTO (l ALBANIL
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segun el oficio

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO A, . . L
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS ||SALARIAL 1
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . TECNICOS DE SERVICOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos técnicos de
MISION DEL PUESTO: instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté calificado, y que no pueden ser
provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las 6rdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervencién de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacién de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su areay, en su caso a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacién técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Construir estructuras, cimientos, trabes, castillos, muros, techos y revestiduras de ladrillos segun indicaciones recibidas.
Resanar muros, paredes y techos.

Distribuir los trabajos de albafileria entre el personal que se le asigna.

Calcular las proporciones para hacer mezclas y revolturas de cemento, grava, arena, cal y agua.

Vigilar que los peones bajo su mando utilicen el equipo de seguridad.

Estimar las cantidades de materiales a utilizar en una obra.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto que sean asignadas por sus superiores.

154



CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

| -

‘-m A » SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Gobierno del Tabasco | secrstariade
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Il Il. PERFIL DEL PUESTO I

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): SECUNDARIA CONCLUIDA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE ():] CERTIFICADO DE SECUNDARIA |
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AAREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON
ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[__2 ||

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS
DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y
EQUIPO.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE
NORMAS DE SEGURIDAD.

DIAGNOSTICOS TECNICOS.

||FORMULACION DE PRESUPUESTOS.

||PLANEACION DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

INSTITUCIONAL PERSONAS
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DEL PUESTO BAJO SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X OPIA DEL PUESTO B RS L cunrLmENT

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
DESARROLLO HUMANO
DESEENME’II_ENO COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO |_CULTURA EN EL SERVICIO
INFORMATICA (1 CURSO)
NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0109
NOMBRE GENERICO JARDINERO
GRUPO SERVICIOS
[RAMA OPERACION
NOMBRE DEL PUESTO [ REFORESTADOR
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto dedicado a la provision de servicios de cultivo de plantas y cuidado y remozamiento de jardines y areas

NATURALEZA GENERICA DEL PUEST
v ¢ c UESTO verdes de instalaciones del Gobierno del Estado.

- NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO DE INTENDENCIA | SALARIAL 1
. PUESTOS DE MANDO, PUESTOS . ¥
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: DE COORDINACION DE GRUPOS SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
MISION DEL PUESTO: Producir bienes y servicios especificos en materia de cultivo, remozamiento y labores generales de jardineria.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, poda y sanidad, entre otras que requiera la siembra y cuidado de areas verdes .

Dosificar los productos y sustancias de abonos y quimicos empleados para la siembra de plantas.

Atender y preparar los lotes, macetas y areas destinados a la siembra de plantas y arboles con fines ornamentales y de reforestacion.

Participar con jardineros del Estado en la elaboracién del plan de trabajo de mantenimiento preventivo de jardines y areas verdes de conformidad con las necesidades que
presenten en materia de reforestacion.

Integrar sus rutinas de trabajo de conformidad con las etapas de reforestacion a realizar en un periodo de tiempo determinado.

Mantener comunicacion constante con los jefes de las areas que cuenten con plantas a efecto de conocer y atender sus necesidades de reforestacion.

Reportar desperfectos e irregularidades de equipamiento e infraestructura de areas verdes y jardines para que se proceda a su reparacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Sembrar y reforestar areas verdes y/o espacios adecuados para dicho fin.
Realizar el mantenimiento, fumigacion, fertilizacién y ejecutar todo tipo de saneamiento en los viveros.

Elaborar la requisicién de materiales y realizar los trabajos solicitados de reforestacion.
Mantener en buenas condiciones el equipo y materiales de trabajo a su cargo.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto, asignadas por su superior.
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Il. PERFIL DEL PUESTO
A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
ESCOLARIDAD (+): SECUNDARIA CONCLUIDA [

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE SECUNDARIA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

TECNICAS DE CULTIVO DE PLANTAS, CONOCIMIENTO BASICO DE ESPECIES Y CUIDADOS DE SANIDAD VEGETAL,
CONTROL DE PLAGAS, REMOZAMIENTO DE AREAS VERDES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): 2

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TECNICAS DE CULTIVO DE PLANTAS POR MANEJO DE HERRAMIENTAS DE
MANEJO DE AGROQUIMICOS Y PROGRAMAS DE CUIDADO DE
PLAGUICIDAS. PLANTAS DE ORNATO.
TECNICAS DE REMOZAMIENTO Y PODA DE

JARDINES.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
A SOBRE EL MANEJO DE SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION PERSONAS
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DEL PUESTO BAJO APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL EN SU AREA DE TRABAJO

[D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL TOLERANCIAAL ESTRES

[E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LAADMINISTRACION PUBLICA

EN EL DESARROLLO HUMANO
DESEMPENO COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO CULTURAEN EL SERVICIO
INFORMATICA (1 CURSO)
NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

|. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[GRUPO SERVICIOS
[RAMA OPERACION
[ coNDICION

LABORAL BASE

CLAVE DEL PUESTO SOP0110
NOMBRE GENERICO TECNICO ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PUESTO I ALMACENISTA I

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puesto que cubre el desempeiio de subespecialidades de los procesos de administracion de recursos, gestion de
procedimientos, organizacion de servicios, operaciones de analisis de informacion, realizacion de tramites y atencion
de asuntos bajo protocolos de operacion y resolucion.

A e NIVEL
NIVEL DE GESTION ANALISIS TECNICO CALIFICADO SALARIAL 1
. . PUESTOS DE AUXILIARES
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: PUESTOS DE MANDO MEDIO SUPERVISA A: ADMINISTRATIVOS

MISION DEL PUESTO:

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas a rutinas y procesos|
regulares de tramites y procedimientos administrativos.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

revision de contenido y requisitos.

Desarrollar trabajos vinculados al analisis técnico de procesos administrativos que requieran la aplicacion de técnicas o métodos de andlisis de informacién, verificacion o

Aplicar métodos, sistemas de trabajo, practicas operativas y conocimientos técnicos para la operacion de los sistemas, equipos o procedimientos a su cargo.

Integracion y desarrollo de diagndsticos operativos vinculados a las materias administrativas a su cargo.

Integrar propuestas técnicas de solucién a problemas que requieren de un tratamiento especifico.

Proveer elementos de juicio técnico sobre los asuntos que le sean encomendados y orientar la toma de decisiones sobre los mismos.
Atender la operacién y medidas de aseguramiento de la funcionalidad de los elementos técnicos a su cargo.

Realizar diagnésticos técnicos y generar la informacién necesaria para prevenir disfuncionalidades en las materias o asuntos a su cargo.
Elaborar estudios, proyectos y propuestas de medias y soluciones técnicas para el mejoramiento de los servicios que se generan en su area.

Atender los servicios que requieran su participacién como técnico administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Atender la gestoria o tramite de los asuntos de recepcion, guarda, inventario, despacho y resguardo de bienes, materiales y servicios de almacén y areas de suministro.
Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que indiquen los mismos.
Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacién, notificacion, transcripcién, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de almacén.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos administrativos y de almacén que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del almacén sobre los servicios que se manejan en el mismo.
Participar en la revision de informacion, clasificacion obtencion de datos, captura de los mismos y formulacién de los reportes, como parte de los trabajos que tiene asignados.

Las demas funciones que sean inherentes a su puesto y area que le sean asignadas por sus superiores.
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I Il. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): BACHILLERATO CONCLUIDO

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE BACHILLERATO

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL
AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

ORGANIZACION Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS, ADMINISTRACION DE RECURSOS, GESTION TRAMITES Y|
PROCEDIMIENTOS, MANEJO DE EXPEDIENTES Y APLICACION DE TECNICAS DE CONTABILIDAD,
PRESUPUESTACION Y CONTROL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

[B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): 2

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS
22,?&‘,2:32‘_’""” DE AREAS DE TRAMITEY |\ 4} 1515 DE PROCEDIMIENTOS.
MANEJO DE ARCHIVOS Y EXPEDIENTES. ;Egﬁfsgs?'i CONTROL DE
CONTABILIDAD BASICA. g:fgﬁ“gfa;%%ﬂggmn& .

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
[C-AMBITO DE RESPONSABILIDAD
A SOBRE EL MANEJO DE SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION PERSONAS
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X RESERVADA DURANTE SU EN SU AREA DE TRABAJO
PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA
APRENDER Y ACTUALIZARSE ATENCION A LA CIUDADANIA
CAPACIDAD CREATIVA RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LAADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO
DESEMPENO COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO CULTURAEN EL SERVICIO
INFORMATICA (1 CURSO)
CONTROL Y MANEJO DE ALMACENES
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Goblerno del Tabasco | secratariade
Estadode Tabasco | camblacootioo | Administracin

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0111
NOMBRE GENERICO OFICIO
GRUPO SERVICIOS
RAMA OPERACION
NOMBRE DEL PUESTO I COCINERO 1l

CONDICION
LABORAL ” BASE H

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segtin el oficio

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO . . . - s
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS “ A ARIAL ” 1
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, | TEcNicos DE sErvicios Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA 0 [| SUPERVISAA: | sy nANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
MISION DEL PUESTO: técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté
calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter té

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las érdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las 6rdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervencion de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacién de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su &rea y en su caso, a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacién técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnésticos, verificaciones e inspecciones fisicas, sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacion con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las érdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Organizar y verificar la correcta elaboracion de alimentos en cocinas institucionales de dependencias y entidades de la Administracién Publica del Estado.

Ejecutar en forma correcta y oportuna de acuerdo con las normas aplicables, la preparacion, coccién y aderezo final de los alimentos normales y especiales conforme al programa
del servicio que se le encargue, vigilando en forma permanente el aprovechamiento éptimo de los viveres, ingredientes y articulos, asi como su manipulacion y conservacion una
vez preparados y al distribuirse.

Colaborar en la planeacion del cuadro basico de minutas y formular la requisicion de viveres, ingredientes, repuesto de Utiles, accesorios y materiales de aseo para el servicio.

Recibir y verificar las dotaciones de los mismos de acuerdo con las normas de la Institucién y los sistemas de operacién en servicio autorizado.
Verificar el uso correcto y composturas del equipo, utensilios e instalaciones para la preparacion, la limpieza y conservacion del area de preparacion.
Controlar el equipo, utensilios, materias primas y la formulacion y tramite de solicitudes de reposicion.

Captar y reportar por escrito deterioros, descomposturas, mal funcionamiento, pérdidas o alteraciones en el equipo, en las instalaciones eléctricas, hidraulicas, de gas, de vapor,
drenaje. ventilacion y de los elementos o ingredientes.

Reportar por escrito los excedente de sobrantes y faltantes de los alimentos, asi como el aprovechamiento de los sobrantes y hacer las devoluciones pertinentes.

Contabilizar los alimentos preparados en las correspondientes raciones de acuerdo con las solicitudes y/o requerimientos del servicio de cocina.
Indicar y verificar la realizacion de limpieza del area en general y del equipo.

Realizar las demas funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por sus superiores.
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8 4 PSA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Goblerno del Tabasco | secratariade
Estadode Tabasco | camblacontigo | Aciministracion

I Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): SECUNDARIA CONCLUIDA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*) CERTIFICADO DE SECUNDARIA

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBI
ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,

IDAMENTE DEMOSTRADA CON

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[_2 ]

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y

DIAGNOSTICOS TECNICOS. EQUIPO.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE

FORMULACION DE PRESUPUESTOS. NORMAS DE SEGURIDAD.

PLANEACION DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS

PROPIA DEL PUESTO BAJO

LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL

SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
NORMAS DE SEGURIDAD

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

DESEENME'LENO COMUNICACION EFICAZ
DEL PURsTO | _CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS

161



CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

f,,-\’ m

. 4 PSA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Goblerno del Tabasco Sacretariade
Estado de Tabasco cambia contigo. Administracion

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0201
NOMBRE GENERICO OFICIO
[cruPO SERVICIOS |
[RAMA OPERACION |
NOMBRE DEL PUESTO I SOLDADOR |
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segun el oficio

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO g . . .
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS ”SALARIAL 2
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, i TECNICOS DE SERVICIOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
MISION DEL PUESTO: técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté
calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las érdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las 6rdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervenciéon de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacion de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su area y, en su caso a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnosticos, verificaciones e inspecciones fisicas, sobre la operacién de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.

Organizar las érdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Realizar las especificaciones de los electrodos para cada tipo de soldadura.

Soldar, puntear, crayar, rellenar y vistear.

Soldar todo tipo de estructuras, amarres, empates, etc., de cualquier tipo de metal.

Realizar la limpieza y mantenimiento a la maquina soldadora.

Distinguir correctamente el tipo de corriente eléctrica (220-110), de acuerdo a la naturaleza del trabajo que se le pida.
Graduar correctamente la maquina soldadora en especificaciones de volts, amperes, etc.

Manejar apropiadamente el equipo de proteccion de seguridad, con la finalidad de evitar accidentes de trabajo.

Medir, trazar y realizar los trabajos de soldadura correctamente.
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Gobierno del Tabasco | Secretariade
Estado de Tabasco cambia contigo Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (#):

SECUNDARIA O CARRERA TECNICA CONCLUIDA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*) CERTIFICADO DE SECUNDARIA O CARRERA TECNICA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON
ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

MiINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (%): 2

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

NORMAS DE SEGURIDAD.

DIAGNOSTICOS TECNICOS. DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y
EQUIPO.
HFORMULACI()N DE PRESUPUESTOS. DOMINIO Y OBSERVANCIA DE

HPLANEACION DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES SOBRE EL MANEJO DE

INFORMACION
TIPO DE INFORMACION

LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO

PROPIA DEL PUESTO BAJO
CONTROL PERSONAL

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS

SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
NORMAS DE SEGURIDAD

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS

ATENCION A USUARIOS

TOMA DE DECISIONES

CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA

TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO
EN EL

DESEMPENO COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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 Goblemodel Iﬂ.,':aisgg ’ sorsavinds FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

| I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0202
NOMBRE GENERICO OPERADOR

GRUPO SERVICIOS

[RAMA OPERACION

NOMBRE DEL PUESTO I OPERADOR "B"
CONDICION
LABORAL BASE
A Puestos de conduccion, control o manipulacién de vehiculos, equipo de transporte, maquinaria pesada y equipos
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO electromecanicos y electronicos de naturaleza diversa.
- NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS |SALARIAL 2
TITULARES DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO, i
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PUESTOS PROFESIONALES O DE
OFICIOS
MISION DEL PUESTO: Operar maquinaria, equipo y vehiculos de conformidad con el uso o aplicacion establecidos.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las 6rdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.

Ejecutar las 6rdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervencion de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.
Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacion de los procesos a su cargo.
Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su area y, en su caso, a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagndsticos, verificaciones e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacion con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Aucxiliar en las tareas de albafileria, carpinteria, electricidad y plomeria.
Manejar, operar, preparar y constatar el buen funcionamiento de las herramientas y maquinas de trabajo que son utilizables en las distintas disciplinas.
Apoyar en las tareas de limpieza y mantenimiento de la maquinaria y equipo utilizado en las actividades realizadas.

Desmontar, montar y trasladar maquinas y/o materiales en uso y descompuestos al lugar indicado para su reparacioén y/o almacenamiento.
Aucxiliar en las brigadas de fumigacion, jardineria, aire acondicionado y refrigeracion, pintura y limpieza que se realizan periéddicamente en las distintas areas asignadas.

Realizar otras actividades inherentes al puesto y que sean asignadas por sus superiores.
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[ Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): BACHILLERATO CONCLUIDO
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE BACHILLERATO
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

METODOS, SISTEMAS DE TRABAJO, TECNICAS Y APLICACIONES DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y MATERIALES|
PROPIOS DE SU AREA DE OPERACION.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

[B-EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (¥): 2

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

CONOCIMIENTO DE TECNICAS Y METODOS |MANEJO DE HERRAMIENTAS
DE SU AREA. PROPIAS DE SU AREA.

MANEJO DE INSTRUCTIVOS Y MANUALES. |CONTROL DE CALIDAD.

TRABAJO SUJETO A PROCEDIMIENTOS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACION O ACREDITACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS EN EL AREA DE DESEMPENO O
ESPECIALIDAD DEL PUESTO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA ?’IIEE?!%?)II?:SD DE OTRAS

INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE SU AREAA
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CLASIFICARSE EN APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
EN SU AREA DE TRABAJO
ARCHIVOS
INSTITUCIONALES
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL RESOLUCION DE PROBLEMAS
ATENCION A USUARIOS EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO [ COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO | CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0204
NOMBRE GENERICO AUXILIAR DE SERVICIOS
[cruPO SERVICIOS |
[RAMA OPERACION |
NOMBRE DEL PUESTO (l ENCARGADO DE BRIGADA |
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puesto de respaldo al trabajo operativo de oficios, servicios y trabajo técnico. Estos puestos se caracterizan por desempeiiar labores de
apoyo en procesos de logistica y servicios generales diversos.

5 - NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO TECNICO NO CALIFICADO ||SALARIAL 2
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . .
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACION, AREA O SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PUESTOS DE ENLACE

MISION DEL PUESTO:

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado o superior del cual reciba
instrucciones para la prestacion de servicios como son: notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado
de materiales, lavanderia, resguardo de accesos, y trabajo de camaristas, entre otros.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

momento.

oficio al cual apoye.

puesto.

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la intervencion o trabajo técnico que se deba atender en ese

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico profesional o maestro de

Cuidar y preservar el material, equipo, herramientas e implementos de conformidad con sus normas de manejo y guardar lo que sea remanente después de su uso o aplicacion.

Localizar y organizar los instructivos, érdenes de trabajo, datos o referencias e informacién técnica de los trabajos a realizar, de conformidad con las érdenes de trabajo a realizar.

Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o superior responsable de los trabajos ordenados.
Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.
Ejecutar érdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagnosticos, verificaciones e inspecciones fisicas, sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

prevenir accidentes.

Realizar actividades de alcantarillado, como desazolvar, reparar y dar mantenimiento a las obras que asi lo requieran.
Distribuir entre el personal bajo su mando las actividades a realizar, de acuerdo al programa de trabajo .

Supervisar la colocacion de sefiales preventivas, restrictivas e informativas, verificando que se ubiquen adecuadamente en el area de trabajo, con el objeto de facilitar las labores y

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto, asignadas por su superior.
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| e
‘rm 4 PSA
Gobierno del Tabasco | secratariade

Estadode Tabasco | camblacsetigo | Aciministracion

|l. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (%) SECUNDARIA CONCLUIDA |
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (¥):]] CERTIFICADO DE SECUNDARIA |
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

||TRABAJO MANUAL RELACIONADO CON SERVICIOS Y LOGISTICA DE MATERIALES Y MOVIMIENTO DE MUEBLES Y
ENSERES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TRABAJO SUPERVISADO BAJO

PROCEDIMIENTOS. MANEJO DE HERRAMIENTAS.

TRABAJO EN EQUIPO.

SEGURIDAD PERSONAL EN TRABAJOS
MANUALES.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRELA ii‘;:g'ﬁ:g DE OTRAS

INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION

APLICA NORMAS DE
. PROPIA DEL PUESTO BAJO i
SEGURIDAD EN SU AREA DE
LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X CONTROL PERSONAL TRABAIG
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

CAPACIDAD CREATIVA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

ENEL COMUNICACION EFICAZ

DESEMPENO CULTURA EN EL SERVICIO

DEL PUESTO
INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

g,-y FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
s i bsa
Goblerno del Tabasco | secratariade

EstadodeTabasco | camblacontgo |  Aciministracion

| 1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0205
NOMBRE GENERICO CHOFER
GRUPO SERVICIOS |
RAMA OPERACION |
NOMBRE DEL PUESTO Il CHOFER
CONDICION
” LABORAL " BASE ”

Puestos de conduccion, control o manipulacién de vehiculos, equipo de transporte, maquinaria pesada, asi como

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO Vehiculos oficiales.

NIVEL DE GESTION CHOFERES Y OPERADORES DE MAQUINARIA Y VEHICULOS “N'VE'— “

SALARIAL

PUESTOS DE MANDOS
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: SUPERIORES, MANDOS MEDIOS Y || SUPERVISA A:
PUESTOS DE ENLACE

PUESTOS DE AUXILIAR DE
SERVICIOS

Operar vehiculos de conformidad con el uso o aplicacion establecidos, con seguridad y eficiencia en el traslado de

MISION DEL PUESTO: .
personas y bienes.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar sus actividades e intervenciones con el vehiculo a su cargo.

Gestionar y mantener actualizada su licencia de operador de conformidad con las normas aplicables.

Operar el vehiculo cumpliendo de manera estricta las normas de seguridad que sean aplicables.

Registrar los datos en la bitacora de uso, resultados, estadistica o de indicadores que tenga especificada el vehiculo a su cargo.

Reportar a su jefe inmediato las observaciones resultantes del analisis del seguimiento de indicadores de rendimiento y operacién el vehiculo.
Gestionar la validacion del registro de los datos de operacién que haya consignado en la bitadcora correspondiente.

Aplicar de manera correcta los procedimientos de uso del vehiculo y controlar que los usuarios del mismo realicen lo procedente.

Ejecutar los trabajos de limpieza, conservacién, mantenimiento y demas que estén a cargo del operador de conformidad con los manuales técnicos de uso.
Registrar en la bitdcora correspondiente, las operaciones ejecutadas en el vehiculo, como parte de los procedimientos de mantenimiento preventivo.
Realizar diagnésticos preventivos del funcionamiento del vehiculo, cuando se detecten fallas de operacion.

Corregir fallas susceptibles de manejarse por parte del propio operador, de conformidad con los manuales del usuario.

Reportar las fallas que requieran una intervencion del taller o centro de reparacién del vehiculo de conformidad con los términos de las pdlizas y procedimientos aplicables en
dichos casos.

Llevar y mantener actualizada la bitacora de operacion del vehiculo en materia de programa de mantenimiento, verificacién de puntos de control, y situacion de las vigencias de
polizas aplicables.

Gestionar los apoyos institucionales necesarios en casos de siniestros o pérdidas o dafios, producto de la operacién del vehiculo en condiciones normales y extraordinarias.

Aplicar y observar con precision los procedimientos de relevo de operarios del vehiculo a efecto de mantener activo un control de las responsabilidades del operador durante las
jornadas de uso del mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Conducir y conservar en buen estado los diferentes tipos de vehiculos asignados en su area.

Reparar, ajustar y limpiar el vehiculo diariamente.

Registrar y controlar cada uno de los servicios de trabajo que se efectiien durante su turno correspondiente.
Transportar personal, materiales y/o equipo al lugar que se le indique.

Realizar el reporte diario del estado del vehiculo al termino de la jornada, asi como de los transportes realizados.
Desarrollar un alto grado de responsabilidad sobre el cuidado y uso del vehiculo, y de la seguridad propia y de terceros.

Colaborar en otras actividades asignadas por su superior.
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f,-y — FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
W i bsa
Goblerno del Tabasco | Secrstariade

Estadode Tabasco | camblacontgo |  Aciministracion

| II. PERFIL DEL PUESTO |

/A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*):[ SECUNDARIA CONCLUIDA |
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE SECUNDARIA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

MECANICA BASICA, REGLAMENTOS DE TRANSITO, MANEJO DE VEHICULOS DE DISTINTO TIPO |

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION |

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[___2 |

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

CONOCIMIENTO TECNICO DE LA

CONDUCCION DE VEHICULOS. RELACIONES HUMANAS.

GEOREFERENCIA Y TRAZADO DE

MECANICA BASICA. RUTAS.

REGLAMENTOS Y GESTORIA DE TRANSITO.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

LICENCIAS DE CONDUCIR O DE OPERACION DE MAQUINARIA PESADA

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS

LA SEGURIDAD DE OTRAS
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X PROPIA DEL PUESTO BAJO PERSONAS DEPENDE DE SU
CONTROL PERSONAL TRABAJO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

CULTURA DEL SERVICIO ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES COMPROMISO ETICO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA |
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
DESARROLLO HUMANO
DESEENMi;NO COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO |_CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURS0)
EDUCACION VIAL
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if T — FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Lm A > SA
Gobierno del Tabasco | secretariade

Estadode Tabasco | camblaceotgo | Administracion

| |. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0301

NOMBRE GENERICO TECNICO
[_GRUPO SERVICIOS |
rRAMA OPERACION |

NOMBRE DEL PUESTO I ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE VIVERO i
CONDICION
LABORAL BASE
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicaciéon y uso de conocimiento técnico certificado o avalado por una carrera propia de la disciplina
que les corresponde.
. B A NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO TECNICO BASICO O NO CALIFICADO SALARIAL 3
TITULARES DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO, .
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PUESTOS PROFESIONALES O DE
OFICIOS

Aplicar conocimientos, métodos, sistemas de trabajo y aplicaciones tecnolégicas en el campo de su especialidad en
MISION DEL PUESTO: procesos operativos, y de gestion de equipos, instalaciones o en operaciones vinculadas a la gestion de tramites,
documentos o de servicios.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la intervencion o trabajo técnico que se deba atender en ese
momento.

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico profesional o maestro de
oficio al cual apoye.

Localizar y organizar los instructivos, 6rdenes de trabajo, datos o referencias e informacion técnica de los trabajos a realizar, de conformidad con las érdenes de trabajo a realizar.
Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o maestro de oficio responsable de los trabajos ordenados.
Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.

Ejecutar 6rdenes de trabajo, aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagnésticos, verificaciones e inspecciones fisicas, sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.

Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Recibir y llevar un inventario de las especies depositadas en el vivero asignado.

Realizar el mantenimiento, fumigacion, fertilizacion y ejecutar todo tipo de saneamiento en los viveros.

Realizar la siembra y cultivo de diversas especies de flores y arboles, procurando su expansion.

Realizar estudios de especies en peligro de extincion y realizar proyectos para su reforestacion y permanencia.
Orientar sobre el manejo de las especies forestales y arboles depositados en el vivero asignado.

Formular pedidos de materiales y fertilizantes para el buen funcionamiento de los viveros.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto.
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My

Gobierno del Tabasco
Estadode Tabasco | cambia comtigo

» SA

Secratariade
Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*):

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

BACHILLERATO O SIMILAR/CONSTANCIA DE CAPACITACION EN AREAS
BIOLOGICAS, BOTANICA O SIMILAR

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE BACHILLERATO

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

PROPIOS DE SU AREA DE OPERACION.

METODOS, SISTEMAS DE TRABAJO, TECNICAS Y APLICACIONES DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y MATERIALES)

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

CONOCIMIENTO DE TECNICAS Y METODOS
DE SU AREA.

MANEJO DE HERRAMIENTAS
PROPIAS DE SU AREA.

MANEJO DE INSTRUCTIVOS Y MANUALES.

CONTROL DE CALIDAD.

TRABAJO SUJETO A PROCEDIMIENTOS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

ESPECIALIDAD DEL PUESTO

CERTIFICACION O ACREDITACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS EN EL AREA DE DESEMPENO O

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES

SOBRE EL MANEJO DE
INFORMACION
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS

LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X

PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE SU AREAA
CLASIFICARSE EN
ARCHIVOS
INSTITUCIONALES

APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
EN SU AREA DE TRABAJO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

APRENDER Y ACTUALIZARSE

CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL

RESOLUCION DE PROBLEMAS

ATENCION A USUARIOS

EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LAADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

EN EL
DESEMPENO COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO CULTURAEN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS

171



CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

gﬂ’ Lm

e 4 »SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Gobierno del Tabasco | secratariade
Estado de Tabasco | cambia contigo Administracion

| |. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0303
NOMBRE GENERICO OFICIO
[cruPO SERVICIOS |
RAMA OPERACION |
NOMBRE DEL PUESTO ( ALBANIL OFICIAL |
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segun el oficio

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO . rig . . L
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS ||SALARIAL 3
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . TECNICOS DE SERVICIOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos técnicos de
MISION DEL PUESTO: instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté calificado, y que no pueden ser
provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Organizar los trabajos de albafiileria de los cuales es oficial de conformidad con los planos e instrucciones del responsable de obra.
Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervencién de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.
Aplicar técnicas de operacién de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.
Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su areay, en su caso a los usuarios de servicios de la misma.
Resolver problemas de operacién técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnosticos, verificaciones e inspecciones fisicas, sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Coordinar la construccién de estructuras, cimientos, trabes, castillos, muros, techos y revestiduras de ladrillos, segun indicaciones recibidas.
Realizar los trabajos especializados de albafileria que requieran conocimientos técnicos especificos.

Distribuir los trabajos de albafileria entre el personal que se le asigna.

Supervisar las proporciones para hacer mezclas y revolturas de cemento, grava, arena, cal y agua.

Vigilar que los peones bajo su mando, utilicen el equipo de seguridad.

Proyectar, conforme con las especificaciones y areas de trabajo, los volumenes de material requerido y dosificar su utilizacion.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto que sean asignadas por sus superiores.
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Gobierno del Tabasco | secratariade
Estadode Tabasco | camblacootigo | Administracion

Il Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (+): BACHILLERATO CONCLUIDO |
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (¥):]] CERTIFICADO DE BACHILLERATO |
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON
ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

- - DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y
DIAGNOSTICOS TECNICOS. EQUIPO.
||FORMULACION DE PRESUPUESTOS. DOMINIO Y OBSERVANCIA DE

NORMAS DE SEGURIDAD.

||PLANEACI()N DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION PERSONAS

TIPO DE INFORMACION

PROPIA DEL PUESTO BAJO SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL NORMAS DE SEGURIDAD

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO
ENEL

DESEMPENO COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO |L_CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

i,. ! ] FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
- i )SA
Goblerno del Tabasco | secratariade
Estadode Tabasco | camblacowtgo | pdministracion

| I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0401
NOMBRE GENERICO TECNICO PROFESIONAL
[GRUPO SERVICIOS |
[RAMA OPERACION |
NOMBRE DEL PUESTO I COORDINADOR DE COCINA
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO " N .
una carrera de educacion media superior.

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicaciony uso de conocimiento subprofesional o técnico certificado o avalado por

. . NIVEL
NIVEL DE GESTION ANALISIS TECNICO CALIFICADO HSALARIAL 4
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: PUESTOS DE MANDO MEDIO SUPERVISA A: PUESTOS DSEEQ\F;I?:TgSTECNICO Y

Desarrollar trabajos técnicos mediante la aplicacion de conocimientos de carreras terminales de tipo semi profesional,
MISION DEL PUESTO: o actividades sistematizadas desde la practica de areas de especialidad de la Administracion Publica que requieren un

desempeiio de tipo procedimental calificado.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Procesar informacion en cuadros, sistemas de captura y formatos para su analisis y produccion de datos Utiles que respalden el trabajo de su area.
Analizar datos de platillos y alimentos, numéricos o cualitativos y darle valor de insumo valido para los fines a los que estén destinados.
Sistematizar informacion de cocina en registros, clasificadores y demas medios de acopio y consulta de su area.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacion de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su area y, en su caso a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnosticos, verificaciones e inspecciones fisicas, sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.

Organizar las érdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Elaborar todo tipo de comidas tipicas, nacionales e internacionales.

Realizar todo tipo de postres y pasteles que se le requieran.

Elaborar programa de trabajo de su area y delegar funciones de los cocineros a su cargo.
Supervisar las labores de cocina y limpieza de la misma.

Efectuar las requisiciones de ingredientes y utensilios necesarios.

Coordinar los trabajos de los cocineros para asuntos especiales.
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Goblerno del Tabasco | Secretariade
Estado de Tabasco cambia contigo Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD ():

BACHILLERATO TECNICO O ESPECIALIZADO EN GASTRONOMIA O AFIN

GRADO

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

DE AVANCE (%):[ CERTIFICADO DE BACHILLERATO I
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

CONOCIMIENTOS PROPIOS DE LA DISCIPLINA TECNICA Y TECNICA PROFESIONAL QUE ESTE VINCULADA A LAS
FUNCIONES O ESPECIALIDAD DEL AREA DE DESEMPENO O DE LOS SERVICIOS QUE AHi SE PROVEAN.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (%): 2

JESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS
METODOLOGIA PARA EL ANALISIS DE EVIDENCIAS DE TRABAJO PREVIO
INFORMACION. DE SU ESPECIALIDAD.

TECNICAS Y METODOS DEL AREA DE
ADSCRIPCION.

SISTEMATIZACION ELECTRONICA DE

INFORMACION.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA i'éi‘;g'ﬁ:g DE OTRAS

INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X RESERVADA DURANTE SU S DE SE O R
PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO

ATENCION A USUARIOS

APRENDER Y ACTUALIZARSE

CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

TOMA DE DECISIONES

RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

EN EL COMUNICACION EFICAZ

ESEMP N
D ENO CULTURA EN EL SERVICIO

DEL PUESTO
INFORMATICA (1 CURSO)

SUPERVISION Y CONTROL
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Lm - pSA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Goblerno del Tabasco | Secratariade

Estadode Tabasco | camblacestgo | Administracion

| I. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0402
NOMBRE GENERICO TECNICO PROFESIONAL
[cruPO SERVICIOS |
[RAMA OPERACION |
NOMBRE DEL PUESTO I TECNICO OPERATIVO |
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicaciony uso de conocimiento subprofesional o técnico certificado o avalado por

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO . X i
una carrera de educacion media superior.

" . NIVEL
NIVEL DE GESTION ANALISIS TECNICO CALIFICADO “s ALARIAL 4
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: PUESTOS DE MANDO MEDIO | SUPERVISA A: | PUESTOS DSEE‘R\SI?:TSSTECNICO v

Desarrollar trabajos técnicos mediante la aplicacion de conocimientos de carreras terminales de tipo semi profesional,
MISION DEL PUESTO: o actividades sistematizadas desde la practica de areas de especialidad de la administracion publica que requieren un
desempefio de tipo procedimental calificado.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Procesar informacion en cuadros, sistemas de captura y formatos para su analisis y produccion de datos Utiles que respalden el trabajo de su area.
Analizar datos de captura, comprobar su contenido documental, numérico o cualitativo y darle valor de insumo valido para los fines a los que estén destinados.

Sistematizar informacion en sistemas de computo, registros, clasificadores y demas medios de acopio y consulta de su area.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacion de los procesos a su cargo.
Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su area y, en su caso a los usuarios de servicios de la misma.
Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnosticos, verificaciones e inspecciones fisicas, sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del &rea que tengan relacion con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacién, ajuste, correcciéon y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las érdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Analizar y estudiar los proyectos y programas técnicos, de acuerdo a las normas establecidas en las areas de su trabajo.
Interpretar 6rdenes y toda informacion técnica-operativa y hacerla llegar al personal operativo a su cargo.

Elaborar planes de trabajo, ejerciendo el control de las normas asi como sus evaluaciones y/o reportes a su jefe inmediato superior.
Proponer modificaciones a las normas y sistemas y definir el tipo de técnicas aplicar en el desarrollo de un trabajo asignado.
Informar sobre avances logrados en las tareas técnicas asignadas.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto.
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- . »SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Goblerno del Tabasco | secrstariade
Estado de Tabasco cambia contigo Administracion

Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD ():

BACHILLERATO TECNICO O ESPECIALIZADO O 75% DE ESTUDIOS DE
LICENCIATURA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE BACHILLERATO, TITULO DE TECNICO-
GRADO DE AVANCE (*): PROFESIONAL, CONSTANCIA DE CREDITOS AL 75% DE

LICENCIATURA

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

CONOCIMIENTOS PROPIOS DE LA DISCIPLINA TECNICA Y TECNICA PROFESIONAL QUE ESTE VINCULADA A LAS
FUNCIONES O ESPECIALIDAD DEL AREA DE DESEMPENO O DE LOS SERVICIOS QUE AHi SE PROVEAN.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[___2 ||

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

METODOLOGIA PARA EL ANALISIS DE
INFORMACION.

EVIDENCIAS DE TRABAJO PREVIO
DE SU ESPECIALIDAD.

TECNICAS Y METODOS DEL AREA DE
ADSCRIPCION.

SISTEMATIZACION ELECTRONICA DE
INFORMACION.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

|| NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES

SOBRE EL MANEJO DE

INFORMACION
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS

LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X

PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES
RESERVADA DURANTE SU

PROCESAMIENTO

APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
EN SU AREA DE TRABAJO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
TOMA DE DECISIONES RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

EN EL
DESEMPENO |~Ciex e el servicnD
DEL PUESTO

INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO SOP0501
NOMBRE GENERICO COORDINADOR DE GRUPO
[GRUPO SERVICIOS
[RAMA OPERACION
NOMBRE DEL PUESTO [ COORDINADOR DE COCINA "B" |
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto de coordinacién operativa del trabajo de los equipos técnicos, verificacion del trabajo de los miembros del equipo.
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO Tienen .a su cargo 'f_unciones de. qi'stribucién d.e _cargas de t'rabajo, .asigna_cién de roles de intervencion mediante
instrucciones especificas y supervision del cumplimiento de las 6rdenes impartidas, entre otras.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE ENLACE OPERATIV
GESTIO JO CE O (o] HSALARIAL 5

TITULARES DE JEFATURAS DE
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: DEPARTAMENTO, SUPERVISA A:
COORDINACIONES Y AREA

PUESTOS AUXILIARES, TECNICOS
Y OPERATIVOS

“MISI()N DEL PUESTO:

Administrar los insumos y coordinar las actividades y el trabajo operativo al interior de los equipos técnicos,
asegurando su correcto desempeiio y cumplimiento de 6rdenes de trabajo.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Realizar tareas de verificacion operativa sobre avances y resultados de los trabajos que despliega el equipo de las subunidades departamentales.
Asignar tareas especificas a los miembros de los equipos de trabajo y asegurarse de su correcta ejecucion.

Recibir, verificar y validar el trabajo operativo del personal que forma parte del equipo de la oficina.

Formular la agenda de trabajo de la oficina y repartir la carga laboral en forma programada y equilibrada.

Asignar tareas, operaciones y gestiones en forma coordinada y asegurar su adecuada concatenacion.

Resolver problemas operativos y de orden técnico que obstaculicen el trabajo de los miembros del equipo de la oficina.

Realizar la supervisiéon de campo para integrar los reportes de resultados de la oficina.

Coordinar las entregas de resultados a la unidad departamental una vez verificada su procedencia y correcta realizacion.

Coadyuvar con la jefatura superior a la gestién oportuna de los recursos administrativos de la oficina y la provisién de los insumos técnicos para la realizacion de los trabajos
encomendados.

Supervisar la correcta utilizacion de los insumos institucionales, materiales y elementos propios para la realizacion de los trabajos del area.
Instruir el conocimiento y observancia de las Condiciones Generales de Trabajo en el area.

Operar los procedimientos de control de asistencia y rendimiento del personal de la oficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Organizar, coordinar y supervisar los trabajos de cocina y preparacion de alimentos de conformidad con normas y estandares establecidos.
Planear y programar el menu de preparacion de alimentos con la periodicidad suficiente para determinar tipo y cantidad de insumos.
Formular la programacién de adquisiciones de insumos, enseres y material de consumo y reposicién de equipo de cocina.

Elaborar todo tipo de comidas tipicas, nacionales e internacionales.

Realizar todo tipo de postres y pasteles que se le requieran.

Elaborar programa de trabajo de su area y delegar funciones de los cocineros a su cargo.

Supervisar las labores de cocina y limpieza de la misma.

Efectuar las requisiciones de ingredientes y utensilios necesarios.

Coordinar los trabajos de los cocineros para asuntos especiales.
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Il. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

TECNICO SUPERIOR O UNIVERSITARIO, ESTUDIOS DE LICENCIATURA EN
GASTRONOMIA O AFiN

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

ESCOLARIDAD ():

TITULO Y/O CEDULA DE TECNICO SUPERIOR O UNIVERSITARIO),

RADO DE AVANCE (¥): .
¢ ° CE () O CONSTANCIA DEL 75% DE CREDITOS DE LICENCIATURA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

IAREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

ESPECIALIDADES VINCULADAS A LAS FUNCIONES O NATURALEZA DEL AREA DE ADSCRIPCION O DE LOS
SERVICIOS QUE PROVEE.
DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (32 |

AAREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

RELACIONES HUMANAS Y
SUPERVISION.

ORGANIZACION DE SISTEMAS DE TRABAJO.

INTERPRETACION DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS. MANEJO DE CONFLICTOS.

COORDINACION DE GRUPOS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION S eRsoNAs e
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X RESERVADA DURANTE SU EN SU AREA DE TRABAJO
PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

CULTURA DEL SERVICIO ATENCION A LA CIUDADANIA
TOMA DE DECISIONES RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL RESOLUCION DE PROBLEMAS

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUGCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
DESARROLLO HUMANO

ENEL COMUNICACION EFICAZ
DESEMPENO =S =RA EN EL SERVICIO
DEL PUESTO

INFORMATICA (1 CURSO)

SUPERVISION Y CONTROL
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Grupo Especialistas

AGRUPACION DE PUESTOS DE BASE

GRUPO: RAMA: CLAVE:
ESPECIALISTAS TECNICA ETC
ETC0101 |Perito

ETC0201 [Técnico General

ETC0203 |Ayudante de Ingeniero

ETC0205 |Electricista

ETC0206 |Glosador de Materiales

ETC0207 [Prensista

ETC0208 |Cajista

ETC0301 |Carpintero

ETC0302 [Oficial Plomero

ETC0303 [Técnico General "A"

ETC0304 |Estadigrafo

ETC0305 [Pintor

ETC0306 |Videotecario

ETC0307 |Operador"A"

ETCO0308 |Linotipista

ETC0309 |Musico

ETC0401 |Trabajadora Social

ETC0403 [Asistente Social

ETCO0501 |Maestra de Educacién Especial

ETC0502 |Maestra de Corte y Confeccion

ETC0504 [Veterinario

ETCO0505 [Ambientalista Profesional

ETC0506 [Profesional en Estadistica

ETCO0507 | Profesional en Audio y Video

M-09-02 Auxiliar de Enfermeria de Atencion a la Poblacién
B-15-HP Difusiéon Técnica "A"
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B-15-HX

Difusion Técnica “B”

B-15-HZ

Difusion Técnica “C”
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|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0101
NOMBRE GENERICO TECNICO
[crUPO ESPECIALISTAS |
[rRAMA TECNICA |
NOMBRE DEL PUESTO (l PERITO I
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de conocimiento técnico certificado o avalado por una carrera

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO propia de la disciplina que les corresponde.

. < 2 NIVEL
NIVEL DE GESTION ANALISIS TECNICO CALIFICADO ||SALARIAL 1
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: PUESTOS DE MANDO MEDIO SUPERVISA A: PUESTOS DSEE:\F;%TSSTECNICO v

Desarrollar trabajos técnicos mediante la aplicacion de conocimientos de carreras terminales de tipo semi profesional,
MISION DEL PUESTO: o actividades sistematizadas desde la practica de areas de especialidad de la Administracion Publica que requieren un
desempeiio de tipo procedimental calificado.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la intervencion o trabajo técnico que se deba atender en ese
momento.

Organizar su material de trabajo e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo .

Localizar y organizar los instructivos, érdenes de trabajo, datos o referencias e informacion técnica de los trabajos a realizar, de conformidad con las érdenes de trabajo a realizar.
Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o maestro de oficio responsable de los trabajos ordenados.

Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.

Ejecutar 6rdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del &area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Realizar técnicamente actividades como evaluar bienes que se le asignen.

Ejecutar visitas a las diversas areas de percances para diagnosticar y evaluar los accidentes.
Registrar en forma minuciosa los hechos de que tenga conocimiento y dar su avalto.
Proporcionar a su superior informacién de los diversos diagndsticos registrados.

Revisar y en su caso autorizar los diversos avallos realizados por sus auxiliares.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto, asignadas por su superior.
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|l. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (#): BACHILLERATO O CARRERA TECNI-:_ZEQCI:‘I:CI:PLY CERTIFICADO DE ESPECIALIDAD

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE BACHILLERATO, CARRERA TECNICA Y
GRADO DE AVANCE (¥): ESPECIALIDAD TECNICA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS PROPIOS DE LA DISCIPLINA TECNICA Y TECNICA PROFESIONAL QUE ESTE VINCULADA A LAS
FUNCIONES O ESPECIALIDAD DEL AREA DE DESEMPENO O DE LOS SERVICIOS QUE AHi SE PROVEAN

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[__2 ||

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

METODOLOGIA PARA EL ANALISIS DE EVIDENCIAS DE TRABAJO PREVIO
INFORMACION. DE SU ESPECIALIDAD.

TECNICAS Y METODOS DEL AREA DE
ADSCRIPCION.

SISTEMATIZACION ELECTRONICA DE
INFORMACION.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRELA ii‘;:g'ﬁ:g DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X RESERVADA DURANTE SU APLL%ASNUOEQAQ\SDDEETii%iTgAD
PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
TOMA DE DECISIONES RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

ENEL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO ([ COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO [ CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0201
NOMBRE GENERICO TECNICO
GRUPO ESPECIALISTAS
[RAMA TECNICA
NOMBRE DEL PUESTO I TECNICO GENERAL
CONDICION
LABORAL BASE
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO rP_ues_to_s cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de conocimiento técnico certificado o avalado por una carrera propia de la
disciplina que les corresponde.
" B - NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO TECNICO BASICO O NO CALIFICADO |SALARIAL 2
TITULARES DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO,
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PUESTOS PROFESIONALES O DE
OFICIOS
. Aplicar conocimientos, métodos, sistemas de trabajo y aplicaciones tecnolégicas en el campo de su especialidad en
MISION DEL PUESTO: procesos operativos, y de gestion de equipos, instalaciones o en operaciones vinculadas a la gestion de tramites,

documentos o de servicios.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la intervencién o trabajo técnico que se deba atender en ese
momento.

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico profesional o maestro
de oficio al cual apoye.

Localizar y organizar los instructivos, 6rdenes de trabajo, datos o referencias e informacion técnica de los trabajos a realizar, de conformidad con las 6rdenes de trabajo
a realizar.

Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o maestro de oficio responsable de los trabajos ordenados.
Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.
Ejecutar érdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagnésticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del drea que tengan relacion con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correcciéon y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Asistir, recopilar, analizar e interpretar informacion que llegue en el area de trabajo.

Auxiliar en funciones de contabilidad, estadistica administrativa.

Distribuir correspondencia en las dreas donde se les de solucion precisa, una vez que su jefe inmediato superior de las recomendaciones finales.
Proporcionar a su superior informacion de los diversos avances realizados en materia administrativa.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto asignadas por su jefe.
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Lm - » SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Gobierno del Tabasco | secretariade
Estado de Tabasco ‘cambia contigo Administracion
—
I Il. PERFIL DEL PUESTO I

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*):| BACHILLERATO O CARRERA TECNICA AFIN Il
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE BACHILLERATO O CARRERA TECNICA
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:
METODOS, SISTEMAS DE TRABAJO, TECNICAS Y APLICACIONES DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y MATERIALES
PROPIOS DE SU AREA DE OPERACION.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

[B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (¥): 2

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

CONOCIMIENTO DE TECNICAS Y METODOS |MANEJO DE HERRAMIENTAS
DE SU AREA. PROPIAS DE SU AREA.

MANEJO DE INSTRUCTIVOS Y MANUALES. |CONTROL DE CALIDAD.

TRABAJO SUJETO A PROCEDIMIENTOS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACION O ACREDITACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS EN EL AREA DE DESEMPENO O
ESPECIALIDAD DEL PUESTO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRELA ?’EECI;RggIIE:'SJ PEOTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE SU AREAA
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CLASIFICARSE EN APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
EN SU AREA DE TRABAJO
ARCHIVOS
INSTITUCIONALES
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL RESOLUCION DE PROBLEMAS
ATENCION A USUARIOS EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
ENEL DESARROLLO HUMANO
DESEMPERNG |_COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO |__CULTURAEN EL SERVICIO
INFORMATICA (1 CURSO)
NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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Gobierno del Tabasco | secratariade
EstadodeTabasco | amblacoetigo | Adiministracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

I. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0203
NOMBRE GENERICO TECNICO PROFESIONAL
[cruPO ESPECIALISTAS |
([RAMA TECNICA |
NOMBRE DEL PUESTO I AYUDANTE DE INGENIERO Il
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de conocimiento subprofesional o técnico certificado o avalado por
una carrera de educaciéon media superior

: ' : NIVEL
NIVEL DE GESTION ANALISIS TECNICO CALIFICADO HSALARIAL 2
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: PUESTOS DE MANDO MEDIO ‘ SUPERVISA A; | PUESTOS DE AFOYD TECNICOY

MISION DEL PUESTO:

Desarrollar trabajos técnicos mediante la aplicacion de conocimientos de carreras terminales de tipo semi profesional,
o actividades sistematizadas desde la practica de areas de especialidad de la Administracion Publica que requieren un
desempeiio de tipo procedimental calificado.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

puesto.

Procesar informacion en cuadros, sistemas de captura y formatos para su analisis y produccion de datos Utiles que respalden el trabajo de su area.
Analizar datos de captura, comprobar su contenido documental, numérico o cualitativo y darle valor de insumo valido para los fines a los que estén destinados.

Sistematizar informacion en sistemas de computo, registros, clasificadores y demas medios de acopio y consulta de su area.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.
Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su area y, en su caso a los usuarios de servicios de la misma.
Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnésticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacién de los procesos técnicos a su cargo y los del &rea que tengan relacion con las funciones de su

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correcciéon y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las érdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Elaborar y disefiar planos de diferentes coordenadas "A" por escala.

Calcular las coordenadas a trabajos detallados como postes, guarniciones, alcantarillas, etc.

Realizar trabajos de apoyo en calculos de referencia a un punto.

Establecer los perfiles de diversos terrenos o areas.

Plasmar la informacion solicitada dentro de trazos en planos arquitecténicos a escala.

Capturar en computadora los datos obtenidos y realizar operaciones matematicas para presentar un proyecto de apoyo a los trabajos solicitados.

Reportar informes y observaciones en la elaboracion del trabajo realizado.
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Goblerno del Tabasco | Secratariade

Estadode Tabasco | camblacootgo | pcministracion

[ Il. PERFIL DEL PUESTO 1

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

BACHILLERATO MAS CARRERA TECNICA 0 50% DE NIVEL LICENCIATURA O
AFIN
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

ESCOLARIDAD ():

CERTIFICADO DE BACHILLERATO, CARRERA TECNICA O
LICENCIATURA TRUNCA
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE (#):

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS PROPIOS DE LA DISCIPLINA TECNICA Y TECNICA PROFESIONAL QUE ESTE VINCULADA A LAS
FUNCIONES O ESPECIALIDAD DEL AREA DE DESEMPENO O DE LOS SERVICIOS QUE AHi SE PROVEAN.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[___2 ||

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:
I AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

METODOLOGIA PARA EL ANALISIS DE EVIDENCIAS DE TRABAJO PREVIO
INFORMACION. DE SU ESPECIALIDAD.

TECNICAS Y METODOS DEL AREA DE
ADSCRIPCION.

SISTEMATIZACION ELECTRONICA DE
INFORMACION.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

INSTITUCIONAL PERSONAS
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X RESERVADA DURANTE SU ICA NORWAS DE SECURIE
PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
TOMA DE DECISIONES RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

EN EL
DESEMPENO |~ e el sericrD
DEL PUESTO

INFORMATICA (1 CURSO)

ADMINISTRACION DE PROYECTOS
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i"lr FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
< i pSA
Goblerno del Tabasco | secrstariade
EstadodeTabasco | camblaconigo | Administracion

| 1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0205
NOMBRE GENERICO OFICIO
[cruPO ESPECIALISTAS
RAMA TECNICA
NOMBRE DEL PUESTO l ELECTRICISTA
CONDICION BASE
LABORAL

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segun el oficio

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO e . . P
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS SALARIAL 2

TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, | TEcnicos pE sErvIcios ¥
COORDINACIONES, AREA 0 || SUPERVISAA: | sy ypANTES GENERALES

PUESTOS DE ENLACE

TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE:

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
MISION DEL PUESTO: técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté
calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las érdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las 6rdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervenciéon de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacion de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su area y, en su caso a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnésticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacion con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las érdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Instalar, reparar y realizar las modificaciones eléctricas del area requerida.

Reemplazar fusibles e interruptores monofasicos y/o trifasicos, conectar o cambiar tableros de distribucion de cartas.
Sustituir e instalar lamparas, equipo de ventilacién y calefaccion.

Efectuar pedidos a su superior de los materiales necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Cuidar el buen uso de materiales y herramientas, y procurar medidas de seguridad e higiene necesarias.
Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas de alumbrado y energia eléctrica.

Ajustar, montar y reparar aparatos y equipo eléctrico.

Elaborar el reporte de las reparaciones realizadas.
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Gobierno del Tabasco | secratariade

Estadode Tabasco | amblacsetigo |  pdministracion

l Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): SECUNDARIA O CARRERA TECNICA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*); CERTIFICADO DE SECUNDARIA O CARRERA TECNICA

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[__2 |

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

- - DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y
DIAGNOSTICOS TECNICOS. EQUIPO.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE

FORMULACION DE PRESUPUESTOS. NORMAS DE SEGURIDAD.

PLANEACION DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION

INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION

PROPIA DEL PUESTO BAJO
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS

SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
NORMAS DE SEGURIDAD

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

DESEENMIFE’II-ENO COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO | _CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0206
NOMBRE GENERICO AUXILIAR DE SERVICIOS
[GRUPO ESPECIALISTAS
[RAMA TECNICA
NOMBRE DEL PUESTO 1l GLOSADOR DE MATERIALES |
CONDICION
LABORAL BASE
; Puesto de respaldo al trabajo operativo de oficios, servicios y trabajo técnico. Estos puestos se caracterizan por
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO desempeiiar labores de apoyo en procesos de logistica y servicios generales diversos.
. . NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO TECNICO NO CALIFICADO ”SALARIAL 2
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, ) .
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACION, AREA O SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PUESTOS DE ENLACE

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado o superior del cual reciba
MISION DEL PUESTO: instrucciones para la prestacion de servicios como son: notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado
de materiales, lavanderia, resguardo de accesos, y trabajo de camaristas, entre otros.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la intervencion o trabajo técnico que se deba atender en ese
momento.

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico profesional o maestro de
oficio al cual apoye.

Cuidar y preservar el material, equipo, herramientas e implementos de conformidad con sus normas de manejo y guardar lo que sea remanente después de su uso o aplicacion.

Localizar y organizar los instructivos, érdenes de trabajo, datos o referencias e informacién técnica de los trabajos a realizar, de conformidad con las érdenes de trabajo a realizar.

Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o superior responsable de los trabajos ordenados.
Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.
Ejecutar érdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagnésticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacion con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Medir y especificar el material utilizado en la industria de la construccién, como son varillas, cemento, alambres, alambrén, placas de acero, cuadrados, monten, grava, arena, cal,
etc. Para realizar los trabajos encomendados.

Medir, mezclar, alear y cuantificar materiales de la construcciéon como lo son cemento, cal, varilla, arena, etc., para las obras determinadas por su superior.
Manejar la tabla de especificacion de materiales.

Evaluar y controlar el estado actual de materiales, de acuerdo a los cédigos y medidas especificas.

Coordinar con su jefe inmediato superior el control de existencias de los materiales de obra.

Canalizar las érdenes de materiales para la construccion.

Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad.
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. 4 PSA
Goblemno del Tabasco | secratariade

Estadode Tabasco | camblacon®o |  Aciministracion

| Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

BACHILLERATO MAS 30% DE CREDITOS DE UNA CARRERA CIVIL, TECNICA EN

ESCOLARIDAD (¥): CONSTRUCCION O AFIN

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*):| CERTIFICADO DE BACHILLERATO, TECNICA O CARRERA AFiN

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

TRABAJO MANUAL RELACIONADO CON SERVICIOS Y LOGISTICA DE MATERIALES Y MOVIMIENTO DE MUEBLES Y
ENSERES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

B. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

TRABAJO SUPERVISADO BAJO

PROCEDIMIENTOS. MANEJO DE HERRAMIENTAS.

SEGURIDAD PERSONAL EN TRABAJOS
MANUALES. TRABAJO EN EQUIPO.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA iiig';'ﬁ:‘g DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
APLICA NORMAS DE
LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO X PROPIA DEL PUESTO BAJO SEGURIDAD EN SU AREA DE
CONTROL PERSONAL
TRABAJO
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
DERECHOS Y OBLIGACIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
CAPACIDAD CREATIVA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
DESARROLLO HUMANO
EN EL =
DESEMPERNO |_COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
SUPERVISION Y CONTROL
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m,é.Hm Tabadsco 4 s FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Estado de Tabasco ambia contigo Administracion

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0207
NOMBRE GENERICO OFICIO
[crUPO ESPECIALISTAS |
[rRAMA TECNICA |
NOMBRE DEL PUESTO (l PRENSISTA I
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segun el oficio

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO A, . . L
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS ||SALARIAL 2
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . TECNICOS DE SERVICIOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
MISION DEL PUESTO: técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté
calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las 6rdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervencién de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacién de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su areay, en su caso a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacién técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Operar, maniobrar y utilizar diferentes clases de prensas para imprimir textos en color, ilustraciones, dibujos sobre papel y otros similares.
Ajustar la prensa, recibir formatos, colocar papel y entintar.

Vigilar el correcto funcionamiento de la maquina, su lubricacién y mantenimiento.

Llevar el control de los trabajos realizados y elaborar la requisicion de los materiales a utilizar.

Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad.
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m,é.Hm Tabadsco 4 s FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Estado de Tabasco ambia contigo Administracion

|l. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (%): SECUNDARIA O CARRERA TECNICA
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*):" CERTIFICADO DE SECUNDARIA O CARRERA TECNICA "
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON
ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[___1____||

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y
EQUIPO.

DIAGNOSTICOS TECNICOS.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE
FORMULACION DE PRESUPUESTOS. NORMAS DE SEGURIDAD.

PLANEACION DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
INSTITUCIONAL PERSONAS

TIPO DE INFORMACION

PROPIA DEL PUESTO BAJO SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL NORMAS DE SEGURIDAD
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO | COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO | CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
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g N FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
& | [ |
‘rm 4 PSA
Gobierno del Tabasco | secratariade
Estado de Tabasco | cambia contigo Administracion

| |. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0208
NOMBRE GENERICO OFICIO
[cruPO ESPECIALISTAS |
RAMA TECNICA |
NOMBRE DEL PUESTO ( CAJISTA
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segun el oficio

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO P . . N
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS ||SALARIAL 2
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . TECNICOS DE SERVICIOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
MISION DEL PUESTO: técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté
calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las 6rdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervencién de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacién de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su areay, en su caso a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacién técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Efectuar el arreglo de tipos a mano para la impresion tipografica de textos, ilustraciones y dibujos.
Determinar el tipo y la distribucién de las lineas que han de emplearse.

Enmicar, pegar y colocar los tipos en el componedor y ajustarlos.

Efectuar las pruebas y hacer las correcciones necesarias.

Revisar la calidad del trabajo.

Llevar un control de los trabajos realizados.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto.
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD ():

SECUNDARIA O CARRERA TECNICA

GRADO

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE SECUNDARIA O CARRERA TECNICA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON
ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL P

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[__2 ||

JESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y
EQUIPO.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE
NORMAS DE SEGURIDAD.

DIAGNOSTICOS TECNICOS.

||FORMULACION DE PRESUPUESTOS.

||PLANEACION DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION oS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DEL PUESTO BAJO SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL NORMAS DE SEGURIDAD

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS

TOMA DE DECISIONES

CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA

TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

ENEL COMUNICACION EFICAZ

DESEMPENO CULTURA EN EL SERVICIO

DEL PUESTO
INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATI

VAS
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g N FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
& | [ |
‘rm 4 PSA
Gobierno del Tabasco | secratariade
Estado de Tabasco | cambia contigo Administracion

| |. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0301
NOMBRE GENERICO OFICIO
[cruPO ESPECIALISTAS |
RAMA TECNICA |
NOMBRE DEL PUESTO ( CARPINTERO
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segun el oficio

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO P . . J
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS ||SALARIAL 3
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . TECNICOS DE SERVICIOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
MISION DEL PUESTO: técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté
calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las 6rdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacién adecuada del equipo objeto de su intervencién de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacion de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su area y, en su caso a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del &area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Realizar estructuras de madera como tarimas, cimbras, y andamios, para ser utilizados en la construccion.

Reparar y dar mantenimiento a los muebles, puertas, ventanas, etc., de madera encomendadas por el area a que pertenece.
Fabricar y disefiar muebles y canceles necesarios para acondicionar las oficinas que asi lo requieran.

Apoyar en la construccion de tarimas para los eventos civicos y culturales que se realicen.

Cuidar el buen uso y manejo de las herramientas y materiales asignados para el desarrollo de sus actividades.

Llevar un control de los trabajos realizados.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto.
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

|l. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (#): SECUNDARIA O CARRERA TECNICA
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO
GRADO DE AVANCE (*):" CERTIFICADO DE SECUNDARIA O CARRERA TECNICA ||

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON

ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y

DIAGNOSTICOS TECNICOS. EQUIPO.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE

||FORMULACION DE PRESUPUESTOS. NORMAS DE SEGURIDAD.

||PLANEACI()N DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS

PROPIA DEL PUESTO BAJO SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SURESGUARDO X CONTROL PERSONAL NORMAS DE SEGURIDAD
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

ENEL COMUNICACION EFICAZ

DESEMPENO CULTURA EN EL SERVICIO

DEL PUESTO
INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

ETC0302

NOMBRE GENERICO

NOMBRE DEL PUESTO

[cruPO ESPECIALISTAS |
[RAMA TECNICA |
CONDICION
LABORAL BASE

OFICIO

OFICIAL PLOMERO

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segun el oficio
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS ||SALARIAL 3
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . TECNICOS DE SERVICIOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

MISION DEL PUESTO:

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se
esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

puesto.

Resolver problemas de operacién técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervencién de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.
Aplicar técnicas de operacién de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su drea y en su caso a los usuarios de servicios de la misma.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.

Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las 6rdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Instalar tuberias y conexiones de redes de distribucion.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto.

Realizar los cambios en las partes de las instalaciones que lo requiera y proceder con las pruebas pertinentes.
Cuidar el buen uso y manejo de herramientas para el desempefio de sus actividades.

Detectar, reportar y reparar las anomalias que observe en las instalaciones del area de trabajo a la que pertenece.

Reparar, sopletear y dar mantenimiento a instalaciones de tuberias, tinacos, enseres y accesorios para servicios de agua, drenaje, gas, etc.
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Gobierno del Tabasco | secrstariade
Estadode Tabasco | camblacentigo | Administracion

Il. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

BACHILLERATO, ESTUDIOS TECNICO- PROFESIONALES RELACIONADOS CON

ESCOLARIDAD (¥): EL OFICIO DEL PUESTO

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE BACHILLERATO O CARRERA TECNICA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON
ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y
EQUIPO.

DIAGNOSTICOS TECNICOS.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE

FORMULACION DE PRESUPUESTOS. NORMAS DE SEGURIDAD.

PLANEACION DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

INSTITUCIONAL PERSONAS
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DEL PUESTO BAJO SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X OPIA DEL PUESTO BA RViSA EL CUMPLIMENT

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO | COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO | CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
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Gobierno del Tabasco | secrstariade
Estado de Tabasco ambia contigo Administracion

| 1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0303
NOMBRE GENERICO TECNICO

[crUPO ESPECIALISTAS |

[rRAMA TECNICA |

NOMBRE DEL PUESTO || TECNICO GENERAL "A"
CONDICION
LABORAL BASE
. Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de conocimiento técnico certificado o avalado por una carrera propia de la
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO disciplina que les corresponde.
A 2 A NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO TECNICO BASICO O NO CALIFICADO ||SALARIAL 3
TITULARES DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO,
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PUESTOS PROFESIONALES O DE
OFICIOS

Aplicar conocimientos, métodos, sistemas de trabajo y aplicaciones tecnolégicas en el campo de su especialidad en
MISION DEL PUESTO: procesos operativos, y de gestion de equipos, instalaciones o en operaciones vinculadas a la gestion de tramites,
documentos o de servicios.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la intervencién o trabajo técnico que se deba atender en ese
momento.

Organizar el drea de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico profesional o

maestro de oficio al cual apoye.

Localizar y organizar los instructivos, érdenes de trabajo, datos o referencias e informacién técnica de los trabajos a realizar, de conformidad con las érdenes de trabajo a
realizar.

Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o maestro de oficio responsable de los trabajos ordenados.

Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.

Ejecutar 6rdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagndsticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacion con las funciones de
su puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.

Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Asistir, recopilar, analizar e interpretar informacién que llegue en el area de trabajo.

Auxiliar en funciones de contabilidad, estadistica administrativa.

Distribuir correspondencia en las areas donde se les de solucion precisa, una vez que su jefe inmediato superior de las recomendaciones
finales. Proporcionar a su superior informacion de los diversos avances realizados en materia administrativa.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto asignadas por su jefe.
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|l. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

BACHILLERATO MAS CARRERA TECNICA O 50% DE CARRERA A NIVEL
LICENCIATURA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

ESCOLARIDAD (¥):

CERTIFICADO DE BACHILLERATO, CARRERA TECNICA O
CREDITOS A NIVEL LICENCIATURA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE (¥):

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

METODOS, SISTEMAS DE TRABAJO, TECNICAS Y APLICACIONES DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y MATERIALES
PROPIOS DE SU AREA DE OPERACION.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

CONOCIMIENTO DE TECNICAS Y METODOS |MANEJO DE HERRAMIENTAS
DE SU AREA. PROPIAS DE SU AREA.

MANEJO DE INSTRUCTIVOS Y MANUALES. |CONTROL DE CALIDAD.

TRABAJO SUJETO A PROCEDIMIENTOS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACION O ACREDITACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS EN EL AREA DE DESEMPENO O
ESPECIALIDAD DEL PUESTO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
INSTITUCIONAL PERSONAS

TIPO DE INFORMACION

PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE SU AREA A
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CLASIFICARSE EN APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
EN SU AREA DE TRABAJO
ARCHIVOS
INSTITUCIONALES
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL RESOLUCION DE PROBLEMAS
ATENCION A USUARIOS EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
DESARROLLO HUMANO

ENEL
DESENPERD [T e el S
DEL PUESTO

INFORMATICA (1 CURSO)
NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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| 1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0304
NOMBRE GENERICO TECNICO ADMINISTRATIVO
[cruPO ESPECIALISTAS
RAMA TECNICA
NOMBRE DEL PUESTO l ESTADIGRAFO
CONDICION BASE
LABORAL

Puesto que cubre el desempeiio de subespecialidades de los procesos de administracion de recursos, gestion de
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO procedimientos, organizacion de servicios, operaciones de analisis de informacion, realizacion de tramites y atencion

de asuntos bajo protocolos de operacion y resolucion.
NIVEL DE GESTION ANALISIS TECNICO CALIFICADO NIVEL 3
SALARIAL
SUPERVISA PUESTOS DE AUXILIARES
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: PUESTOS DE MANDO MEDIO A: ADMINISTRATIVOS

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestién administrativa, vinculadas a rutinas y procesos

MISION DEL PUESTO: regulares de tramites y procedimientos administrativo.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Desarrollar trabajos vinculados al andlisis técnico de procesos administrativos que requieran la aplicacion de técnicas o métodos de analisis de informacion, verificacion o revision
de contenido y requisitos.

Aplicar métodos, sistemas de trabajo, practicas operativas y conocimientos técnicos para la operacion de los sistemas, equipos o procedimientos a su cargo.

Integracion y desarrollo de diagndsticos operativos vinculados a las materias administrativas a su cargo.

Integrar propuestas técnicas de solucion a problemas que requieren de un tratamiento especifico.

Proveer elementos de juicio técnico sobre los asuntos que le sean encomendados y orientar la toma de decisiones sobre los mismos.
Atender la operacion y medidas de aseguramiento de la funcionalidad de los elementos técnicos a su cargo.

Realizar diagnosticos técnicos y generar la informacién necesaria para prevenir disfuncionalidades en las materias o asuntos a su cargo.
Elaborar estudios, proyectos y propuestas de medias y soluciones técnicas para el mejoramiento de los servicios que se generan en su area.

Atender los servicios que requieran su participacion como técnico administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Controlar el registro y el procesamiento de la informacioén sobre recursos existentes, inventario de unidades, servicios prestados, acciones emprendidas, actividades
realizadas etc., de los diferentes departamentos que conforman su entidad administrativa.

Analizar y seleccionar la informacion de acuerdo a la necesidades o fines que se requieran .

Registrar la informacion mediante formatos estadisticos comparativos e informativos a fin de colaborar en la toma de decisiones .

Organizar la informacion estadistica por semana, mes, trimestre, semestre y anualmente.

Analizar e interpretar series de datos estadisticos(evalla la informacion generada), disefiar y obtener indicadores, cuadros estadisticos y graficas (andlisis e interpretacion de

datos).

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (#): BACHILLERATO MAS CARRERA TECNICA O 50% DE NIVEL LICENCIATURA AFIN

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE BACHILLERATO, CARRERA TECNICA O
CREDITOS NIVEL LICENCIATURA AFIiN

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE (¥):

ORGANIZACION Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS, ADMINISTRACION DE RECURSOS, GESTION TRAMITES Y
PROCEDIMIENTOS, MANEJO DE EXPEDIENTES Y APLICACION DE TECNICAS DE CONTABILIDAD,
PRESUPUESTACION Y CONTROL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (%): 2

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

ORGANIZACION DE AREAS DE TRAMITE Y
SERVICIOS.

ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS.

TECNICAS DE CONTROL DE
RECURSOS.

SISTEMA LOGISTICO DE
SERVICIOS Y MATERIALES.

MANEJO DE ARCHIVOS Y EXPEDIENTES.

CONTABILIDAD BASICA.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA iiig’;'ﬁ:;’ DE OTRAS

INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X RESERVADA DURANTE SU EN SU AREA DE TRABAJO
PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO

EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA

APRENDER Y ACTUALIZARSE

ATENCION A LA CIUDADANIA

CAPACIDAD CREATIVA

RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

EN EL COMUNICACION EFICAZ

DESEMPENO
DEL PUESTO

CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS

204



CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

f-ﬁ’ vm

"‘m 4 » SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Gobierno del Tabasco | secrstariade
Estado de Tabasco ambia contigo Administracion

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0305
NOMBRE GENERICO OFICIO
[crUPO ESPECIALISTAS |
[rRAMA TECNICA |
NOMBRE DEL PUESTO (l PINTOR I
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segun el oficio

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO P . . N
en el que se esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS ||SALARIAL 3
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, . TECNICOS DE SERVICIOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
MISION DEL PUESTO: técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se
esté calificado, y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las 6rdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervencién de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacién de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su areay, en su caso a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacién técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Pintar, mezclar, resanar paredes de interiores y exteriores, de edificios y muebles.
Cumplir con las indicaciones de su superior en cuanto al tipo de trabajo a realizar.
Igualar colores y mezclar correctamente las pinturas para su aplicacion.

Cuidar el buen uso y manejo de herramientas para el desempefio de sus actividades.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto.
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

|l. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD (*):

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

SECUNDARIA O CARRERA TECNICA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*):" CERTIFICADO DE SECUNDARIA O CARRERA TECNICA ||

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON

ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[__2 ||

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y

DIAGNOSTICOS TECNICOS. EQUIPO.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE

FORMULACION DE PRESUPUESTOS. NORMAS DE SEGURIDAD.

PLANEACION DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION

INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION

PROPIA DEL PUESTO BAJO
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS

SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
NORMAS DE SEGURIDAD

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO
ENEL

DESEMPERNO COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

|. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0306

NOMBRE GENERICO TECNICO PROFESIONAL

NOMBRE DEL PUESTO I VIDEOTECARIO |

[cruPO ESPECIALISTAS |
RAMA TECNICA |
CONDICION BASE
LABORAL

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de conocimiento subprofesional o técnico certificado o avalado
por una carrera de educacion media superior.

] NIVEL
. 3
NIVEL DE GESTION TRABAJO TECNICO-PROFESIONAL SALARIAL
DIRECTOR ESCOLAR O DE PUESTOS TECNICOS Y DE
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: SERVICIOS CULTURALES SUPERVISA A: SERVICIOS

MISION DEL PUESTO:

Organizar y realizar operaciones de gestion de acervos videograficos, vinculadas a procesos técnicos de clasificacion y
resguardo asi como la gestion de servicios de consulta, investigacion y elaboracion de catalogos.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

puesto.

Procesar informacion en cuadros, sistemas de captura y formatos para su andlisis y produccion de datos Utiles que respalden el trabajo de su area.
Analizar datos de captura, comprobar su contenido documental, numérico o cualitativo y darle valor de insumo valido para los fines a los que estén destinados.

Sistematizar informacion en sistemas de computo, registros, clasificadores y demas medios de acopio y consulta de su area.

Aplicar técnicas de operacién de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.
Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su areay, en su caso, a los usuarios de servicios de la misma.
Resolver problemas de operacién técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Operar los procesos técnicos vinculados a los servicios de su area.

Ejecutar érdenes de trabajo empleando los elementos de apoyo técnico disponibles en su campo de trabajo.

Realizar diagnosticos, verificaciones e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

mismos.

Realizar los trabajos de clasificacion y catalogacion de material audiovisual en acervos institucionales.
Proporcionar los servicios de busqueda y localizacién de obras requeridas por usuarios.

Llevar el control de préstamos e intercambios de material audiovisual y comunicarse con los usuarios, en los casos necesarios.
Orientar e instruir a los usuarios de material audiovisual sobre los recursos del acervo disponible y su uso, mediante la consulta de catalogos de servicios institucionales.

Coordinar y orientar al publico, de la conservacion de los libros y otros documentos, tomar medidas pertinentes para que se proceda a la encuadernacion o restauracion de los
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I Il. PERFIL DEL PUESTO I

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (¥): BACHILLERATO MAS CARRERA TECNICA CONCLUIDO

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*);| CERTIFICADO DE BACHILLERATO Y CARRERA TECNICA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:
||PROCESOS TECNICOS DE VIDEOGRAFIA, MANEJO DE ACERVOS Y CONSERVACION DEL MATERIAL DE LA
VIDEOTECA.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): 2

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TECNICAS DE INVESTIGACION EN
SERVICIOS VIDEOTECARIO. VIDEOGRAFIA.

SISTEMAS DE CLASIFICACION DE ACERVOS
Y MATERIALES.

TECNICAS DE CONSERVACION DE
MATERIALES.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA ?’EE??L;‘»';I?‘?:S DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE SU AREA A APLICA NORMAS DE
BIENES Y VALORES DE LA TOTALIDAD DE SU UNIDAD X CLASIFICARSE EN SEGURIDAD EN SU AREA DE
ORGANICA DE ADSCRIPCION ARCHIVOS TRABAJO
INSTITUCIONALES
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
CULTURA DEL SERVICIO COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
APLICACION DE CONOCIMIENTOS EN LA PRACTICA COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL HABILIDAD DE CONTROL

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

EN EL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO || COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO [ CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
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| 1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0307
NOMBRE GENERICO OPERADOR
[cruPO ESPECIALISTAS
[rRAMA TECNICA
NOMBRE DEL PUESTO (l OPERADOR "A"
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO . L. .
electromecanicos y electrénicos de naturaleza diversa.

Puestos de conduccion, control o manipulacion de vehiculos, equipo de transporte, maquinaria pesada y equipos

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS SALARIAL 3
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, X TECNICOS DE SERVICIOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos técnicos de

MISION DEL PUESTO: instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté calificado, y que no pueden

ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las 6rdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervencién de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacion de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su areay, en su caso, a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnésticos, verificaciones e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Aplicar técnicas y procedimientos para la elaboracion de trabajos técnicos de gran especializacion.
Conocer técnicamente las funciones de albafileria, carpinteria, electricidad y plomeria.

Verificar medias, funciones, controles, disefios y todo lo relacionado con su area de trabajo.
Orientar a sus subordinados sobre técnicas precisas para realizar correctamente su trabajo.
Vigilar que el personal operativo a su cargo guarde las normas de seguridad en el trabajo.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto.

209



CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

ﬂ.ﬁ' o ]

"‘m 4 PSA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Goblerno del Tabasco | Secrstariade
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|l. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

BACHILLERATO O ESTUDIOS TECNICO- PROFESIONALES RELACIONADOS CON
EL OFICIO DEL PUESTO

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

ESCOLARIDAD (*):

GRADO DE AVANCE ():] CERTIFICADO DE BACHILLERATO O EST. TEC. PROF. |
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON ANTECEDENTES
LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): 3

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y
EQUIPO.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE
NORMAS DE SEGURIDAD.

DIAGNOSTICOS TECNICOS.

FORMULACION DE PRESUPUESTOS.

||PLANEACI()N DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

INSTITUCIONAL PERSONAS
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DEL PUESTO BAJO SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X OPIA DEL PUESTO BA RViSA EL CUMPLIMENT

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO | COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO | CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0308
NOMBRE GENERICO OFICIO
[crUPO ESPECIALISTAS |
[rRAMA TECNICA |
NOMBRE DEL PUESTO (l LINOTIPISTA |
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico especializado, que produce bienes y servicios especificos, segun el oficio en|
el que se esté calificado y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS SALARIAL 3
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, i TECNICOS DE SERVICIOS Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUPERVISA A: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

MISION DEL PUESTO:

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté
calificado y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

puesto.

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las 6rdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacién adecuada del equipo objeto de su intervencién de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacion de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacion de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su drea y, en su caso, a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagndsticos, verificaciones e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Preparar el area de trabajo y la operacién del linotipo.

Recibir los escritos y transcribir, procurando hacerlo con la mayor limpieza y siguiendo las instrucciones recibidas.
Realizar los trabajos recibidos, eligiendo las matrices y enviandolas a prueba para la correccién de errores.
Cuidar el buen uso y manejo del equipo que utiliza para el desempefio de su trabajo.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto.
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Il Il. PERFIL DEL PUESTO 1

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

BACHILLERATO O ESTUDIOS TECNICO - PROFESIONALES RELACIONADOS CON
EL OFICIO DEL PUESTO

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

ESCOLARIDAD (#):

GRADO DE AVANCE (¥):]] CERTIFICADO DE BACHILLERATO O EST. TEC. PROF. |
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON ANTECEDENTES|
LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (¥): 2

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y
EQUIPO.

DIAGNOSTICOS TECNICOS.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE

FORMULACION DE PRESUPUESTOS. NORMAS DE SEGURIDAD.

PLANEACION DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

INSTITUCIONAL PERSONAS
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DEL PUESTO BAJO SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL ZRVISA EL CUMPLIMIENT

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
DESARROLLO HUMANO

ENEL
DESENPERD [T e el S
DEL PUESTO

INFORMATICA (1 CURSO)
NOCIONES BASICAS OPERATIVAS
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

I. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0309
NOMBRE GENERICO TECNICO PROFESIONAL
[cruPO ESPECIALISTAS |
[RAMA TECNICA |
NOMBRE DEL PUESTO I MUSICO |
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicaciony uso de conocimiento subprofesional o técnico certificado o avalado por
una carrera de educacion media superior.

, . . NIVEL
NIVEL DE GESTION ANALISIS TECNICO CALIFICADO HSALARIAL 3
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: PUESTOS DE MANDO MEDIO SUPERVISA A: PUESTOS DSEEQ\I;I%TC?STECNICO Y

MISION DEL PUESTO:

Desarrollar trabajos técnicos mediante la aplicacion de conocimientos de carreras terminales de tipo semi profesional
o actividades sistematizadas desde la practica de areas de especialidad de la Administracion Publica que requieren un
desempeiio de tipo procedimental calificado.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Procesar informacion relacionada con el repertorio establecido por su coordinacion o direccién.

Analizar y ensayar la informacién correspondiente a las obras y melodias programadas en el repertorio.

Aplicar técnicas de operacion propias del instrumento de su dominio.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal vinculado a su funcién.

Resolver problemas de operacion técnica de armonizacion y ejecucion del repertorio establecido.

Realizar monitoreos de ubicacién y reconocimiento de los ambientes en los que se desarrollan las audiciones en que participa.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las érdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen en el trabajo orquestal o de conjunto que lleve a cabo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Ejecutar uno o varios instrumentos musicales.

Interpretar musica de diversos géneros musicales.

Participar en todos los eventos en los que se presente la orquesta o banda a la que pertenece.
Integrar el material de la partitura del programa musical que se va a presentar.

Limpiar, guardar y mantener en buen estado los instrumentos musicales asignados.

Cumplir con las indicaciones del director de orquesta o banda de musica.

Participar en los programas musicales que le asigne su superior.
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| Il. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

BACHILLERATO O CARRERA TECNICA, CONSTANCIA O CERT. DE ESTUDIOS
MUSICALES

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

ESCOLARIDAD (%):

CERTIFICADO DE BACHILLERATO, TiITULO DE TECNICO-
GRADO DE AVANCE (*): PROFESIONAL, CONSTANCIA DE CREDITOS AL 75% DE
LICENCIATURA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL
AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS PROPIOS DE LA DISCIPLINA TECNICA Y TECNICA PROFESIONAL QUE ESTE VINCULADA A LAS
FUNCIONES O ESPECIALIDAD DEL AREA DE DESEMPENO O DE LOS SERVICIOS QUE AHi SE PROVEAN.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

[B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (:[__3 ||

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:
[ AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

METODOLOGIA PARA EL ANALISIS DE EVIDENCIAS DE TRABAJO PREVIO
INFORMACION. DE SU ESPECIALIDAD.

TECNICAS Y METODOS DEL AREA DE
ADSCRIPCION.

SISTEMATIZACION ELECTRONICA DE
INFORMACION.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)
|| NINGUNO ||

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

INSTITUCIONAL PERSONAS
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X FESERVADA DURANTE SU ICA NORMAS DE SEGURI
PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
TOMA DE DECISIONES RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO || COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO |[ CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
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| 1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0401
NOMBRE GENERICO TECNICO
[crUPO ESPECIALISTAS |
[rRAMA TECNICA |
NOMBRE DEL PUESTO (l TRABAJADORA SOCIAL [
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de conocimiento técnico certificado o avalado por una carrera

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO . e
propia de la disciplina que les corresponde.

n . - NIVEL
: : 4
NIVEL DE GESTION GRUPO: PARAMEDICO RAMA: PARAMEDICA SALARIAL
TITULARES DE PUESTOS DE PUESTOS AUXILIARES DE
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: MANDOS MEDIOS SUPERVISA A: SERVICIOS

Gestionar la participacion de personas, grupos y comunidades entorno a bienes y servicios, programas y acciones de

MISION DEL PUESTO: . . .
desarrollo social y bienestar colectivo.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Desarrollar trabajos vinculados al analisis técnico de necesidades sociales de usuarios de bienes y servicios publicos, a partir de la valoracion de su condicién socioeconémica.

Aplicar métodos, sistemas de trabajo, practicas operativas y conocimientos técnicos para la evaluacion de necesidades de servicios sociales.
Integracion y desarrollo de procedimientos de evaluacién y seguimiento del perfil de usuarios de servicios sociales del Estado.

Integrar propuestas técnicas de solucion a problemas de atencion a usuarios que requieren de un tratamiento especifico.

Proveer elementos de juicio técnico sobre los asuntos que le sean encomendados y orientar la toma de decisiones sobre los mismos.
Atender la operacién y medidas de aseguramiento de la funcionalidad de los elementos técnicos a su cargo.

Elaborar estudios, proyectos y propuestas de medias y soluciones técnicas para el mejoramiento de los servicios que se generan en su area.

Atender los servicios que requieran su participacién como técnico de servicios sociales.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Estudiar, analizar y emitir consejos y dar soluciones a problemas de orden social, familiar y comunitario.

Realizar encuesta de caracter socioeconédmico para determinar la problematica de la comunidad o poblacién a quienes vayan dirigidos los programas o proyectos de
la dependencia, 6rgano o entidad publica en la que presta sus servicios.

Orientar en problemas de nutricién, pedagogia infantil, rendimiento escolar y adaptacion infantil, en hogares sustitutos.

Planear, calendarizar, disefiar, ejecutar, promocionar y/o evaluar los programas que se lleven a cabo en su area de trabajo.

Elaborar informes a su superior de las actividades realizadas.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto.
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| Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

BACHILLERATO O TECNICO - PROFESIONAL CONCLUIDO Y
ESCOLARIDAD (*): PREFERENTEMENTE CARRERAS VINCULADAS AL TRABAJO SOCIAL,
SOCIOLOGIA Y CARRERAS RELACIONADAS CON EL DESARROLLO SOCIAL

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE BACHILLERATO Y, EN SU CASO,
GRADO DE AVANCE (¥): ACREDITACION DE ESTUDIOS PROFESIONALES CON
CERTIFICADOS Y/O CEDULA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

FORMULACION DE ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS Y PERFILES DE POBLACIONES, FAMILIAS Y USUARIOS DE
SERVICIOS SOCIALES; INDICADORES DE DESARROLLO SOCIAL; TECNICAS Y METODOS DE ENTREVISTAS DE
CAMPO Y VINCULACION CON PERSONAS Y GRUPOS SOCIALES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TECNICAS DE ENTREVISTAS

TRABAJO SOCIAL. INDIVIDUALES Y GRUPALES.

APLICACION DE INDICADORES DE

ANIMACION SOCIAL DE GRUPOS. NECESIDADES SOCIALES.

MANEJO DE CONFLICTOS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO PARA REALIZAR TRABAJO DE CAMPO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

INSTITUCIONAL PERSONAS
TIPO DE INFORMACION
RESERVADA POR APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X DISPOSICION JURIDICA Y EN SU AREA DE TRABAJO
ADMINISTRATIVA VIGENTE
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A LA CIUDADANIA

APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
ENEL DESARROLLO HUMANO

] e

DEL PUESTO

INFORMATICA (1 CURSO)

ATENCION CIUDADANA EN EL SECTOR PUBLICO
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f y FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
@ | s |

Lm 4 P»SA

Goblerno del Tabasco | secretariade

Estadode Tabasco | camblacomigo | Aciministracion

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0403
NOMBRE GENERICO TECNICO
GRUPO ESPECIALISTAS
RAMA TECNICA
NOMBRE DEL PUESTO || ASISTENTE SOCIAL I
CONDICION
LABORAL “ BASE “

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de conocimiento técnico certificado o

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO avalado por una carrera propia de la disciplina que les corresponde.

. NIVEL
NIVEL DE GESTION SERVICIOS TECNICOS CALIFICADOS ”S ALARIAL H 4
TITULARES DE PUESTOS DE PUESTOS AUXILIARES DE
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: MANDOS MEDIOS SUPERVISA A: SERVICIOS

Gestionar la participacion de personas, grupos y comunidades entorno a bienes y servicios, programasy acciones de

MISION DEL PUESTO: . . :
desarrollo social y bienestar colectivo.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Desarrollar trabajos vinculados al andlisis técnico de necesidades sociales de usuarios de bienes y servicios publicos, a partir de la valoracion de sus condiciénes
socioeconémicas.

Aplicar métodos, sistemas de trabajo, practicas operativas y conocimientos técnicos para la evaluacion de necesidades de servicios sociales.
Integracion y desarrollo de procedimientos de evaluacion y seguimiento del perfil de usuarios de servicios sociales del estado.

Integrar propuestas técnicas de solucién a problemas de atencion a usuarios que requieren de un tratamiento especifico.

Proveer elementos de juicio técnico sobre los asuntos que le sean encomendados y orientar la toma de decisiones sobre los mismos.
Atender la operacion y medidas de aseguramiento de la funcionalidad de los elementos técnicos a su cargo.

Elaborar estudios, proyectos y propuestas de medias y soluciones técnicas para el mejoramiento de los servicios que se generan en su area.

Atender los servicios que requieran su participacién como técnico de servicios sociales.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Recibir documentacién de pacientes de ingreso y egreso a la institucion.

Estudiar, analizar y emitir consejos a problemas de orden social, familiar y comunitario.

Informar a los familiares sobre el estado de salud del paciente.

Elaborar expedientes clinicos de los ingresos, egresos y traslados de los pacientes.

Orientar y facilitar a los familiares de los pacientes, en caso de fallecimiento, sobre los tramites para la exhumacion o velacion, segun sea el caso.
Elaborar informes a su superior de las actividades realizadas.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto.
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ﬁ‘ Y FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
- 4 PSA
Goblerno del Tabasco | secretariade

Estadode Tabasco | camblacontigo | Administracin

Il. PERFIL DEL PUESTO |

/A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

BACHILLERATO O TECNICO - PROFESIONAL CONCLUIDO Y
ESCOLARIDAD (*): PREFERENTEMENTE CARRERAS VINCULADAS AL TRABAJO SOCIAL,
SOCIOLOGIA Y CARRERAS RELACIONADAS CON EL DESARROLLO SOCIAL

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE BACHILLERATO Y, EN SU CASO,
GRADO DE AVANCE (¥): ACREDITACION DE ESTUDIOS PROFESIONALES CON
CERTIFICADOS Y/O CEDULA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

FORMULACION DE ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS Y PERFILES DE POBLACIONES, FAMILIAS Y USUARIOS DE
SERVICIOS SOCIALES; INDICADORES DE DESARROLLO SOCIAL; TECNICAS Y METODOS DE ENTREVISTAS DE
CAMPO Y VINCULACION CON PERSONAS Y GRUPOS SOCIALES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (¥): 3

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TECNICAS DE ENTREVISTAS
TRABAJO SOCIAL. INDIVIDUALES Y GRUPALES.

- APLICACION DE INDICADORES DE
IANIMACION SOCIAL DE GRUPOS. NECESIDADES SOCIALES.

MANEJO DE CONFLICTOS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO PARA REALIZAR TRABAJO DE CAMPO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRELA iii:gmg PEOTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
RESERVADA POR
DISPOSICION JURIDICA Y APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X ADMINISTRATIVA EN SU AREA DE TRABAJO
VIGENTE
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A LA CIUDADANIA
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
DESARROLLO HUMANO
DESEENME’II_ENO COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO |_CULTURA EN EL SERVICIO
INFORMATICA (1 CURSO)
ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[cruPO ESPECIALISTAS |
[RAMA TECNICA |
CONDICION
LABORAL BASE

CLAVE DEL PUESTO ETC0501
NOMBRE GENERICO CAPACITADOR
NOMBRE DEL PUESTO [ MAESTRA DE EDUCACION ESPECIAL |

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puestos de instrucciéon de personas para perfeccionar sus habilidades o para capacitarlas en un trabajo u oficio
determinado, cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de conocimiento subprofesional, técnico superior, profesional
o avalado por una carrera técnica profesional.

NIVEL DE GESTION

NIVEL

TRAMO DE CONTROL

TRABAJO TECNICO-PROFESIONAL ||SALARIAL 5
PUESTOS DE MANDO SUPERIOR Y .
DEPENDE DE: MANDO MEDIO SUPERVISA A: NINGUN PUESTO

MISION DEL PUESTO:

Desarrollar trabajos técnicos para la planeacion, desarrollo de materiales y contenidos, didacticay gestion de servicios
de formacion, instruccion y capacitacion frente a grupos.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Resolver problemas de instruccioén y aprendizaje.

puesto.

Procesar informacion relacionada con las técnicas de ensefianza y aprendizaje.

Analizar modelos educativos y sus respectivos métodos y técnicas de ensefianza, aprendizaje y vinculacion con la asimilacién y practica de conocimientos.
Sistematizar y adecuar los elementos técnicos y aplicativos de planes y programas educativos oficiales que regulan su especialidad.

Aplicar técnicas de perfeccionamiento de capacidades de los educandos y participantes de los grupos a su cargo.

Atender y proveer los requerimientos de instruccion, segun el grado de desarrollo de los participantes en grupos a su cargo.

Planear, organizar y poner en practica estrategias didacticas, ejercicios e instrumentos de evaluacién correspondientes a su materia o area docente.

Realizar diagndsticos, verificaciones e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y que sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

cargo.

cargo.

Estudiar y asimilar los elementos metodoldgicos y técnicos de los planes y programas oficiales aplicables a la materia o disciplina a su cargo.

Organizar y calendarizar los contenidos de sus programas de instruccion.
Desarrollar los materiales de instruccion, instrumentos de practicas y evaluacién, adecuandolos a los lineamientos y especificaciones de su programa de estudios.

Desarrollar los programas de estudio frente a grupo y controlar el desempefio de las personas que participan en el mismo.
Proveer la orientacion, asistencia técnica y asesoria académica e instruccional necesaria para quienes lo requieran en sus respectivos grupos.
Atender y monitorear el aprovechamiento escolar de las personas que presenten problemas de aprendizaje, aportando lo necesario para su mejoramiento.

Elaborar los reactivos y ejercicios para las evaluaciones programadas, aplicarlas y calificarlas conforme a resultados obtenidos por las personas participantes de los grupos a su

Elaborar y presentar ante las autoridades correspondientes, los informes, reportes, actas y demas formatos que sean aplicables en el proceso de ensefianza, aprendizaje a su

Las demas funciones que correspondan a su puesto y que sean asignadas por sus superiores.
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"‘m 4 » SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Goblerno del Tabasco | secretariade

Estadode Tabasco | camblacsetigo | pdministracion

|l. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): EDUCACION NORMAL O EQUIVALENTE, ESTUDIOS DE LICENCIATURA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE ESCUELA NORMAL, EQUIVALENTE O LICENCIATURA;
TITULO O CEDULA PROFESIONAL

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE (¥):

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

DOMINIO DE CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA DE ESPECIALIDAD DEL TIPO DE INSTRUCCION O TEMATICA QUE
SEAN PROPIAS DEL AREA DE ADSCRIPCION.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): 4

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

( AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DIDACTICA GENERAL PARA PERSONAS RELACIONES HUMANAS EN
ADULTAS. DOCENCIA.

DISENO DE PROGRAMAS Y MATERIALES
DIDACTICOS.

||EVALUACION DE LA INSTRUCCION.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACION COMO DOCENTE DE EDUCACION ESPECIAL

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS

PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE SU AREA A
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CLASIFICARSE EN APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
EN SU AREA DE TRABAJO
ARCHIVOS
INSTITUCIONALES
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL

APRENDER Y ACTUALIZARSE RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

TOMA DE DECISIONES RESOLUCION DE PROBLEMAS

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

ENEL
DESENPERD [T e el S
DEL PUESTO

INFORMATICA (1 CURSO)

FORMACION DE INSTRUCTORES
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gﬂ'

‘-m A » SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Gobierno del Tabasco | secrstariade
Estado de Tabasco ambia contigo Administracion

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0502
NOMBRE GENERICO CAPACITADOR
[crUPO ESPECIALISTAS |
[rRAMA TECNICA |
NOMBRE DEL PUESTO (l MAESTRA DE CORTE Y CONFECCION I
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos de instrucciéon de personas para perfeccionar sus habilidades o para capacitarlas en un trabajo u oficio
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO determinado, cuyo ejercicio requiere la aplicacién y uso de conocimiento subprofesional, técnico superior, profesional
o avalado por una carrera técnica profesional.

5 - NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO TECNICO-PROFESIONAL ||SALARIAL 5
PUESTOS DE MANDO SUPERIOR Y .
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: MANDO MEDIO SUPERVISA A: NINGUN PUESTO

Desarrollar trabajos técnicos para la planeacion, desarrollo de materiales y contenidos, didactica y gestion de servicios

MISION DEL PUESTO: de formacion, instruccion y capacitacion frente a grupos.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Procesar informacion relacionada con las técnicas de ensefianza y aprendizaje.

Analizar modelos educativos y sus respectivos métodos y técnicas de ensefianza, aprendizaje y vinculacion con la asimilacién y practica de conocimientos.
Sistematizar y adecuar los elementos técnicos y aplicativos de planes y programas educativos oficiales que regulan su especialidad.

Aplicar técnicas de perfeccionamiento de capacidades de los educandos y participantes de los grupos a su cargo.

Atender y proveer los requerimientos de instruccion segun el grado de desarrollo de los participantes en grupos a su cargo.

Resolver problemas de instruccién y aprendizaje.

Planear, organizar y poner en practica estrategias didacticas, ejercicios e instrumentos de evaluacién correspondientes a su materia o area docente.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Estudiar y asimilar los elementos metodolégicos y técnicos de la ensefianza de la materia o disciplina a su cargo.

Organizar y calendarizar los contenidos de sus programas de instruccion.

Desarrollar los materiales de instruccion, instrumentos de practicas, tareas y evaluacion, adecuandolos a los lineamientos y especificaciones de su programa de instruccion.
Ensefiar y practicar con las personas de sus grupos de instruccion, los métodos y técnicas propios del nivel de aprendizaje programado para sus cursos.

Proveer la orientacion, asistencia técnica y asesoria académica e instruccional necesaria para quienes lo requieran en sus respectivos grupos.

Elaborar los ejercicios para las evaluaciones programadas, aplicarlas y calificarlas conforme a resultados obtenidos por las personas participantes de los grupos a su cargo.

Elaborar y presentar ante las autoridades correspondientes, los informes, reportes, actas y demas formatos que sean aplicables en el proceso de ensefianza, aprendizaje a su
cargo.

Las demas funciones que correspondan a su puesto y que sean asignadas por sus superiores.
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Gobierno del Tabasco | secrstariade
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Il. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (%) LICENCIATURA |
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): TITULO DE LICENCIATURA O CEDULA PROFESIONAL
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

DOMINIO DE CONOCIMIENTOS PROPIOS DEL AREA DE ESPECIALIDAD DEL TIPO DE INSTRUCCION O TEMATICA QUE
SEAN PROPIAS DEL AREA DE ADSCRIPCION.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): 4

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

[ AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DIDACTICA GENERAL PARA PERSONAS RELACIONES HUMANAS EN
ADULTAS. DOCENCIA.

DISENO DE PROGRAMAS Y MATERIALES
DIDACTICOS.

EVALUACION DE LA INSTRUCCION.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACION COMO DOCENTE DE ARTES Y TECNICAS

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
INSTITUCIONAL PERSONAS

TIPO DE INFORMACION

PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE SU AREA A
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CLASIFICARSE EN APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
EN SU AREA DE TRABAJO
ARCHIVOS
INSTITUCIONALES
D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL

APRENDER Y ACTUALIZARSE RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

TOMA DE DECISIONES RESOLUCION DE PROBLEMAS

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO

EN EL COMUNICACION EFICAZ

DESEMPENO CULTURA EN EL SERVICIO

DEL PUESTO
INFORMATICA (1 CURSO)

FORMACION DE INSTRUCTORES
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| |. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0504
NOMBRE GENERICO PROFESIONAL
[cruPO ESPECIALISTAS |
RAMA TECNICA |
NOMBRE DEL PUESTO ( VETERINARIO
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos cuyo ejercicio podra requerir titulo y cédula profesional; su desempeiio se ciiie en estricto sentido
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO a la aplicacion y practica de la carrera o profesion de origen, o a un proyecto vinculado estrechamente a
dicha profesion.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO PROFESIONALES ESPECIALIZADOS SALARIAL 5

PUESTOS DE TIPO TECNICO,
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: PUESTOS DE MANDO SUPERIOR Y SUPERVISA A: || OFICIOS, AUXILIARES ADMVOS Y

MEDIO DE SERVICIOS

Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos cientificos y tecnolégicos adquiridos en una profesion

MISION DEL PUESTO: formalmente adquirida en trabajos y actividades sujetas a 6rdenes y supervision de puestos de mando y estructura.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Indagar, valorar y acreditar indicios y datos objetivos para la realizaciéon de diagnésticos sobre situaciones o fenémenos cuya resolucion o atencién requieren de un trabajo
profesional calificado.

Dictaminar las situaciones, causas, efectos y demas componentes de la materia que requiere la atencion del trabajo especializado.

Integrar y documentar los diagndsticos que se encomienden en razon del caracter de profesionista especializado.

Aplicar los conocimientos de la especialidad vinculada a la materia que requiere atencién profesional calificada.

Integrar propuestas técnicas de solucion a problemas especificos que requieren de un tratamiento especializado.

Generar planes de accién con diferentes métodos y propuestas de trabajo para atender las materias que requieran una gestion especializada.

Atender la gestion de sistemas, procedimientos y la operacion de insumos y equipo que requieran un trabajo profesional calificado.
Coordinar y dirigir, en términos técnicos, la implantacién de métodos, sistemas y procedimientos producidos mediante los estudios del trabajo profesional especializado.

Intervenir en caracter de profesional especializado en asuntos que requieran la patente, licencia o certificacion de dicha profesion.

Representar a su area de adscripcion en las reuniones o congregaciones de especialistas a efecto de procurar el desarrollo de las capacidades institucionales de la
Administraciéon Publica.

Proveer los elementos técnicos y de valoracion en peritajes correspondientes a la especialidad profesional del puesto.

Proveer insumos técnicos y de opinién profesional para sustentar la toma de decisiones de las autoridades de su dependencia, 6rgano o entidad publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Examinar, observar y diagnosticar enfermedades o lesiones en los animales de laboratorio y los que se encuentran en reservatorios y estancias del Gobierno del Estado.

Llevar a cabo todas las actividades medicas, quirurgicas, zootecnistas y sanitarias que se requieren en los cuidados, manejo y produccién de todos los animales bajo custodia del
Gobierno del Estado.

Realizar labores propias de su profesion en los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento.
Acatar reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes.
Asumir funciones técnico administrativas inherentes al tipo de actividades que se le encomienden.

Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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|l. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

LICENCIATURAS VINCULADAS A LA ESPECIALIDAD Y/O FUNCIONES DEL AREA
ESCOLARIDAD (*): DE ADSCRIPCION DEL PUESTO O A LA NATURALEZA DE LOS SERVICIOS Y
BIENES QUE PROVEE

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*):" TITULO DE LICENCIATURA Y CEDULA PROFESIONAL ||
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

COMPLEMENTOS DE ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O POSGRADOS O CERTIFICACIONES PROFESIONALES
SEGUN LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES, SERVICIOS Y PROVISIONES GENERADOS EN EL PUESTO Y SU

ESPECIALIDAD.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): 4

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION. FORMULACION DE DICTAMENES.
PROBLEMAS. DE LA PROFESION.

DISENO DE SOLUCIONES METODOLOGICAS

“DIAGNOSTICO Y DICTAMENES DE PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS
||Y TECNICAS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)
CERTIFICACIONES ESTABLECIDAS EN LA LEGISLACION APLICABLE A LA PROFESION O AMBITO DE SU

DESEMPENO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA iii:gﬁ:g DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X RESERVADA DURANTE SU EN SU AREA DE TRABAJO
PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
TOMA DE DECISIONES RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA |

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO | COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO [ CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0505
NOMBRE GENERICO PROFESIONAL
[cruPO ESPECIALISTAS
[RAMA TECNICA
NOMBRE DEL PUESTO I AMBIENTALISTA PROFESIONAL |
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puestos cuyo ejercicio podra requerir titulo y cédula profesional; su desempefio se cifie en estricto sentido a la
aplicacion y practica de la carrera o profesiéon de origen, o a un proyecto vinculado estrechamente a dicha

profesion.
< NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO PROFESIONALES ESPECIALIZAD
GESTIO| JO PROFESIO S ESPEC 0S SALARIAL 5
) PUESTOS DE MANDO SUPERIOR Y ) PUESTOS DE TIPO TECNICO, OFICIOS,
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: MEDIO SUPERIOR SUPERVISA A: AUXILIARES ADMVOS. Y DE SERVICIOS

MISION DEL PUESTO:

Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos cientificos y tecnolégicos adquiridos en una profesiéon formalmente
adquirida en trabajos y actividades sujetas a 6rdenes y supervisiéon de puestos de mando y estructura.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

calificado.

Indagar, valorar y acreditar indicios y datos objetivos para la realizacion de diagndsticos sobre situaciones o fendmenos cuya resolucién o atencién requieren de un trabajo profesional

Dictaminar las situaciones, causas, efectos y demas componentes de la materia que requiere la atencion del trabajo especializado.

Integrar y documentar los diagndsticos que se encomienden en razén del caracter de profesionista especializado.

Aplicar los conocimientos de la especialidad vinculada a la materia que requiere atencién profesional calificada.

Integrar propuestas técnicas de solucion a problemas especificos que requieren de un tratamiento especializado.

Generar planes de accion con diferentes métodos y propuestas de trabajo para atender las materias que requieran una gestion especializada.

Atender la gestion de sistemas, procedimientos y la operacion de insumos y equipo que requieran un trabajo profesional calificado.

Coordinar y dirigir, en términos técnicos, la implantacion de métodos, sistemas y procedimientos producidos mediante los estudios del trabajo profesional especializado.

Intervenir en caracter de profesional especializado en asuntos que requieran la patente, licencia o certificacion de dicha profesion.
Representar a su area de adscripcion en las reuniones o congregaciones de especialistas a efecto de procurar el desarrollo de las capacidades institucionales de la Administracién Publica.

Proveer los elementos técnicos y de valoracion en peritajes correspondientes a la especialidad profesional del puesto.

Proveer insumos técnicos y de opinién profesional para sustentar la toma de decisiones de las autoridades de su dependencia, 6rgano o entidad publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Planear y organizar sistemas de monitoreo ambiental aplicables a contaminantes diversos, considerando parametros limites de riesgo de dafios en bienes ambientales.
Identificar, clasificar y valorar el impacto ambiental de diferentes fuentes contaminantes, especificamente las que son materia de regulacion publica estatal.

Dictaminar tendencias, indicadores y demas evidencias y registros de impacto de contaminantes, acerca del grado de afectacién provocada en bienes ambientales.
Operar y calibrar equipos de monitoreo ambiental.

Llevar a cabo procedimientos de medicién de contaminantes en instalaciones especiales o mediante equipos destinados a dicho fin.

Sistematizar y generar informacién en materia de impactos ambientales para su aprovechamiento en planes, programas y actos de autoridad en dicha materia.

Desarrollar funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por sus superiores.
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Goblerno del Tabasco | secratariade
Estado de Tabasco cambia contigo Administracion

I Il. PERFIL DEL PUESTO ]

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

LICENCIATURAS VINCULADAS A LA ESPECIALIDAD Y/O FUNCIONES DEL AREA
ESCOLARIDAD (*):|DE ADSCRIPCION DEL PUESTO O A LA NATURALEZA DE LOS SERVICIOS Y
BIENES QUE PROVEE.

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (¥): TITULO DE LICENCIATURA Y CEDULA PROFESIONAL

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

COMPLEMENTOS DE ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O POSGRADOS O CERTIFICACIONES PROFESIONALES SEGUN LA
NATURALEZA DE LAS FUNCIONES, SERVICIOS Y PROVISIONES GENERADOS EN EL PUESTO Y SU ESPECIALIDAD.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): 4

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:
AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION. FORMULACION DE DICTAMENES.
DIAGNOSTICO Y DICTAMENES DE PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS
PROBLEMAS. DE LA PROFESION.

DISENO DE SOLUCIONES METODOLOGICAS
Y TECNICAS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES ESTABLECIDAS EN LA LEGISLACION APLICABLE A LA PROFESION O AMBITO DE SU
DESEMPENO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES

SOBRE EL MANEJO DE SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS PERSONAS
TIPO DE INFORMACION

PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES APLICA NORMAS DE SEGURIDAD EN SU AREA
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X RESERVADA DURANTE SU DE TRABAJO

PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
TOMA DE DECISIONES RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
DESARROLLO HUMANO
DESEENMIIE’II_ENO COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO |_CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
ADMINISTRACION DE PROYECTOS
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Estado de Tabasco ambia contigo Administracion

| 1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0506
NOMBRE GENERICO PROFESIONAL
[cruPO ESPECIALISTAS |
RAMA TECNICA |
NOMBRE DEL PUESTO ( PROFESIONAL EN ESTADISTICA |
CONDICION
LABORAL BASE

] Puestos cuyo ejercicio podra requerir titulo y cédula profesional; su desempefio se cifie en estricto sentido
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO a la aplicacion y practica de la carrera o profesién de origen, o a un proyecto vinculado estrechamente a
dicha profesién.

- NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO PROFESIONALES ESPECIALIZADOS SALARIAL 5
PUESTOS DE TIPO TECNICO,
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: PUESTOS DE MANDO SUPERIOR Y| g\,pEpyisA A: || OFICIOS, AUXILIARES ADMVOS Y
MEDIO DE SERVICIOS

Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos cientificos y tecnolégicos adquiridos en una profesion

MISION DEL PUESTO: formalmente adquirida en trabajos y actividades sujetas a 6rdenes y supervision de puestos de mando y estructura.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Indagar, valorar y acreditar indicios y datos objetivos para la realizacién de diagndsticos sobre situaciones o fendémenos cuya resolucion o atencion requieren de un trabajo
profesional calificado.

Dictaminar las situaciones, causas, efectos y demas componentes de la materia que requiere la atencion del trabajo especializado.

Integrar y documentar los diagndsticos que se encomienden en razon del caracter de profesionista especializado.

Aplicar los conocimientos de la especialidad vinculada a la materia que requiere atencién profesional calificada.

Integrar propuestas técnicas de solucion a problemas especificos que requieren de un tratamiento especializado.

Generar planes de accién con diferentes métodos y propuestas de trabajo para atender las materias que requieran una gestion especializada.

Atender la gestion de sistemas, procedimientos y la operacion de insumos y equipo que requieran un trabajo profesional calificado.
Coordinar y dirigir, en términos técnicos, la implantacién de métodos, sistemas y procedimientos producidos mediante los estudios del trabajo profesional especializado.

Intervenir en caracter de profesional especializado en asuntos que requieran la patente, licencia o certificacién de dicha profesion.

Representar a su area de adscripcién en las reuniones o congregaciones de especialistas a efecto de procurar el desarrollo de las capacidades institucionales de la
Administracion Publica.

Proveer los elementos técnicos y de valoracion en peritajes correspondientes a la especialidad profesional del puesto.

Proveer insumos técnicos y de opinidn profesional para sustentar la toma de decisiones de las autoridades de su dependencia, érgano o entidad publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Identificar y analizar las metas y productos o resultados de las mismas correspondientes a los programas de su area de adscripcion o unidad orgénica que se le determine para
efectos de determinar su monitoreo y registro estadistico.

Desarrollar los sistemas estadisticos acerca de los bienes producidos, provisiones propias de la unidad organica, programa o servicios que se le indiquen y establecer los
procedimientos de registro de datos, férmulas de procesamiento estadistico y reportes de salida de la informacion procesada.

Automatizar los sistemas estadisticos mediante programas de procesamiento electrénico de datos.
Contribuir al desarrollo de los sistemas de registro y monitoreo de indicadores de programas presupuestarios, con enfoque estadistico de resultados.

Asesorar a las autoridades de su area, profesionales y técnicos estadigrafos para la produccion de reportes, cuadros, series y demas elementos informativos de estadistica que
permitan respaldar trabajos institucionales, informes y estudios propios de sus respectivas especialidades.

Elaborar la informacion estadistica correspondiente a los informes que le sean requeridos por sus superiores.

Planear y organizar los sistemas de captacion de informacién para la produccion de estadistica institucional, monitorear su operacion y coordinar los levantamientos de datos
correspondientes.

Las demas funciones que sean inherentes a su puesto, que le sean asignadas por sus superiores.
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|l. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

LICENCIATURAS VINCULADAS A LA ESPECIALIDAD Y/O FUNCIONES DEL AREA
ESCOLARIDAD (%): DE ADSCRIPCION DEL PUESTO O A LA NATURALEZA DE LOS SERVICIOS Y
BIENES QUE PROVEE

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE ():] TITULO DE LICENCIATURA Y CEDULA PROFESIONAL |
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

COMPLEMENTOS DE ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y O POSGRADOS O CERTIFICACIONES PROFESIONALES
SEGUN LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES, SERVICIOS Y PROVISIONES GENERADOS EN EL PUESTO Y SU
ESPECIALIDAD.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): 4

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION. FORMULACION DE DICTAMENES.
DIAGNOSTICO Y DICTAMENES DE PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS
PROBLEMAS. DE LA PROFESION.

Y TECNICAS.

“DISENO DE SOLUCIONES METODOLOGICAS

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)
CERTIFICACIONES ESTABLECIDAS EN LA LEGISLACION APLICABLE A LA PROFESION O AMBITO DE SU
DESEMPENO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
INSTITUCIONAL PERSONAS

TIPO DE INFORMACION

PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SURESGUARDO X RESERVADA DURANTE SU EN SU AREA DE TRABAJO

PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
TOMA DE DECISIONES RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO
s e
DEL PUESTO
INFORMATICA (1 CURSO)
ADMINISTRACION DE PROYECTOS
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO ETC0507
NOMBRE GENERICO PROFESIONAL
[crUPO ESPECIALISTAS |
[rRAMA TECNICA |
NOMBRE DEL PUESTO (l PROFESIONAL EN AUDIO Y VIDEO I
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puestos cuyo ejercicio podra requerir titulo y cédula profesional; su desemperio se cifie en estricto sentido
a la aplicacion y practica de la carrera o profesion de origen, o a un proyecto vinculado estrechamente a
dicha profesion.

: NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO DE OFICIOS CALIFICADOS SALARIAL 5
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, .| TEcNICOs DE sERvicios Y
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O || SUPERVISAA: AYUDANTES GENERALES
PUESTOS DE ENLACE

MISION DEL PUESTO:

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las instalaciones, equipo y procesos
técnicos de instalaciones y bienes del Gobierno del Estado, de conformidad con el area operativa en la que se esté
calificado y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

puesto.

Programar los trabajos e intervenciones técnicas que formen parte de su rol de trabajo y de las 6rdenes de servicio que reciba de su jefe inmediato.
Ejecutar las érdenes de trabajo programadas de conformidad con los procedimientos de mantenimiento establecidos.

Verificar la operacion adecuada del equipo objeto de su intervencién de mantenimiento y asegurarse de su buen funcionamiento.

Aplicar técnicas de operacién de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.

Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su areay, en su caso, a los usuarios de servicios de la misma.

Resolver problemas de operacién técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnosticos, verificaciones e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Operar los equipos de audio y video en salones, reuniones e instalaciones habilitadas para eventos que requieran proyectar o emitir sefial de audio e imagenes.

Grabar y editar registros de audio y tomas de imagenes en los equipos institucionales disponibles.

Instalar los equipos, calibrarlos, operarlos y desmontarlos de manera directa o bajo su supervisién cuando intervengan personas de puestos auxiliares.
Preparar y editar los documentos y registros de audio y video en formatos susceptibles de utilizacion por personas no calificadas en la materia.

Dar mantenimiento preventivo a los equipos a su cargo de conformidad con las especificaciones de sus respectivos manuales e instructivos.

Reportar fallas en los equipos y gestionar su reparacioén o reposiciéon segun corresponda.

Mantener a su cargo los resguardos administrativos sobre uso, cuidado y, en su caso, custodia de los equipos a su cargo.
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( Il. PERFIL DEL PUESTO ]

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

LICENCIATURAS VINCULADAS A LA ESPECIALIDAD Y/O FUNCIONES DEL AREA DE
ESCOLARIDAD (*):[ ADSCRIPCION DEL PUESTO O A LA NATURALEZA DE LOS SERVICIOS Y BIENES QUE
PROVEE

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*); TITULO DE LICENCIATURA Y CEDULA PROFESIONAL

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS RELACIONADOS CON EL OFICIO VINCULADO AL PUESTO,
PREFERENTEMENTE CON DOMINIO O PRACTICA CERTIFICADA O DEBIDAMENTE DEMOSTRADA CON
ANTECEDENTES LABORALES O TRABAJOS CONSTATABLES.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): 4

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y
EQUIPO.

DOMINIO Y OBSERVANCIA DE
NORMAS DE SEGURIDAD.

DIAGNOSTICOS TECNICOS.

FORMULACION DE PRESUPUESTOS.

PLANEACION DEL TRABAJO PERSONAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)
CERTIFICACIONES O ACREDITACIONES PROPIAS DEL OFICIO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS

INSTITUCIONAL PERSONAS
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DEL PUESTO BAJO SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CONTROL PERSONAL “RVISA EL CUMPLIMIENT.

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO

DESEMPENO | COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO | CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)
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| 1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO M-09-02
NOMBRE GENERICO AUXILIAR DE SERVICIOS
[cruPO ESPECIALISTAS
RAMA TECNICA
NOMBRE DEL PUESTO || AUXILIAR DE ENFERMERIA DE ATENCION A LA POBLACION
CONDICION
‘ LABORAL ” BASE

Puesto de respaldo al trabajo operativo de oficios, servicios y trabajo técnico. Estos puestos se|

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO h h I = .
caracterizan por desempefar labores de apoyo en procesos de logistica y servicios generales diversos.

NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO TECNICO NO CALIFICADO “SALARIAL 9
TITULARES DE JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO, X "
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACION, AREA O SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PUESTOS DE ENLACE

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado o superior del cual reciba
MISION DEL PUESTO: instrucciones para la prestacion de servicios como son: notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado
de materiales, lavanderia, resguardo de accesos, y trabajo de camaristas, entre otros.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la intervencion o trabajo técnico que se deba atender en ese
momento.

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico profesional o
maestro de oficio al cual apoye.

Cuidar y preservar el material, equipo, herramientas e implementos de conformidad con sus normas de manejo y guardar lo que sea remanente después de su uso o
aplicacion.

Localizar y organizar los instructivos, érdenes de trabajo, datos o referencias e informacién técnica de los trabajos a realizar, de conformidad con las érdenes de trabajo

a realizar.
Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o superior responsable de los trabajos ordenados.

Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.

Ejecutar 6rdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagnésticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las funciones de su
puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.

Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de Oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.
FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Intervenir en la recepcion, atencién, exploracion y entrega de pacientes con informacién sobre su estado de salud.

Tomar signos vitales y somatometria registran datos en formas especificas.

Orientar, vigilar y acompanar, en caso necesario, al paciente durante su estancia en el servicio o traslado a los diferentes departamentos de diagnostico y tratamiento con
expediente o solicitud de estudio .

Auxiliar al medico y al personal profesional de enfermeria en el tratamiento medico quirtrgico del paciente, como son: curaciones. Inyecciones, vigilancia de venoclisis,
ministracién de medicamentos. etc.

Proporcionar cuidados generales al paciente como son: cambio de ropa de cama, auxilio en la ingesta de alimentos, etc., y ensefia procedimientos higiénicos dietéticos
favorables para el paciente, asi como a los familiares de los mismos.

Participar en la visita medica.

Corroborar que el personal de intendencia mantenga limpia la Unidad del paciente.
Solicitar, recibir y entregar medicamentos, equipo, material de curacion e instrumental.
Solicitar y manejar ropa.

Preparar. Asear, lavar y/o esterilizar equipo e instrumental .

Registrar datos especificos en papeleria.

Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios .
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|

Goblerno del Tabasco
Estadode Tabasco | cambia comiigo

» SA

Secrataria de
Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (%):

BACHILLERATO Y CARRERA TECNICA EN ENFERMERIA

GRADO DE AVANCE (*):

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE BACHILLERATO Y DE CARRERA
TECNICA DE ENFERMERIA

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

TRABAJO RELACIONADO CON EL AUXILIO A PERSONAL DE ENFERMERIA

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL P

ESTO:

MiINIMO DE ANOS
DE EXPERIENCIA

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TRABAJO SUPERVISADO BAJO
PROCEDIMIENTOS

MANEJO DE HERRAMIENTAS

SEGURIDAD PERSONAL EN TRABAJOS

MANUALES

TRABAJO EN EQUIPO

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES

SOBRE EL MANEJO DE
INFORMACION
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

LOS QUE ESTAN A CARGO DEL PUESTO

SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
PERSONAS

PROPIA DEL PUESTO BAJO
CONTROL PERSONAL

APLICA NORMAS DE
SEGURIDAD EN SU AREA DE
TRABAJO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
CAPACIDAD CREATIVA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

EN EL
DESEMPENO

DEL PUESTO
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

Iy “:. ) SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Evisdode Tabatce | camblacossgs | administrackin

| I. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO B-15-HP
NOMBRE GENERICO TECNICO
GRUPO ESPECIALISTAS
RAMA TECNICA
NOMBRE DEL PUESTO | DIFUSION TECNICA "A" |
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicacién y uso de conocimiento técnico certificado o avalado
por una carrera propia de la disciplina que les corresponde.

NIVEL DE GESTION TRABAJO TECNICO BASICO O NO CALIFICADO NIVEL 0

SALARIAL

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

TITULARES DE JEFATURA
DE DEPARTAMENTO,

TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O SUP%SVISA NINGUN PUESTO
PUESTOS PROFESIONALES "
O DE OFICIOS

Aplicar conocimientos, métodos, sistemas de trabajo y aplicaciones tecnolégicas en el campo de su
MISION DEL PUESTO: especialidad en procesos operativos, y de gestion de equipos, instalaciones o en operaciones
vinculadas a la gestién de tramites, documentos o de servicios.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la instruccion o trabajo técnico que se deba
atender en materia de difusion cultural.

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo de
instructores o puestos de difusién con los que tenga coordinacion.

Localizar y organizar los instructivos, érdenes de trabajo, datos o referencias e informacién técnica de las actividades a realizar, de conformidad con la
programacion correspondiente.

Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o maestro de oficio que coordina sus actividades.
Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.
Ejecutar 6rdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacion con
las funciones de su puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION
Ejecutar las actividades culturales e instruccién de técnicas relacionadas con las mismas en el area que se le asigne.

Atender a grupos y personas mediante la instruccion y difusién de actividades artisticas y culturales.
Atender solicitudes de orientacion acerca de eventos programados.
Contribuir en medios de comunicacion institucionales y de otros sectores a la difusion de actividades artisticas y culturales.

Las demas funciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por sus superiores.
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-__h"‘ ":- ) SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Evisdode Tabatce | camblacossgs | administrackin

I II. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): SECUNDARIA
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*)|| CERTIFICADO DE SECUNDARIA |
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:
METODOS, SISTEMAS DE TRABAJO, TECNICAS Y APLICACIONES DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y|
MATERIALES PROPIOS DE SU AREA DE OPERACION.
DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL
] _ . NO
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (x):| oo/ oo

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS
CONOCIMIENTO DE TECNICAS Y MANEJO DE HERRAMIENTAS
METODOS DE SU AREA. PROPIAS DE SU AREA.
MANEJO DE INSTRUCTIVOS Y
MANUALES. CONTROL DE CALIDAD
TRABAJO SUJETO A
IPROCEDIMIENTOS

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS

CERTIFICACION O ACREDITACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS EN EL AREA
DE DESEMPENO O ESPECIALIDAD DEL PUESTO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES SOBRE EL MANE.O DE SOBRE LA SEGURIDAD DE
O BIENES INFORMACION OTRAS PERSONAS

INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS

ASUNTOS DE SU AREA APLICA NORMAS DE

LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X A CLASIFICARSE EN SEGURIDAD EN SU AREA DE
ARCHIVOS TRABAJO
INSTITUCIONALES

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL RESOLUCION DE PROBLEMAS
ATENCION A USUARIOS EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO
DESEMPEN [[COMUNICACION EFICAZ
O DEL CULTURA EN EL SERVICIO
PUESTO [INFORMATICA (1 CURSO)
ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

| I. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO B-15-HX
NOMBRE GENERICO TECNICO
GRUPO ESPECIALISTAS
RAMA TECNICA
NOMBRE DEL PUESTO | DIFUSION TECNICA "B" |
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicaciéon y uso de conocimiento técnico certificado o avalado

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO . L
por una carrera propia de la disciplina que les corresponde.

- - A NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO TECNICO BASICO O NO CALIFICADO SALARIAL 0
TITULARES DE JEFATURA
DE DEPARTAMENTO, SUPERVISA )
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O A: NINGUN PUESTO
PUESTOS PROFESIONALES "
O DE OFICIOS

Aplicar conocimientos, métodos, sistemas de trabajo y aplicaciones tecnolégicas en el campo de su
MISION DEL PUESTO: especialidad en procesos operativos, y de gestion de equipos, instalaciones o en operaciones
vinculadas a la gestién de tramites, documentos o de servicios.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la instruccion o trabajo técnico que se deba
atender en materia de difusion cultural.

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo de
instructores o puestos de difusién con los que tenga coordinacion.

Localizar y organizar los instructivos, érdenes de trabajo, datos o referencias e informacion técnica de las actividades a realizar, de conformidad con
la programacion correspondiente.

Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o maestro de oficio que coordina sus actividades.
Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.
Ejecutar 6rdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacion con
las funciones de su puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION
Ejecutar las actividades culturales e instruccién de técnicas relacionadas con las mismas en el area que se le asigne.

Atender a grupos y personas mediante la instruccion y difusién de actividades artisticas y culturales.
Atender solicitudes de orientacion acerca de eventos programados.
Contribuir en medios de comunicacion institucionales y de otros sectores a la difusion de actividades artisticas y culturales.

Las demas funciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por sus superiores.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

I II. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): SECUNDARIA
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*)|| CERTIFICADO DE SECUNDARIA |
PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:
METODOS, SISTEMAS DE TRABAJO, TECNICAS Y APLICACIONES DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y|
MATERIALES PROPIOS DE SU AREA DE OPERACION

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (+):_1ANO ]

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

CONOCIMIENTO DE TECNICAS Y MANEJO DE HERRAMIENTAS
METODOS DE SU AREA. PROPIAS DE SU AREA.
MANEJO DE INSTRUCTIVOS Y

MANUALES. CONTROL DE CALIDAD.
DOCENCIA PARA TALLERES.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS

CERTIFICACION O ACREDITACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS EN EL AREA
DE DESEMPENO O ESPECIALIDAD DEL PUESTO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES SOB::ESEMT:&%JNO DE SOBRE LA SEGURIDAD DE

O BIENES INSTITUCIONAL OTRAS PERSONAS

TIPO DE INFORMACION

PROPIA DE LOS

ASUNTOS DE SU AREA APLICA NORMAS DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO A CLASIFICARSE EN SEGURIDAD EN SU AREA DE
ARCHIVOS TRABAJO
INSTITUCIONALES

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL RESOLUCION DE PROBLEMAS
ATENCION A USUARIOS EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO
DESEMPEN [[COMUNICACION EFICAZ
O DEL CULTURA EN EL SERVICIO
PUESTO [INFORMATICA (1 CURSO)
ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

236



SA

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

Administracion

Tab‘asco 4 Secretaria de

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

|. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO B-15-HZ
NOMBRE GENERICO TECNICO
GRUPO ESPECIALISTAS
RAMA TECNICA
NOMBRE DEL PUESTO | DIFUSION TECNICA "C” |
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de conocimiento técnico certificado o avalado por una
carrera propia de la disciplina que les corresponde.

. . . NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO TECNICO BASICO O NO CALIFICADO SALARIAL 0
TITULARES DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO,
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COORDINACIONES, AREA O | SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PUESTOS PROFESIONALES O
DE OFICIOS

MISION DEL PUESTO:

Aplicar conocimientos, métodos, sistemas de trabajo y aplicaciones tecnolégicas en el campo de su
especialidad en procesos operativos, y de gestion de equipos, instalaciones o en operaciones vinculadas a la
gestion de tramites, documentos o de servicios.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi como las utilerias requeridas en la intervencién o trabajo técnico que se deba
atender en ese momento.

Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico
profesional o maestro de oficio al cual apoye.

Localizar y organizar los instructivos, érdenes de trabajo, datos o referencias e informacion técnica de los trabajos a realizar, de conformidad con las 6rdenes
de trabajo a realizar.

Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional técnico o maestro de oficio responsable de los trabajos ordenados.
Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin.
Ejecutar érdenes de trabajo aplicando las herramientas a su cargo observando siempre las normas de seguridad e higiene establecidas.

Realizar diagnosticos, verificaciones, e inspecciones fisicas sobre la operacion de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacién con las
funciones de su puesto.

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Atender las instrucciones de terminado de trabajos, realizando las operaciones que le indique el técnico profesional o maestro de Oficio responsable.

Reportar trabajos y operaciones concluidas a efecto de que sean supervisadas por el técnico profesional o maestro de oficio responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Analizar, organizar y ordenar informacion relativa a actividades culturales de instituciones publicas.

Informar al publico acerca de programacién de eventos y actividades artisticas y culturales.

Atender solicitudes de orientacién acerca de eventos programados.

Contribuir en medios de comunicacion institucionales y de otros sectores a la difusiéon de actividades artisticas y culturales.

Las demas funciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por sus superiores.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO

N |
V]
Tabasco

SA

Secretaria de
Administracién

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (): MINIMO SECUNDARIA Y PREFERENTEMENTE BACHILLERATO I
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO
GRADO DE AVANCE (*):[__ CERTIFICADO DE SECUNDARIA O DE BACHILLERATO |

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

METODOS, SISTEMAS DE TRABAJO, TECNICAS Y APLICACIONES DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y
MATERIALES PROPIOS DE SU AREA DE OPERACION.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

CONOCIMIENTO DE TECNICAS Y
METODOS DE SU AREA.

MANEJO DE HERRAMIENTAS
PROPIAS DE SU AREA.

MANEJO DE INSTRUCTIVOS Y

CONTROL DE CALIDAD.

MANUALES.

TRABAJO SUJETO A PROCEDIMIENTOS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACION O ACREDITACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS EN EL AREA DE
DESEMPENO O ESPECIALIDAD DEL PUESTO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
INFORMACION
INSTITUCIONAL

TIPO DE INFORMACION

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O
BIENES

SOBRE LA SEGURIDAD DE
OTRAS PERSONAS

PROPIA DE LOS ASUNTOS

DE SU AREAA APLICA NORMAS DE
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X CLASIFICARSE EN SEGURIDAD EN SU AREA DE
ARCHIVOS TRABAJO

INSTITUCIONALES

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL RESOLUCION DE PROBLEMAS
ATENCION A USUARIOS EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA

E. CAPACITACION REQUERIDA

INDUCCION A LAADMINISTRACION PUBLICA

DESARROLLO HUMANO
EN EL

DESEMPENO COMUNICACION EFICAZ

DEL PUESTO |[CULTURA EN EL SERVICIO

INFORMATICA (1 CURSO)

ATENCION AL CIUDADANO EN EL SECTOR PUBLICO

238



b

S - SA
Gobierno del Tabasco Secretarfa de

Estado de Tabasco cambia contigo Administracién

Grupo Especialistas

AGRUPACION DE PUESTOS DE BASE

GRUPO: RAMA: CLAVE:

ESPECIALISTAS PROFESIONISTAS EPR

EPR0301 Profesionista

EPR0302 | Topdgrafo

M-15-02 Profesional en Psicologia

M-08-03 Profesional Médico General
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO
_,a"!’ ey |
"‘m 4 PSA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Goblerno del Tabasco | Secretariade
Estadode Tabasco | aambiacomtgo | pdministracion

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO EPR0301
NOMBRE GENERICO TECNICO PROFESIONAL
GRUPO ESPECIALISTAS |
RAMA PROFESIONISTAS |
NOMBRE DEL PUESTO I PROFESIONISTA I
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso de conocimiento subprofesional o técnico certificado o avalado

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO por una carrera de educacién media superior.

5 NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO PROFESIONALES ESPECIALIZADOS SALARIAL 3

PUESTOS DE TIPO TECNICO,
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: PUESTOS DE MANDO SUPERIOR Y|| gpERVISA A: | OFICIOS, AUXILIARES AMBOS Y

MEDIO DE SERVICIOS

Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos cientificos y tecnolégicos adquiridos en una profesién

MISION DEL PUESTO: formalmente adquirida en trabajos y actividades sujetas a 6rdenes y supervision de puestos de mando y estructura.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Indagar, valorar y acreditar indicios y datos objetivos para la realizacion de diagndsticos sobre situaciones o fenémenos cuya resolucién o atencion requieren de un trabajo
profesional calificado.

Dictaminar las situaciones, causas, efectos y demas componentes de la materia que requiere la atencién del trabajo especializado.

Integrar y documentar los diagndsticos que se encomienden en razoén del caracter de profesionista especializado.

Aplicar los conocimientos de la especialidad vinculada a la materia que requiere atencién profesional calificada.

Integrar propuestas técnicas de solucion a problemas especificos que requieren de un tratamiento especializado.

Generar planes de accion con diferentes métodos y propuestas de trabajo para atender las materias que requieran una gestiéon especializada.

Atender la gestion de sistemas, procedimientos y la operacién de insumos y equipo que requieran un trabajo profesional calificado.
Coordinar y dirigir, en términos técnicos, la implantacion de métodos, sistemas y procedimientos producidos mediante los estudios del trabajo profesional especializado.

Intervenir en caracter de profesional especializado en asuntos que requieran la patente, licencia o certificacion de dicha profesion.

Representar a su area de adscripcion, en las reuniones o congregaciones de especialistas, a efecto de procurar el desarrollo de las capacidades institucionales de la
Administracién Publica.
Proveer los elementos técnicos y de valoracion en peritajes correspondientes a la especialidad profesional del puesto.

Proveer insumos técnicos y de opinién profesional para sustentar la toma de decisiones de las autoridades de su dependencia, 6rgano o entidad publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Planear, elaborar, ejecutar, evaluar y desarrollar los programas del area asignada.

Participar y asistir en el andlisis de estudios, proyectos y programas técnicos, de acuerdo a las normas establecidas.

Realizar actividades que enlazan a las personas que realizan actividades técnicas, administrativas y operativas de los distintos proyectos que se llevan a cabo en su area.
Recabar e informar periédicamente, de los avances, resultados de los programas asignados.

Realizar funciones contables; ordenar, recibir y analiza documentacién estadistica.

Colaborar en otras actividades inherentes al puesto.
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§ |z

4 P»SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Goblerno del Tabasco | secratariade
Estadode Tabasco | cambiacootigo | Administracion

T II. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

. PREPARATORIA COMPLETA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES DE
ESCOLARIDAD (+): ADMINISTRACION Y CONTADURIA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*)]l CERTIFICADO DE BACHILLERATO O CEDULA DE ESTUDIOS
TECNICOS

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

COMPLEMENTOS DE ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O POSGRADOS O CERTIFICACIONES PROFESIONALES,
SEGUN LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES, SERVICIOS Y PROVISIONES GENERADOS EN EL PUESTO Y SU
ESPECIALIDAD.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA (:[___1____|

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION. FORMULACION DE DICTAMENES.
DIAGNOSTICO Y DICTAMENES DE PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS
PROBLEMAS. DE LA PROFESION.

DISENO DE SOLUCIONES METODOLOGICAS
Y TECNICAS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)
CERTIFICACIONES ESTABLECIDAS EN LA LEGISLACION APLICABLE A LA PROFESION O AMBITO DE SU

DESEMPERO
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE

SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA Sp';‘;gg'ﬁ:g DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X RESERVADA DURANTE SU EN SU AREA DE TRABAJO
PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
TOMA DE DECISIONES RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
ENEL DESARROLLO HUMANO
DESEWPERO. |~ e 2 SEricio
DEL PUESTO
INFORMATICA (1 CURSO)
ADMINISTRACION DE PROYECTOS
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| |
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Gobierno del Tabasco | secratariade
Estado de Tabasco | cambia contigo Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[cruPO ESPECIALISTAS
[RAMA PROFESIONISTAS
CONDICION
LABORAL BASE

CLAVE DEL PUESTO EPR0302
NOMBRE GENERICO TECNICO PROFESIONAL
NOMBRE DEL PUESTO [ TOPOGRAFO |

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puestos cuyo ejercicio requiere la aplicaciony uso de conocimiento subprofesional o técnico certificado o avalado por
una carrera de educacion media superior.

NIVEL DE GESTION

A - NIVEL
ANALISIS TECNICO CALIFICADO ||SALARIAL 3

TRAMO DE CONTROL

PUESTOS DE APOYO TECNICO Y

DEPENDE DE: PUESTOS DE MANDO MEDIO SUPERVISA A: SERVICIOS

MISION DEL PUESTO:

Desarrollar trabajos técnicos mediante la aplicacion de conocimientos de carreras terminales de tipo semi profesional
o actividades sistematizadas desde la practica de areas de especialidad de la Administracion Publica que requieren un
desempefio de tipo procedimental calificado.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

puesto.

Procesar informacion en cuadros, sistemas de captura y formatos para su andlisis y produccion de datos Utiles que respalden el trabajo de su area.
Analizar datos de captura, comprobar su contenido documental, numérico o cualitativo y darle valor de insumo valido para los fines a los que estén destinados.

Sistematizar informacion en sistemas de computo, registros, clasificadores y demas medios de acopio y consulta de su area.

Aplicar técnicas de operacién de equipo, sistemas, procedimientos y demas componentes de operacién de los procesos a su cargo.
Atender y proveer los insumos técnicos de su especialidad al personal de su drea y, en su caso, a los usuarios de servicios de la misma.
Resolver problemas de operacion técnica de los procedimientos del area de trabajo.

Realizar diagnésticos, verificaciones e inspecciones fisicas sobre la operacién de los procesos técnicos a su cargo y los del area que tengan relacion con las funciones de su

Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccion y demas que procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
Organizar las 6rdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que se planteen por parte de los usuarios de los servicios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Manejar y aplicar correctamente todo tipo de trazos poligonales con equipo topografico, teodolito, triple, cinta métrica, balizas y estadales.
Realizar levantamientos topograficos de elevaciones en areas y terrenos asignados por la institucion.

Efectuar calculos precisos en taludes rellenos, elevaciones, etc., en terrenos y areas asignadas para investigacion.

Ejecutar e interpretar las instrucciones contenidas en los planos.

Elaborar programas de trabajo de acuerdo a una ruta critica y medir los avances.

Calcular y medir en taludes, tangentes, curvas, columpios de terrenos y areas.

Conocer todo tipo de material de rellenos y sus aplicaciones.

Las demas funciones relacionadas con su puesto que sean asignadas por sus superiores.
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Gobierno del Tabasco | secratariade
Estado de Tabasco | cambia contigo Administracion

|l. PERFIL DEL PUESTO |

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

= )
ESCOLARIDAD (+): BACHILLERATO MAS CARRERA TI:[CJ:?I:AOO 50% DE LICENCIATURA AFIN AL

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE BACHILLERATO, TITULO DE TECNICO-
GRADO DE AVANCE (¥): PROFESIONAL (TOPOGRAFIA)

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTOS PROPIOS DE LA DISCIPLINA TECNICA Y TECNICA PROFESIONAL QUE ESTE VINCULADA A LAS
FUNCIONES O ESPECIALIDAD DEL AREA DE DESEMPENO O DE LOS SERVICIOS QUE AHi SE PROVEAN.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS:

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

METODOLOGIA PARA EL ANALISIS DE EVIDENCIAS DE TRABAJO PREVIO
INFORMACION. DE SU ESPECIALIDAD.

TECNICAS Y METODOS DEL AREA DE
ADSCRIPCION.

SISTEMATIZACION ELECTRONICA DE
INFORMACION.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

|| NINGUNO ||
C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SPI:'E(;:(R)ISAASD DE OTRAS
INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION
PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO X RESERVADA DURANTE SU EN SU AREA DE TRABAJO
PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
TOMA DE DECISIONES RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

[E. CAPACITACION REQUERIDA
INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN EL DESARROLLO HUMANO
DESEMPERG |_COMUNICACION EFICAZ
DEL PUESTO | _CULTURA EN EL SERVICIO
INFORMATICA (1 CURSO)
ADMINISTRACION DE PROYECTOS
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Gobierno del Tabasco | Secretariade
EstadodeTabasco | camblecsnio | Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

|. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO M-15-02
NOMBRE GENERICO PROFESIONAL
[cruPO ESPECIALISTAS |
[RAMA PROFESIONISTAS |
NOMBRE DEL PUESTO|| PROFESIONAL EN PSICOLOGIA |
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puestos cuyo ejercicio podra requerir titulo y cédula profesional; su desempeno se cifie en estricto sentido
a la aplicacion y practica de la carrera o profesion de origen, o a un proyecto vinculado estrechamente a
dicha profesién.

NIVEL DE GESTION

NIVEL
TRABAJO PROFESIONALES ESPECIALIZADOS ||SALARIAL 9

TRAMO DE CONTROL

PUESTOS DE TIPO TECNICO,
DEPENDE DE: PUESTOS DE MANDO SUPERIOR Y SUPERVISA A: || OFICIOS, AUXILIARES AMBOS Y

MEDIO DE SERVICIOS

MISION DEL PUESTO:

Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos cientificos y tecnolégicos adquiridos en una profesiéon
formalmente adquirida en trabajos y actividades sujetas a 6rdenes y supervision de puestos de mando y estructura.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

profesional calificado.

Administracion Publica.

Indagar, valorar y acreditar indicios y datos objetivos para la realizaciéon de diagndsticos sobre situaciones o fendémenos cuya resolucion o atencion requieren de un trabajo

Dictaminar las situaciones, causas, efectos y demas componentes de la materia que requiere la atencién del trabajo especializado.

Integrar y documentar los diagnésticos que se encomienden en razén del caracter de profesionista especializado.

Aplicar los conocimientos de la especialidad vinculada a la materia que requiere atencion profesional calificada.

Integrar propuestas técnicas de solucion a problemas especificos que requieren de un tratamiento especializado.

Generar planes de accion con diferentes métodos y propuestas de trabajo para atender las materias que requieran una gestién especializada.

Atender la gestion de sistemas, procedimientos y la operacion de insumos y equipo que requieran un trabajo profesional calificado.

Coordinar y dirigir, en términos técnicos la implantacion de métodos, sistemas y procedimientos producidos mediante los estudios del trabajo profesional especializado.
Intervenir en caracter de profesional especializado en asuntos que requieran la patente, licencia o certificacion de dicha profesion.

Representar a su area de adscripcion en las reuniones o congregaciones de especialistas a efecto de procurar el desarrollo de las capacidades institucionales de la

Proveer los elementos técnicos y de valoracion en peritajes correspondientes a la especialidad profesional del puesto.

Proveer insumos técnicos y de opinién profesional para sustentar la toma de decisiones de las autoridades de su dependencia, 6rgano o entidad publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Realizar estudios psicolégico aplicando pruebas y métodos bioestadisticas y de aptitud que se haya seleccionado, de acuerdo con la técnica mas avanzada.
Emitir resultados con valoraciones psicoldgicas, relacionados con pruebas de perfiles de naturaleza psico social.

Realizar valoraciones de perfiles de comportamiento a personas que formen parte de servicios al publico, aplicando estandares de conductas institucionales.
Prescribir ejercicios de autocontrol y terapias de salud psicolégica a las personas que no acrediten los estandares establecidos en evaluaciones practicadas.
Participar en procedimientos de reclutamiento y selecciéon cuando se le requiera para hacerse cargo de evaluaciones de perfiles psicoldgicos.

Las demas funciones inherentes al puesto y que le designen sus superiores.
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if!’ 5 |
,m 4 PSA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gobierno del Tabasco | Secretariade
EstadodeTabasco | camblecsnio | Administracion

I Il. PERFIL DEL PUESTO I

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

LICENCIATURA PSICOLOGIA O AFIN VINCULADA A LA ESPECIALIDAD Y/O
ESCOLARIDAD (¥):| FUNCIONES DEL AREA DE ADSCRIPCION DEL PUESTO O A LA NATURALEZA
DE LOS SERVICIOS Y BIENES QUE PROVEE

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (¥): TITULO DE LICENCIATURA Y CEDULA PROFESIONAL

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:
COMPLEMENTOS DE ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O POSGRADOS O CERTIFICACIONES PROFESIONALES
SEGUN LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES, SERVICIOS Y PROVISIONES GENERADOS EN EL PUESTO Y SU
ESPECIALIDAD

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (¥): 4

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION. FORMULACION DE DICTAMENES.
DIAGNOSTICO Y DICTAMENES DE PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS
PROBLEMAS. DE LA PROFESION.

DISENO DE SOLUCIONES METODOLOGICAS
Y TECNICAS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES ESTABLECIDAS EN LA LEGISLACION APLICABLE A LA PROFESION O AMBITO DE SU
DESEMPENO

C.AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA iii:gﬁ:g DE OTRAS

INSTITUCIONAL
TIPO DE INFORMACION

PROPIA DE LOS ASUNTOS
DE TRAMITES Y GESTIONES APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SURESGUARDO X RESERVADA DURANTE SU EN SU AREA DE TRABAJO

PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
TOMA DE DECISIONES RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E.CAPACITACION REQUERIDA

ENEL
DESEMPENO
DEL PUESTO
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gﬁ ”]‘ ) SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Gobierno del Tab;sco Secretariade
Estadode Tabasco | camblacoetigo | pdiministracion

| |. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

M-08-
CLAVE DEL PUESTO 08-03
NOMBRE GENERICO PROFESIONAL
[cruPO ESPECIALISTAS |
RAMA PROFESIONISTAS |
NOMBRE DEL PUESTO ( PROFESIONAL MEDICO GENERAL I
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos cuyo ejercicio podra requerir titulo y cédula profesional; su desempefio se cifie en estricto sentido a la

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO aplicacion y practica de la carrera o profesion de origen, o a un proyecto vinculado estrechamente a dicha profesion.

NIVEL
NIVEL DE GESTION TRABAJO PROFESIONALES ESPECIALIZADOS 8
SALARIAL
SUPERVISA A: PUESTOS DE TIPO TECNICO,
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: PUESTOS DE l\l\,lllégllaoo SUPERIOR Y OFICIOS, AUXILIARES ADMVOS Y
DE SERVICIOS

Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos cientificos y tecnolégicos adquiridos en una profesion

MISION DEL PUESTO: formalmente adquirida en trabajos y actividades sujetas a 6rdenes y supervision de puestos de mando y estructura.

FUNCIONES GENERICAS O COMUNES CON PUESTOS DE SU MISMO NIVEL DE GESTION

Indagar, valorar y acreditar indicios y datos objetivos para la realizaciéon de diagndsticos sobre situaciones o fendémenos cuya resolucion o atencion requieren de un trabajo

profesional calificado.

Dictaminar las situaciones, causas, efectos y demas componentes de la materia que requiere la atencién del trabajo especializado.

Integrar y documentar los diagnésticos que se encomienden en razén del caracter de profesionista especializado.

Aplicar los conocimientos de la especialidad vinculada a la materia que requiere atencion profesional calificada.

Integrar propuestas técnicas de solucién a problemas especificos que requieren de un tratamiento especializado.

Generar planes de accion con diferentes métodos y propuestas de trabajo para atender las materias que requieran una gestién especializada.

Atender la gestion de sistemas, procedimientos y la operacion de insumos y equipo que requieran un trabajo profesional calificado.

Coordinar y dirigir, en términos técnicos la implantacion de métodos, sistemas y procedimientos producidos mediante los estudios del trabajo profesional especializado.
Intervenir en caracter de profesional especializado en asuntos que requieran la patente, licencia o certificacién de dicha profesion.

Representar a su area de adscripcion en las reuniones o congregaciones de especialistas a efecto de procurar el desarrollo de las capacidades institucionales de la
Administracion Publica.

Proveer los elementos técnicos y de valoracion en peritajes correspondientes a la especialidad profesional del puesto.

Proveer insumos técnicos y de opinién profesional para sustentar la toma de decisiones de las autoridades de su dependencia, 6rgano o entidad publica.
FUNCIONES ESPECIFICAS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION

Atender los aspectos técnicos de medicina legal requeridos en la dependencia, 6rgano o entidad publica.

Realizar los procedimientos para el diagnostico y dictamen médico del estado de salud de las personas que corresponda.
Realizar y en su caso supervisar, la aplicacién técnica y administrativa, de las normas técnicas establecidas para la prestacion de servicios de medicina legal.

Ejercer en el campo de la atenciéon medica y cumplir con el volumen y calidad de las metas establecidas en los programas de medicina a su cargo.
Coparticipar, realizar y en su caso supervisar, las actividades administrativas que concurren en la correlacién volumen y calidad de las metas programadas y realizadas en

los programas de la salud publica; la atencion medica: la asistencia social; la educacion, ensefianza, adiestramiento y formacion de personal y la investigacion medica y social.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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sﬁﬂ g ) SA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Gobierno del Tabasco | secratariade

Estadode Tabasco | camblacsetigo |  Administracion

I Il. PERFIL DEL PUESTO I

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (#): LICENCIATURA EN MEDICINA GENERAL

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): TITULO DE LICENCIATURA Y CEDULA PROFESIONAL

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

COMPLEMENTOS DE ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O POSGRADOS O CERTIFICACIONES PROFESIONALES
SEGUN LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES, SERVICIOS Y PROVISIONES GENERADOS EN EL PUESTO Y SU
ESPECIALIDAD

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (¥): 4

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION FORMULACION DE DICTAMENES

DIAGNOSTICO Y DICTAMENES DE PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS
PROBLEMAS DE LA PROFESION

DISENO DE SOLUCIONES METODOLOGICAS
Y TECNICAS

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CERTIFICACIONES ESTABLECIDAS EN LA LEGISLACION APLICABLE A LA PROFESION O AMBITO DE SU DESEMPENO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SOBRE EL MANEJO DE
SOBRE EL MANEJO, APLICACION O RESGUARDO DE VALORES O BIENES INFORMACION SOBRE LA SEGURIDAD DE OTRAS
INSTITUCIONAL PERSONAS

TIPO DE INFORMACION

PROPIA DE LOS ASUNTOS
M DE TRAMITES Y GESTIONES APLICA NORMAS DE SEGURIDAD
LOS BIENES MUEBLES BAJO SU RESGUARDO RESERVADA DURANTE SU EN SU AREA DE TRABAJO

PROCESAMIENTO

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
TOMA DE DECISIONES RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA

ENEL
DESEMPENO
DEL PUESTO
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Grupo Afin
AGRUPACION DE PUESTOS DE BASE ADSCRITOS A SERVICIOS DE SALUD
GRUPO: RAMA: NIVEL
AFiN AFINES 85

MO03005 Afanador

MO03006 Camillero

MO03011 Lavandera en Hospital

M33004 Promotor de Programas Preventivos
MO03004 Promotor en Salud

MO03002 Veterinario

MO03009 Veterinario “B”

Servir

nos hace

grandes
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO MO03005

NOMBRE GENERICO AFANADOR
[GRUPO AFIN |
RAMA AFINES |

NOMBRE DEL PUESTO AFANADOR

CONDICION
LABORAL BASE
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO Puesto afin a servicios de salud en hospitales e instalaciones médicas.
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO DE INTENDENCIA NIVEL 85
SALARIAL
JEFE DE SERVICIOS Y ,
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: MANTENIMIENTO ESPECIALIZADO SUPERVISA A: NINGUN PUESTO

MISION DEL PUESTO:

Producir bienes y servicios especificos en materia de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de
inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros hospitalarios y de salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS PROPIAS DE LA RAMA MEDICA

las pérdidas y faltantes.

Preparar y aplicar soluciones, detergentes, desinfectantes y soluciones para encerar.

Sacudir, desempolvar, barrer, trapear, lavar, encerar, pulir y/o desinfectar: mobiliario, equipo, accesorios de oficina y/o médicas, alfombras, pisos, vestibulos, corredores, muros,
canceles, puertas, columnas, ventanas interiores, cortinas, persianas, elevadores, montacargas y bafios.

Recibir la ropa de camas, batas, uniformes, etc., destinados a la Unidad en donde labora; registrar a diario la ropa proporcionada, asi como la ropa recogida y elaborar reporte de

Aucxiliar en el deposito de ropa y "desinfectacion", en los mecanismos de alimentacion de las maquinas lavadoras, secadoras y, en su caso, recoser la ropa cuando sea necesario.

Transportar, planchar, retocar y doblar ropa; entregar, asignar, controlar y distribuir dotaciones individuales y colectivas para entrega de la misma.

Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios .
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Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (+):| SECUNDARIA CONCLUIDA |
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE INSTRUCCION SECUNDARIA EXPEDIDO POR
INSTITUCION OFICIAL

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE (%):

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

NORMAS DE SEGURIDAD EN INSTALACIONES HOSPITALARIAS Y DE SERVICIOS DE SALUD

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

NO

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): NECESARIOS

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

NO NECESARIA

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SE ENCUENTRA EN UNIDADES DE 2DO. Y 3ER. NIVEL

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

ENEL

DESEMPENO

DEL PUESTO
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO M03006
NOMBRE GENERICO CAMILLERO
[crRuUPO AFIN |
RAMA AFINES J
NOMBRE DEL PUESTO CAMILLERO
CONDICION BASE
LABORAL

Puesto de servicios para la movilizacion y traslado fisico de pacientes en unidades hospitalarias y de servicios de

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO
salud.

. : NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO DE LOGISTICA SALARIAL 85

JEFE DE ADMISION O
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: JEFE DE UNIDAD EN HOSPITAL |SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
(FUNCIONALMENTE)

Proveer el servicio de movilidad a los pacientes que lo requieran, trasladandolos a las diferentes areas de servicios, y
MISION DEL PUESTO: asistiendo su movimiento en camas, camillas, sillas de ruedas y medios estructurales de apoyo motriz cuando éstos lo
requieran o lo solicite el personal médico y paramédico.

FUNCIONES ESPECIFICAS PROPIAS DE LA RAMA MEDICA

Trasladar enfermos o cadaveres en camillas, camas de mano o manualmente en ambulancias o dispositivos hospitalarios.
Ayudar al personal paramédico y enfermeria a la movilidad de pacientes que lo requieran dentro de las instalaciones hospitalarias.

Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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| Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (%): SECUNDARIA CONCLUIDA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE INSTRUCCION

GRADO DE AVANCE (*): "
) SECUNDARIA EXPEDIDO POR INSTITUCION OFICIAL

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

MANEJO FiSICO CORPORAL DE PERSONAS BAJO METODOS Y PROCEDIMIENTOS QUE ASEGUREN SU INTEGRIDAD
FISICA.

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MENOS DE 1

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): ANO

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

MANEJO SEGURO DE CAMILLAS Y
RELACIONES HUMANAS. ENSERES DE DESPLAZAMIENTO
MECANICO DE PERSONAS.

PROCEDIMIENTOS DE MECANICA DE
MOVIMIENTO DE PACIENTES.

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE
MOVILIDAD DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD O LESIONES.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CURSO DE ADIESTRAMIENTO EN EL MANEJO Y TRASLADO DE PACIENTES Y CADAVERES.
CON DURACION MINIMA DE 15 DIAS O CURSO DE TECNICO EN URGENCIA MEDICAS (TUM).

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SE ENCUENTRA EN UNIDADES DE 2DO. Y 3ER. NIVEL.

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

ENEL

DESEMPENO

DEL PUESTO
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO M03011
NOMBRE GENERICO LAVANDERA EN HOSPITAL
[cruPo AFIN I
RAMA AFINES |
NOMBRE DEL PUESTO LAVANDERA EN HOSPITAL
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO Puesto afin a servicios de salud en hospitales e instalaciones médicas.

- NIVEL
NIVEL DE GESTION AUXILIO O APOYO DE INTENDENCIA SALARIAL 85

JEFE DE SERVICIOS Y .
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: MANTENIMIENTO ESPECIALIZADO SUPERVISA A: NINGUN PUESTO

Producir bienes y servicios especificos en materia de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de

MISION DEL PUESTO: inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros hospitalarios y de salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS PROPIAS DE LA RAMA MEDICA

Recoger y trasladar dotaciones de ropa de cama y batas de pacientes hacia el area de lavanderia.

Operar el manejo de las lavadoras y llevar a cabo la desinfectacion e introduccién de ropa a la lavadora, doblarla, clasificarla y ordenarla para ser repartida y utilizada conforme a
los lineamientos internos del hospital.

Limpiar los equipos, aparatos, utensilios y accesorios de las lavadoras.
Reportar deterioros, alteraciones, descomposturas, pérdidas o roturas de equipo, accesorios y utensilios del area de lavado.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (+):| SECUNDARIA CONCLUIDA |
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE INSTRUCCION SECUNDARIA EXPEDIDO POR
INSTITUCION OFICIAL

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE (¥):

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

NORMAS DE SEGURIDAD EN INSTALACIONES HOSPITALARIAS Y DE SERVICIOS DE SALUD

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

NO

. - )
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (%) NECESARIOS

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

NO NECESARIA

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CURSO TEORICO - PRACTICO DE INDUCCION AL PUESTO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SE ENCUENTRA EN UNIDADES DE 2DO. Y 3ER. NIVEL

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

ENEL

DESEMPENO

DEL PUESTO
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|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO M33004
NOMBRE GENERICO PROMOTOR DE PROGRAMAS PREVENTIVOS
[cruPo AFIN I
RAMA AFINES |
NOMBRE DEL PUESTO PROMOTOR DE PROGRAMAS PREVENTIVOS
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos con desempeiios dirigidos a la atencion de personas que requieren servicios sociales de salud publica,
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO identificAndose como desempefios de proximidad a los usuarios y comunidades, para efectos de ponderar sus
requerimientos y canalizarlos a los servicios y prestaciones publicas requeridas.

. . NIVEL
NIVEL DE GESTION GRUPO AFIN RAMA AFINES SALARIAL 85
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: MEDICO ESPECIALISTA “A” O “B” [SUPERVISA A: NINGUN PUESTO

Gestionar la participacion de personas, grupos y comunidades entorno a bienes y servicios, programas y acciones de

MISION DEL PUESTO: salud pablica.

FUNCIONES ESPECIFICAS PROPIAS DE LA RAMA MEDICA

Promover y coordinar las actividades inherentes a la prevencion de enfermedades y cuidados de la salud.

Operar campafias informativas y de orientacién e inducciéon en materia de programas preventivos para la salud.

Promover en sitios publicos e instalaciones del sector salud la realizacion de campafias, reuniones y platicas de orientacién de la prevencién de enfermedades y cuidados de la
salud.

Impartir cursos y sesiones de informacioén acerca de programas preventivos para la salud.

Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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[ II. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

[cARRERA TECNICO PROFESIONAL EN SALUD PUBLICA, TRABAJADOR SOCIAL
ESCOLARIDAD (¥): Y/O NUTRICIONISTA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

TITULO O CERTIFICADO DE TECNICO EN EDUCACION PARA LA
SALUD, TRABAJADOR SOCIAL A NIVEL TECNICO O
NUTRICIONISTA A NIVEL TECNICO, EXPEDIDO POR

INSTITUCION OFICIAL

GRADO DE AVANCE ():

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

TECNICAS DE ENFERMERIA GENERAL

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA ():[[NO SE REQUIERE

AREAS Y ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

ACREDITAR EL CURSO DE INDUCCION AL TECNICAS DE ANIMACION
PUESTO. SOCIAL.

PROCEDIMIENTOS DE DIFUSION DE

PRACTICAS DE LA SALUD. TECNICAS DE TRABAJO SOCIAL.

ORGANIZACION DE TALLERES COLECTIVOS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

EXISTE EN AREA RURAL DE POBLACION CONCENTRADA A PARTIR DE 3 MODULOS Y EN AREA URBANA A PARTIR DE 6 MODULOS

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A LA CIUDADANIA
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

E. CAPACITACION REQUERIDA

ENEL

DESEMPENO

DEL PUESTO
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO M03004
NOMBRE GENERICO PROMOTOR EN SALUD
[cruPo AFIN I
RAMA AFINES |
NOMBRE DEL PUESTO PROMOTOR EN SALUD
CONDICION BASE
LABORAL

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puestos con desempeiios dirigidos a la atencion de personas que requieren servicios sociales de salud publica,
identificAandose como desempefios de proximidad a los usuarios y comunidades, para efectos de ponderar sus
requerimientos y canalizarlos a los servicios y prestaciones publicas requeridas.

. NIVEL
NIVEL DE GESTION GRUPO AFIN RAMA AFINES SALARIAL 85
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: MEDICO ESPECIALISTA “A” O “B” || SUPERVISA A: NINGUN PUESTO

||MISION DEL PUESTO:

Gestionar la participacion de personas, grupos y comunidades entorno a bienes y servicios, programas y acciones de
salud publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS PROPIAS DE LA RAMA MEDICA

procedimientos establecidos.

del primer nivel de atencion.

Promover y coordinar las actividades inherentes a la organizacion de accién comunitaria y mejoramiento del medio.
Coadyuvar a la capacitaciéon y asesoramiento en la formacién de comités de salud y grupos voluntarios en las comunidades areas de accién intensiva, conforme a las normas y
Promover, a través de las autoridades locales de las comunidades sede y areas de accién intensiva, la realizacién de asambleas comunales a fin de informar a la poblacion de los

problemas de salud detectados y las alternativas de solucion del mismo.

Orientar y coordinar, a través de los equipos la participacion formal de los comités de salud, promotores voluntarios y comunidad en general, en el mantenimiento y conservacion

Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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[ Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

CARRERA TECNICO PROFESIONAL EN SALUD PUBLICA, TRABAJADOR SOCIAL
ESCOLARIDAD (¥): Y/O NUTRICIONISTA.

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

TITULO Y/O CERTIFICADO A NIVEL TECNICO EN EDUCACION PARA LA SALUD, SALUD COMUNITARIA O
TRABAJADOR SOCIAL EXPEDIDO POR INSTITUCION CON RECONOCIMIENTO OFICIAL.

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL A NIVEL LICENCIATURA DE SALUD PUBLICA, ODONTOLOGIA, ENFERMERIA,

TRABAJO SOCIAL, NUTRICION, PISCOLOGIA O PROMOCION DE LA SALUD EXPEDIDO POR INSTITUCION CON
*)* . N
GRADO DE AVANCE ( ) RECONOCIMIENTO OFICIAL.

PASANTE DE CUARTO SEMESTRE DE LA CARRERA A NIVEL LICENCIATURA DE MEDICINA, ODONTOLOGIA,

ENFERMERIA O NUTRICION, LA CONSTANCIA DEBE SER EMITIDA POR INSTITUCION CON RECONOCIMIENTO
OFICIAL.

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

TECNICAS DE ENFERMERIA GENERAL

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (+): RE’&ﬁ;E

AREAS Y ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

ACREDITAR EL CURSO DE INDUCCION AL TECNICAS DE ANIMACION

PUESTO. SOCIAL.
PROCEDIMIENTOS DE DIFUSION DE .
PRACTICAS DE LA SALUD. TECNICAS DE TRABAJO SOCIAL.

ORGANIZACION DE TALLERES COLECTIVOS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

EXISTE EN AREA RURAL DE POBLACION CONCENTRADA A PARTIR DE 3 MODULOS Y EN AREA URBANA A PARTIR DE 6 MODULOS

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A LA CIUDADANIA
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

E. CAPACITACION REQUERIDA

ENEL

DESEMPENO

DEL PUESTO
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO M03002
NOMBRE GENERICO VETERINARIO
[crRuUPO AFIN |
RAMA AFINES J
NOMBRE DEL PUESTO VETERINARIO
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos cuyo ejercicio requiere titulo y cédula profesional; su desempeiio se cifie en estricto sentido a la aplicaciony

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO practica de la carrera de veterinaria y sus areas relacionadas con las interacciones entre la salud de distintas especies
de animales y la salud humana.

NIVEL 85

NIVEL DE GESTION GRUPO MEDICO RAMA MEDICA SALARIAL

A NIVEL JURISDICCIONAL NO
TIENE PUESTOS A SU CARGO. EN
SUPERVISA A: UNIDADES DE 3ER. NIVEL,
CENTRAL Y ESTATAL: TECNICO
LABORATORISTA DE BIOTERIO

TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: TITULAR DEL AREA

MISION DEL PUESTO: Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos cientificos y metodolégicos adquiridos en su formacién
. como veterinario con actividades sujetas a normativas y supervision de puestos de coordinacién y de mando superior.

FUNCIONES ESPECIFICAS PROPIAS DE LA RAMA MEDICA

Examinar, observar y diagnosticar enfermedades o lesiones en los animales de laboratorio. Asimismo, practicar necropsias y extracciones de 6rganos para someterlas a estudio;
estudiar los procedimientos de laboratorio y de evaluacion estadistica para el desarrollo de animales certificados.

Llevar a cabo todas las actividades medicas, quirdrgicas, zootecnistas y sanitarias que se requieren en los cuidados, manejo y produccién de todos los animales de laboratorio.

Realizar labores propias de su profesion en los servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento.

Acatar reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes.
Asumir funciones técnico-administrativas inherentes al tipo de actividades que se le encomienden.

Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (+):|

CARRERA DE VETERINARIA 'Y ZOOTECNIA I

GRADO DE AVANCE (¥):

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

TITULO DE MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA EXPEDIDO
POR INSTITUCION OFICIAL

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTO Y PRACTICA PROPIOS DE SU ESPECIALIDAD

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*): 1

AREAS Y ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

1 ANO EN LABORATORIO DE
EXPERIMENTACION ANIMAL.

PROCEDIMIENTOS DE
INTERVENCION EN
EXPERIMENTACION.

TRATAMIENTO DE ENFERMEDADES DE
TRANSMISION ANIMAL - HUMANA.

TERAPEUTICA DE LA MEDICINA GENERAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SE ENCUENTRA A NIVEL CENTRAL, ESTATAL, JURISDICCIONAL Y EN UNIDADES DE 3ER. NIVEL

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

CULTURA DEL SERVICIO

ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL

IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS

RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

TOMA DE DECISIONES

RESOLUCION DE PROBLEMAS

E. CAPACITACION REQUERIDA

ENEL

DESEMPENO

DEL PUESTO
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Administracion

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO M03009

NOMBRE GENERICO VETERINARIO

VETERINARIO “B”

NOMBRE DEL PUESTO

[cruPo AFIN I
RAMA AFINES |
CONDICION BASE
LABORAL

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puestos cuyo ejercicio requiere titulo y cédula profesional; su desempeiio se cifie en estricto sentido a la aplicaciony
practica de la carrera de veterinaria y sus areas relacionadas con las interacciones entre la salud de distintas especies

de animales y la salud humana.

NIVEL DE GESTION

. . NIVEL
GRUPO MEDICO RAMA MEDICA SALARIAL 85

TRAMO DE CONTROL

A NIVEL JURISDICCIONAL NO
TIENE PUESTOS A SU CARGO. EN
UNIDADES DE 3ER. NIVEL,
CENTRAL Y ESTATAL: TECNICO

LABORATORISTA DE BIOTERIO

DEPENDE DE: TITULAR DEL AREA SUPERVISA A:

MISION DEL PUESTO:

Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos cientificos y metodolégicos adquiridos en su formacion
como veterinario con actividades sujetas a normativas y supervision de puestos de coordinacion y de mando superior.

FUNCIONES ESPECIFICAS PROPIAS DE LA RAMA MEDICA

Examinar, observar y diagnosticar enfermedades o lesiones en los animales de laboratorio. Asimismo practicar necropsias y extracciones de 6rganos para someterlas a estudio;
estudiar los procedimientos de laboratorio y de evaluacion estadistica para el desarrollo de animales certificados.

Llevar a cabo todas las actividades medicas, quirirgicas, zootecnistas y sanitarias que se requieren en los cuidados, manejo y produccién de todos los animales de laboratorio.

Realizar labores propias de su profesion en los servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento.

Acatar reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes.
Asumir funciones técnico administrativas inherentes al tipo de actividades que se le encomienden.

Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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Il II. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (¥): CARRERA DE VETERINARIA 'Y ZOOTECNIA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

TITULO DE MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA, EXPEDIDO

GRADO DE AVANCE (¥): POR INSTITUCION OFICIAL.

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

CONOCIMIENTO Y PRACTICA PROPIOS DE SU ESPECIALIDAD

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (¥): 3

AREAS Y ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

PROCEDIMIENTOS DE
INTERVENCION EN
EXPERIMENTACION.

3 ANOS COMO VETERINARIO EN EL
AREA DE EXPERIMENTACION ANIMAL.

TRATAMIENTO DE ENFERMEDADES DE
TRANSMISION ANIMAL - HUMANA.

TERAPEUTICA DE LA MEDICINA GENERAL.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SE ENCUENTRA A NIVEL CENTRAL, ESTATAL, JURISDICCIONAL Y EN UNIDADES DE 3ER. NIVEL.

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

CULTURA DEL SERVICIO ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL
IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO
TOMA DE DECISIONES RESOLUCION DE PROBLEMAS

E. CAPACITACION REQUERIDA

ENEL

DESEMPENO

DEL PUESTO
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Grupo Parameédico

AGRUPACION DE PUESTOS DE BASE ADSCRITOS A SERVICIOS DE SALUD

GRUPO: RAMA: NIVEL
PARAMEDICO PARAMEDICA 85
M02082 Auxiliar de Enfermeria "B"

M02061 Auxiliar de Admisién

M02048 Auxiliar de Cocina en Hospital

M02036 Auxiliar de Enfermeria

M02016 Citotecnologo

M02046 Cocinero Jefe en Hospital

M02045 Dietista

M02031 Enfermera Jefe de Servicios

M02034 Enfermera Especialista "A"

M02037 Enfermera Especialista "B"

M02081 Enfermera General "B"

M02035 Enfermera General "A"

CF41024 Jefe de Enfermeras

M02074 Jefe de Brigada en Programas de Salud
M02049 Nutricionista

M02038 Oficial y/o Preparador Despachador de Farmacia
M02029 Paramédico en Area Normativa

M02017 Psicologo Especializado

MO02015 Psicélogo Clinico

M02001 Quimico

M02088 Quimico "B"

M02089 Quimico “C”

M02050 Técnico en Nutricion

MO02095 Técnico Laboratorista "B"

M02024 Técnico en Biologicos
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Estado de Tabasco cambia contigo Administracién
GRUPO: RAMA: NIVEL
PARAMEDICO PARAMEDICA 85
M02059 Jefe de Estadistica y Archivo Clinico
M02058 Técnico en Estadistica en Area Médica
M02073 Técnico en Programas de Salud
M02069 Técnico en Salud en Unidad Auxiliar
MO02067 Trabajadora Social en Area Médica "A"
M02070 Trabajadora Social en Area Médica "B"
MO02066 Técnico en Trabajo Social
M02068 Técnico en Trabajo Social en Area Médica “B”
M02003 Técnico Laboratorista
MO02006 Técnico Radiologo
M02012 Terapista
M02062 Jefe de Admision
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| 1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO M02082
NOMBRE GENERICO AUXILIAR DE ENFERMERIA
[GRUPO I PARAMEDICO ||
RAMA 1l PARAMEDICA |
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE ENFERMERIA “B”
CONDICION BASE
LABORAL
Puesto del trabajo institucional auxiliar en el area de enfermeria, dedicado al respaldo de los procedimientos de
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO enfermeras y enfermeros, preparacion de materiales y imiento de pr dimi pl tarios o preparativos
de su funcién.
NIVEL DE GESTION GRUPO PARAMEDICO RAMA PARAMEDICA NIVEL 85
SALARIAL

JEFE DE UNIDAD DE ATENCION
MEDICA “A” O “B”, JEFE DE
ENFERMERAS, ENFERMERA JEFE
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: DE SERVICIOS, EN UNIDADES A || SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PARTIR DE 30 CAMAS,
ENFERMERA GENERAL TITULADA
“A” O “B” (FUNCIONALMENTE)

Respaldar el trabajo del personal médico y profesional de enfermeria en la recepcion, preparaciéon y cuidados de
pacientes, mediante procedimientos de suministro de medicamentos, monitoreo de canalizaciones e infiltraciones,
vigilancia de signos vitales y otros propios del trabajo auxiliar a dichas profesiones.

MISION DEL PUESTO:

FUNCIONES ESPECIFICAS PROPIAS DE LA RAMA MEDICA

Intervenir en la recepcion, atencion, exploracion y entrega de pacientes con informacion sobre su estado de salud .
Tomar signos vitales y somatometria registrandolos en formas especificas .

Orientar, vigilar y acompafar, en caso necesario, al paciente durante su estancia en el servicio o traslado a los diferentes departamentos de diagnéstico y tratamiento, con
expediente o solicitud de estudio.

de medicamentos, etc.

Proporcionar cuidados generales al paciente, como son: cambio de ropa de cama y bafio.

Auxilio en la ingesta de alimentos, etc. y ensefianza de procedimientos higiénicos y dietéticos favorables para el paciente asi como a los familiares de los mismos.
Participar en la visita médica.

Corroborar que el personal de intendencia mantenga limpia la Unidad del paciente .

Solicitar, recibir y entregar medicamentos, equipo, material de curacién e instrumental.

Solicitar y manejar ropa, preparar, asear, lavar y/o esterilizar equipo e instrumental.

Registrar datos especificos en papeleria.

Intervenir en amortajamientos.

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

Auxiliar al médico y al personal profesional de enfermeria en el tratamiento médico - quirdrgico del paciente, como son: curaciones, inyecciones, vigilancia de venoclisis, ministracion
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| Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

CARRERA DE ENFERMERIA A NIVEL TECNICO O
ESTUDIOS LICENCIATURA EN ENFERMERIA.

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

ESCOLARIDAD (#):

ACREDITAR CARRERA DE ENFERMERIA A NIVEL TECNICO
GRADO DE AVANCE (#): 0 6TO SEMESTRE DE ESTUDIOS LICENCIATURA EN ENFERMERIA
EXPEDIDO POR INSTITUCION CON RECONOCIMIENTO OFICIAL.

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

LAS QUE SON PROPIAS DEL TRABAJO AUXILIAR DE ENFERMERIA Y CUIDADOS DE PACIENTES

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL
MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (

AREAS Y ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO: (SE REQUIERE CUBRIR AL MENOS UNA DE LAS SIGUIENTES OPCIONES DE ANTIGUEDAD)

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

8 ANOS COMO AUX. DE ENFERMERIA EN
AREA URBANA.

5 ANOS COMO AUXILIAR DE ENFERMERIA
EN AREA RURAL CON POBLACION
CONCENTRADA .

3 ANOS COMO AUX. DE ENFERMERIA "A" EN
AREA RURAL CON POBLACION DISPERSA.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SE ENCUENTRA EN UNIDADES DE 1ER. (EXCEPTO EN UNID. AUX. SALUD), 2DO. Y 3ER. NIVEL

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

[E. CAPACITACION REQUERIDA

ENEL

DESEMPENO

DEL PUESTO
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[cruPO PARAMEDICO
[RAMA PARAMEDICA
CONDICION
LABORAL BASE

CLAVE DEL PUESTO M02061
NOMBRE GENERICO AUXILIAR DE ADMISION
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE ADMISION

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puesto que cubre el desempeiio de subespecialidades de los procesos de administracion de ingreso, cambios y bajas
en el registro de pacientes y usuarios de servicios médicos, hospitalarios y de salud. Gestion de procedimientos,
organizacion de servicios, realizacion de tramites y atencion de asuntos bajo protocolos de operacion y resolucion.

. . NIVEL
NIVEL DE GESTION GRUPO PARAMEDICO RAMA PARAMEDICA SALARIAL 85
SUPERVISA ,
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: JEFE DE ADMISION NINGUN PUESTO
A:

MISION DEL PUESTO:

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa de registro de pacientes y usuarios de
servicios médicos, hospitalarios y de servicios de salud, vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y
procedimientos administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS PROPIAS DE LA RAMA MEDICA

Participar en la recepcién y control de documentos para ingresos, egresos y traslado de pacientes.

Realizar la apertura, registro y control de expedientes.

Ejecutar los tramites necesarios de la documentacion para las diversas areas.

Realizar y reportar la depuracion de expedientes sobre los ingresos, egresos y traslado de pacientes atendidos en la Unidad.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*): SECUNDARIA CONCLUIDA

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE INSTRUCCION SECUNDARIA EXPEDIDO POR

GRADO DE AVANCE (¥): INSTITUCION CON RECONOCIMIENTO OFICIAL

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

ORGANIZACION Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS, ADMINISTRACION DE RECURSOS, GESTION TRAMITES Y
PROCEDIMIENTOS, MANEJO DE EXPEDIENTES Y CONTROL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):[ NO REQUIERE

AREAS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

ORGANIZACION DE AREAS DE TRAMITE Y

SERVICIOS. ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS.

MANEJO DE ARCHIVOS Y EXPEDIENTES.

||RELACIONES PUBLICAS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SE ENCUENTRA EN UNIDADES HOSPITALARIAS A PARTIR DE 60 CAMAS

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION AL CAMBIO EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA
APRENDER Y ACTUALIZARSE ATENCION A LA CIUDADANIA
CAPACIDAD CREATIVA RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO

E. CAPACITACION REQUERIDA

CURSO TEORICO-PRACTICO DE INDUCCION AL PUESTO CON UNA DURACION MINIMA DE 1 MES.

ENEL

DESEMPENO
DEL PUESTO
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

M02048

NOMBRE GENERICO AUXILIAR DE COCINA EN HOSPITAL
[GRUPO PARAMEDICO
[RAMA PARAMEDICA
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE COCINA EN HOSPITAL
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO Puestos de auxilio al trabajo operativo de oficios y servicios y trabajo técnico calificado.

5 - - NIVEL
NIVEL DE GESTION GRUPO PARAMEDICO RAMA PARAMEDICA ||SALARIAL 85
COCINERO EN HOSPITAL
DIETISTA Y/O .
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: COCINERO JEFE EN HOSPITAL SUPERVISA A: NINGUN PUESTO

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico del cual reciba instrucciones para la
prestacion de servicios de apoyo para el desarrollo de los procedimientos propios de la cocina en Hospitales y Centros
de Salud.

MISION DEL PUESTO:

FUNCIONES ESPECIFICAS PROPIAS DE LA RAMA MEDICA

Manipular alimentos y equipo asi como entregar charolas de alimentacién a pacientes y personal de la Unidad hospitalaria, de acuerdo a las normas de higiene y seguridad
establecidas.

Recoger y trasladar dotaciones de alimentos y articulos.

Realizar operaciones previas para la elaboracién de alimentos; limpiar, lavar, picar, cortar, mezclar, moler, licuar, cernir frutas, vegetales, carne, leches y derivados, cereales harinas,
leguminosas e ingredientes seguln el caso.

Participar en la elaboracién de alimentos normales o especiales, incluida la elaboracion y coccién de alimentos; dotacion individual o colectiva de vajillas, cubiertos, cristaleria o
utensilios y accesorios en cocina, comedor y cocina de distribucién para pacientes.

Poner y levantar mesas individuales o colectivas.
Ensamblar y servir los alimentos a pacientes y personal; distribuir los alimentos a cuartos y comedores de acuerdo al tipo de régimen y al programa diario que se determine.

Recolectar y lavar el equipo de transportacion, charolas, vajillas, cubiertos, biberones y accesorios.

Clasificar y separar residuos, desechos y sobrantes y depositar en los dispositivos colectores respectivos y devolver a la cocina los sobrantes.

Limpiar equipos para los utensilios, accesorios de cocina, comedor, areas de distribucién para pacientes; lavado de vajillas y del laboratorio de leches; limpieza de pisos,
muros, canceles, techos, cuerpos de campanas en todas las areas o secciones del servicio de dietologia.

Captar y reportar deterioros, alteraciones, descomposturas, pérdidas o roturas de equipo, accesorios, utensilios, vajillas, cubiertos y alimentos.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*);" SECUNDARIA CONCLUIDA ||
ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE INSTRUCCION SECUNDARIA, EXPEDIDO POR
GRADO DE AVANCE (*): INSTITUCION OFICIAL

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

PLANEACION Y DISENO DE DIETAS HUMANAS

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (¥):

AREAS Y ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO: (SE REQUIERE CUBRIR AL MENOS UNA DE LAS SIGUIENTES OPCIONES)

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TECNICAS DE LIMPIEZA DE
COCINAS INSTITUCIONALES.

PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE EQUIPOS
DE COCINA.

||MANEJO DE ALIMENTOS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)
NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SE ENCUENTRA EN UNIDADES DE 2DO. Y 3ER. NIVEL

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

| ADAPTACION AL CAMBIO ATENCION A USUARIOS
APRENDER Y ACTUALIZARSE CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

E. CAPACITACION REQUERIDA

CURSO TEORICO-PRACTICO DE INDUCCION AL PUESTO CON UNA DURACION MINIMA DE 1 MES.

ENEL

DESEMPENO

DEL PUESTO
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO M02036
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE ENFERMERIA
GRUPO PARAMEDICO |
RAMA PARAMEDICA |
DENOMINACION ESPECIFICA || AUXILIAR DE ENFERMERIA I
CONDICION
LABORAL BASE

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO

Puesto del trabajo institucional auxiliar en el area de enfermeria, dedicado al respaldo de los procedimientos de
enfermeras y enfermeros, preparacion de materiales y seguimiento de procedimientos complementarios o preparativos
de su funcion.

NIVEL

DE GESTION

' r NIVEL
GRUPO PARAMEDICO RAMA PARAMEDICA SALARIAL 85

TRAMO DE CONTROL

JEFE DE UNIDAD DE ATENCION
MEDICA “A” O “B”, JEFE DE
ENFERMERAS, ENFERMERA JEFE
DEPENDE DE: DE SERVICIOS, EN UNIDADES A | SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
PARTIR DE 30 CAMAS.
ENFERMERA GENERAL TITULADA
“A” O “B” (FUNCIONALMENTE)

MISION DEL PUESTO:

Respaldar el trabajo del personal médico y profesional de enfermeria en la recepcion, preparaciéon y cuidados de
pacientes, mediante procedimientos de suministro de medicamentos, monitoreo de canalizaciones e infiltraciones,
vigilancia de signos vitales y otros propios del trabajo auxiliar a dichas profesiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS PROPIAS DE LA RAMA MEDICA

Participar en la visita médica.

Solicitar y manejar ropa.

Registrar datos especificos en papeleria.

Intervenir en amortajamientos.

Intervenir en la recepcién, atencion, exploracion y entrega de pacientes con informacién sobre su estado de salud .
Tomar signos vitales y somatometria; registran datos en formas especificas .

Orientar, vigilar y acompafiar, en caso necesario, al paciente durante su estancia en el servicio o traslado a los diferentes departamentos de diagnéstico y tratamiento con
expediente o solicitud de estudio.

Aucxiliar al médico y al personal profesional de enfermeria en el tratamiento medico quirurgico del paciente, como son: curaciones. inyecciones, vigilancia de venoclisis,
administraciéon de medicamentos, etc.

Proporcionar cuidados generales al paciente como son: cambio de ropa de cama, auxilio en la ingesta de alimentos, etc. y ensefiar procedimientos higiénicos dietéticos favorables
para el paciente, asi como a los familiares de los mismos.

Corroborar que el personal de intendencia mantenga limpia la Unidad del paciente.

Solicitar, recibir y entregar medicamentos, equipo, material de curacién e instrumental.

Preparar, asear, lavar y/o esterilizar equipo e instrumental.

Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden, seglin programas prioritarios.
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (#):

GRADO DE AVANCE (%): 0 4TO SEMESTRE DE ESTUDIOS LICENCIATURA EN

CARRERA DE ENFERMERIA A NIVEL TECNICQ o
ESTUDIOS DE LICENCIATURA EN ENFERMERIA.

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

ACREDITAR CARRERA DE ENFERMERIA A NIVEL TECNICO

ENFERMERIA EXPEDIDO POR INSTITUCION CON
RECONOCIMIENTO OFICIAL.

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

LAS QUE SON PROPIAS DEL TRABAJO AUXILIAR DE ENFERMERIA Y CUIDADOS DE PACIENTES

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA (+:[_1ANO |

AREAS Y ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO: (SE REQUIERE CUBRIR AL MENOS UNA DE LAS SIGUIENTES OPCIONES DE ANTIGUEDAD)

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

EN UNIDADES DE 1ER. NIVEL. ATENCION A |ACUERDO AL SIGUIENTE
LA SALUD: NO REQUIERE. ESQUEMA: TERAPIA INTENSIVA,

EN UNIDADES DE 2DO. Y 3ER.
NIVEL DE ATENCION A LA SALUD:
UN ANO DE EXPERIENCIA, DE

URGENCIAS, RECUPERACION,
PREMATUROS Y QUIROFANO (EN
SERVICIOS POCO COMPLEJOS NO
REQUIERE EXPERIENCIA)

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNA

C. AMBITO DE

RESPONSABILIDAD

SE LOCALIZA EN UNIDADES DE 1ER. Y 2DO. Y 3ER. NIVEL.

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

ADAPTACION

AL CAMBIO

ATENCION A USUARIOS

APRENDER Y ACTUALIZARSE

CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

E. CAPACITACION REQUERIDA

EN EL
DESEMPENO
DEL PUESTO
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO M02016
NOMBRE GENERICO CITOTECNOLOGO
GRUPO I PARAMEDICO |
RAMA Il PARAMEDICA J
NOMBRE DEL PUESTO CITOTECNOLOGO
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos cuyo desempeiio se lleva a cabo en areas de laboratorios clinicos, y cuyo ejercicio requiere la aplicacion y uso

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO e N P e i . y
de conocimiento subprofesional o técnico certificado o avalado por una carrera de educaciéon media superior.

- ] . NIVEL
NIVEL DE GESTION GRUPO PARAMEDICO RAMA PARAMEDICA SALARIAL 85
QUIMICO, JEFE DE SECCION DE
LABORATORIO DE ANALISIS .
TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: CLINICOS “A” O “B” SUPERVISA A: NINGUN PUESTO
JEFE DE UNIDAD EN HOSPITAL

MISION DEL PUESTO:

Desarrollar trabajos técnicos mediante la aplicacion de conocimientos de carreras terminales de laboratorista con
actividades sistematizadas que requieren un desempeiio de tipo procedimental calificado.

FUNCIONES ESPECIFICAS PROPIAS DE LA RAMA MEDICA

Procesar e interpretar microscdpicamente los estudios de citologia exfoliativa ginecoldgica.

Recibir la muestra citolégica, identificar la laminilla de acuerdo a la solicitud; marca la laminilla con lapiz diamante si esta no viene marcada; tefiir la laminilla con la técnica del
papanicolaou; interpretar los hallazgos microscépicos; reporta el resultado en la hoja "solicitud y resultado de citologia ginecoldgica”.

Mantener en éptimas condiciones el material y equipo necesario para realizacion de sus actividades.

Vigilar el buen estado y funcionamiento del material y equipo.

Solicitar oportunamente el mantenimiento del microscopio.

Revisar y reportar los resultados del mantenimiento al equipo de trabajo.

Solicitar oportunamente los insumos necesarios para el laboratorio.

Reportar y participar en el seguimiento oportuno de los casos problemas; llevar las tarjetas de control de los casos, problema displasias y positivos a cancer.
Verificar que el paciente fue atendido, a través de trabajo social o en enfermeria.

Identificar necesidades de capacitacion del &mbito de su competencia.
Participar en la misma, con base en los estudios realizados y diagnosticados establecidos, sefialar la necesidad de capacitar al personal que toma las muestras de estudios citolégico

papanicolaou, participar en actividades de educacion para salud y platicas a grupos.

Efectuar los registros que en el ejercicio de su practica se requieran. Registrar en la libreta: fecha, nimero citolégico y nimero progresivo, nombre de la paciente, edad, procedencia y
diagnostico.

Anotar los resultados de los estudios.

Archivar la tarjeta de registro y control de cancer cervicio uterino, por orden alfabético.
Archivar las laminillas por orden progresivo.

Registrar los casos problema (displasias y positivos a cancer).

Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (¥): BACHILLERATO Y CURSO TECNICO

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

GRADO DE AVANCE (*): CERTIFICADO DE BACHILLERATO

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

‘ PROCESOS DE LABORATORIO CLINICO

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS Y ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO: (SE REQUIERE CUBRIR AL MENOS UNA DE LAS SIGUIENTES OPCIONES)

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

DOMINIO DE INSTRUMENTAL Y

PRACTICA EN LABORATORIO CLINICO. EQUIPO DEL LABORATORIO.

MANEJO DE REACTIVOS Y MATERIAL DE
LABORATORIO.

SEGURIDAD.

“CONOCIMIENTO DE NORMAS DE

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

CURSO TECNICO CON DURACION MiNIMA DE DOS ANOS AVALADOS POR ALGUNA INSTITUCION OFICIAL

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD
EXISTE EN UNIDADES QUE CUENTEN CON MODULOS Y LABORATORIOS DE DETECCION, REFERENCIA Y CONTROL DE CANCER CERVICO UTERINO, EN UNIDADES DE
2DO. Y 3ER. NIVEL DE ATENCION

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

CULTURA DEL SERVICIO ORGANIZAR Y PLANIFICAR EL TRABAJO PERSONAL
IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS RESPONSABILIDAD Y ETICA EN EL DESEMPENO
TOMA DE DECISIONES RESOLUCION DE PROBLEMAS

[E. CAPACITACION REQUERIDA

EN EL

DESEMPENO DEL

PUESTO
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| I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO M02046
NOMBRE GENERICO COCINERO JEFE EN HOSPITAL
GRUPO PARAMEDICO |
RAMA PARAMEDICA |
NOMBRE DEL PUESTO COCINERO JEFE EN HOSPITAL
CONDICION
LABORAL BASE

Puesto vinculado a oficios y trabajo técnico, que produce bienes y servicios especificos, segtn el oficio en el que se

NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO AR . . P
esté calificado y que no pueden ser provistos por otros puestos de caracter técnico.

NIVEL DE GESTION GRUPO PARAMEDICO RAMA PARAMEDICA NIVEL SALARIAL 85

TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: DIETISTA SUPERVISA A: COCINEROS EN HOSPITAL

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios del oficio de cocinero, en las instalaciones, equipo y
MISION DEL PUESTO: procesos técnicos de instalaciones de cocinas institucionales y que no pueden ser provistos por otros puestos de
caracter técnico.

FUNCIONES ESPECIFICAS PROPIAS DE LA RAMA MEDICA

Organizar, dirigir, controlar y supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Ejecutar en forma correcta y oportuna (de acuerdo con las normas que la institucion establezca) la preparacion, coccion y aderezo final de los alimentos normales y especiales
conforme al programa del servicio que se le encargue, vigilando en forma permanente el aprovechamiento éptimo de los viveres, ingredientes y articulos asi como su manipulacion y
conservacion una vez preparados y al distribuirse.

Colaborar en la planeacion del cuadro basico de minutas y formular la requisicién de viveres, ingredientes, repuesto de Utiles, accesorios y materiales de aseo para el servicio.

Recibir y verificar las dotaciones de los mismos, de acuerdo con las normas de la institucion y los sistemas de operacién en servicio autorizado.
Verificar el uso correcto y composturas del equipo, utensilios e instalaciones para la preparacion, la limpieza y conservacién del area de preparacion.

Controlar el equipo, utensilios, materias primas; formula y tramita, en su caso, solicitudes de reposicion.

Captar y reportar, por escrito, deterioros, descomposturas, mal funcionamiento, pérdidas o alteraciones en el equipo, en las instalaciones eléctricas hidraulicas, de gas, de vapor,
drenaje, ventilacion y de los elementos o ingredientes.

Reportar, por escrito, los excedentes, sobrantes y faltantes de los alimentos asi como el aprovechamiento de los sobrantes y hacer las devoluciones pertinentes.

Entregar, contados, los alimentos preparados en las correspondientes raciones (de acuerdo con las solicitudes) al personal auxiliar para la distribucién a pacientes y personal.

Indicar y verificar las técnicas de limpieza del area en general y del equipo.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden, segun programas prioritarios.
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| Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD (*):” SECUNDARIA CONCLUIDA ||

ESPECIFIQUE EL GRADO EDUCATIVO QUE REQUIERE EL PUESTO

CERTIFICADO DE INSTRUCCION SECUNDARIA, EXPEDIDO POR
INSTITUCION OFICIAL

PORCENTAJE DE ESTUDIOS CUBIERTOS O TITULACION CON CEDULA PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE (#):

AREAS DE CONOCIMIENTO O ESPECIALIDAD REQUERIDAS EN EL PUESTO:

PLANEACION Y DISENO DE DIETAS HUMANAS

DE CONFORMIDAD CON LA ESPECIALIDAD DE SU AREA DE ADSCRIPCION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA (*):

AREAS Y ANOS DE EXPERIENCIA REQUERIDAS EN EL PUESTO:

AREAS GENERALES Y/O ESPECIFICAS

TECNICAS DE LIMPIEZA DE

2 ANOS COMO COCINERO. COCINAS INSTITUCIONALES.

PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE EQUIPOS |DOMINIO Y OBSERVANCIA DE
DE COCINA. NORMAS DE SEGURIDAD.

HMANEJO DE ALIMENTOS.

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO (UNICAMENTE EN CASOS NECESARIOS)

NINGUNO

C. AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SE ENCUENTRA EN UNIDADES DE 2DO. Y 3ER. NIVEL A PARTIR DE 120 CAMAS.

D. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS EN LA ESPECIALIDAD DEL PUESTO

IDENTIFICAR, PLANTEAR Y RESOLVER PROBLEMAS ATENCION A USUARIOS
TOMA DE DECISIONES CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
EXIGENCIA DE CALIDAD Y EFICIENCIA TOLERANCIA AL ESTRES

E. CAPACITACION REQUERIDA

ENEL

DESEMPENO DEL

PUESTO
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO M02045
NOMBRE GENERICO DIETISTA
[cruPO PARAMEDICO
[RAMA PARAMEDICA
NOMBRE DEL PUESTO DIETISTA
CONDICION
LABORAL BASE

Puestos cuyo desempeiio se lleva a cabo en areas de la alimentacion y nutricion humana, cuyo ejercicio requiere la
NATURALEZA GENERICA DEL PUESTO aplicacion y uso de conocimiento técnico - profesional o técnico certificado, avalado por una carrera propia de este
campo de conocimiento.

. - NIVEL
NIVEL DE GESTION GRUPO PARAMEDICO RAMA PARAMEDICA ||SALARIAL 85

COCINERO JEFE EN HOSPITAL,

JEFE DE UNIDAD, EN UNIDADES COCINERO EN HOSPITAL,

DE 30 A 119 CAMAS.

TRAMO DE CONTROL DEPENDE DE: JEFE DE DIETETICA, EN UNIDADES| SUPERVISA A: ECONOMO O
DE 120 A 179 CAMAS AUXILIAR DE COCINA EN
HOSPITAL

Desarrollar trabajos técnicos de