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SPORTES

T
SECRETARIOS, COORDINADORES GENERALES, JEFE
E UNIDAD, DIRECTORES GENERALES DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT Y
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL SECRETARIO DEL RAMO
Presentes.

De conformidad con lo establecido en los Manuales de Normas Presupuestarias y de
Percepciones de la Administracion Publica Federal, asi como al articulo 7 fracciones XXI y
XXl del Reglamento Interior de esta Secretaria, envio a Ustedes los “Lineamientos para la
Autorizacion y Registro de Estructuras Organicas y Ocupacionales”, mismos que contienen
los requisitos y formatos a considerar para la presentacion de las propuestas de modificacion
organica en plazas de mando y de enlace.

Por lo anterior, agradeceré se sirvan girar las instrucciones pertinentes, a efecto de que las
areas administrativas correspondientes den debido cumplimiento a lo dispuesto en los
citados Lineamientos, los cuales entraran en vigor a partir de junio del presente afio y estan
disponibles para su consulta, asi como los formatos correspondientes, en la pagina de la
Normateca Interna de esta Secretaria http//normatecainterna.sct.gob. mx.

Es importante sefialar que los Lineamientos de referencia, tienen come propésito cumplir con
las Disposiciones y Procedimientos para la Certificacion, Actualizacion, Autorizacion y
Registro de las Estructuras Organicas y Ocupacionales en la Administracién Piblica Federal,
emitidas por las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica.

No omito comentarles, que en caso de requerir asesoria técnica para la integracion de las
propuestas de modificacion organica y ocupacional, podran contar con el apoyo del personal
adscrito a la Direccion General Adjunta de Modernizacion Administrativa de la Direccion
General de Programacién, Organizacion y Presupuesto.

~___Atentamente. ——
_SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION. oidn &
) La Oficial Mayor X

03 JUN 2005 @

MA. DE LA LUZ RUI

c.cp.  Arg. Pedro Cerisola y Weber, Secretario de Comunicaciones y Transpartes.- Presente.
Lic. Alberto Castillo Adame, Director General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.- Presente.
Lic. Alejandro Herrera Macias, Director General de Recursos Humanos.- Presente.
Dr. Luis Fernando Barroso Aguilar, Titular del Organo Intemo de Control en la SCT .- Presente.
Lic. Francisco Moran Gonzalez, Director General Adjunto de Modernizacion Administrativa - Presente.
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1. FUNDAMENTO JURIDICO

Con fundamento en las disposiciones contenidas en los Manuales de Normas
Presupuestarias y de Percepciones para la Administracién Publica Federal, asi como al
articulo 7°, fracciones XXI y XXII del Reglamento Interior de la Secretaria de

Comunicaciones y Transportes, se emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACION Y REGISTRO DE ESTRUCTURAS
ORGANICAS Y OCUPACIONALES EN LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

2. OBJETIVO

Proporcionar a las Unidades Administrativas los elementos normativos y técnicos para la
presentacion de sus propuestas de modificacion a las estructuras organicas y ocupacionales,
que contribuyan a eficientar la operacién e incrementar la productividad en un entorno de
mejora continua, asi como facilitar la actualizacién de los sistemas automatizados que

operan en el control de las plazas-puesto de esta Secretaria.

3. RESPONSABLES DE LA APLICACION

Son responsables de la aplicacion de estos lineamientos los titulares de las Unidades

Administrativas, a través de sus areas administrativas o equivalentes.

4. AMBITO DE APLICACION

Los lineamientos seran de observancia obligatoria para las Unidades Administrativas que

conforman a la Secretaria.
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5." DEFINICIONES

Para los efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

Area Sustantiva: Se identifica como aquella plaza-puesto cuyas funciones se derivan del
Reglamento Interior y forman parte de la razén de ser de la Dependencia.

Cambio de Adscripcion: Se refiere a la modificacién de dependencia jerarquica interna de
una plaza-puesto dentro de la misma Unidad Administrativa.

Cambio de Denominacion: Corresponde a la adecuacion de la nomenclatura especifica de
un puesto-plaza.

Cancelacion: Eliminacion definitiva de la estructura organica y ocupacional, asi como
presupuestal de una plaza-puesto.

Conversién: Cancelacién de una o varias plazas-puesto para dar lugar a otra(s), con
funciones, descripcién, perfil y nivel salarial distinto.

Creacioén: Incorporaciéon a la estructura organica y ocupacional, asi como presupuestal de
una plaza-puesto.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

Estructura Organica y Ocupacional: Considera las areas de mando y de enlace que
forman parte del esquema organizacional de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

LSPC: Ley del Servicio Profesional de Carrera.

Maestro de Puestos: Es la desagregacion de las plazas-puestos con su consecutivo de
cada Unidad Administrativa, la cual corresponde con la plantilla de plazas autorizada por la
SHCP.

Reestructuracion Organica y Ocupacional: Se refiere al proceso integral de cambio en el
esquema organizacional que conlleve valor agregado en las funciones e incremento en la
productividad que garanticen el cumplimiento de los objetivos, metas y programas asignados
a la Unidad Administrativa y cuyo proceso considere: cambios de denominacién, adscripcion,
reubicacion, cancelacion, creacion, conversion, renivelacion y revaluacion de plazas-puesto.
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Reubicacion de Plazas: Consiste en la transferencia de plazas-puesto entre distintas
Unidades Administrativas de la Secretaria.

Revaluacion: Cambio de grupo y grado de una plaza-puesto como resultado de una
valuacion al mismo.

Secretaria: Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
SFP: Secretaria de la Funcion Publica.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sistema de Catalogo de Puestos: Comprende al Maestro de Puestos, la descripcion,
perfilamiento y valuacién de los mismos.

Unidad Administrativa: Se entendera como: Oficina del Secretario del Ramo,
Subsecretarias, Oficialia Mayor, Coordinaciones Generales, Jefaturas de Unidad,
Direcciones Generales y Unidades homologas a Direccién General, incluyendo Centros SCT.

6. LINEAMIENTOS

6.1. Las solicitudes de modificacion a la estructura organica y ocupacional que impliquen
cancelacion, creacion, conversion, revaluacion, cambios de adscripcion 'y
denominacién, asi como reubicacion de puesto-plaza entre distintas Unidades
Administrativas o Ramos, deberan ser gestionadas ante la DGPOP para su analisis
correspondiente, instancia que en su caso realizara el tramite de autorizacion y registro

ante las SHCP y SFP, previa aprobacion de la Oficialia Mayor.

6.2. Cuando las Unidades Administrativas requieran realizar planteamientos que no
impacten a la estructura organica y ocupacional, como son: la ocupacién de plazas por
ingresos, interinatos, corrimientos escalafonarios, operacién y aplicacion del Programa
de Conclusion de la Prestacion de Servicios en Forma Definitiva, asi como
movimientos de plazas operativas relacionados a la cancelacién, creacion, conversion
y cambios de adscripcion, deberan solicitarlos a la DGRH instancia que solicitara en su

caso, opinion presupuestaria a la DGPOP.

~
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6.3. Las areas administrativas o equivalentes seran las responsables de integrar y

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

presentar, con la firma del Titular de la Unidad Administrativa, las propuestas de
modificaciones a las estructuras organicas y ocupacionales a la DGPOP, remitiendo
debidamente requisitados los formatos contenidos en el Apéndice Unico de este
documento, segun corresponda al movimiento solicitado, para que se efectue el
analisis correspondiente. Los formatos pueden ser consultados en la pagina de la

Normateca Interna de esta Secretaria http://normatecainterna.sct.gob.mx.

Para cualquier modificacion a la estructura organica y ocupacional, las Unidades
Administrativas deberan tomar como base la ultima estructura organica autorizada y

registrada por parte de las SHCP y SFP, dada a conocer por la Oficialia Mayor.

Las Unidades Administrativas no podran por ningun motivo contratar o tramitar
constancias de nombramiento de personal de mando y de enlace ante la DGRH, de
aquellas plazas-puesto que se encuentren en tramite de autorizacion y registro ante las
SHCP y SFP, sin contar previamente con la aprobacion de la estructura organica y

ocupacional por parte de la Oficialia Mayor.

Las modificaciones a las estructuras organicas y ocupacionales que consideren la
creacion de areas o adecuacion de las existentes que afecten el Reglamento Interior
de esta Secretaria, tendran que sustentarse en un proyecto de reformas o adiciones
del citado ordenamiento, el cual sera revisado por la DGPOP y sometido a

consideracion del Secretario del Ramo, a través de la Oficialia Mayor.

Las propuestas de creacion, revaluacién y conversion de plazas y de contratos por
honorarios a plaza presupuestal, deberan ubicarse en el nivel 1 del grupo y grado del

puesto que corresponda, salvo que se justifique plenamente un nivel distinto.

En los planteamientos de modificacion a la estructura organica y ocupacional que

presenten las Unidades Administrativas a la DGPOP, se dara prioridad a aquellos

~
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6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

movimientos de plazas sustantivas que se deriven del Reglamento Interior y que

cumplan con la normatividad vigente.

Las Unidades Administrativas, podran llevar a cabo movimientos de conversién de
plazas-puesto clasificadas como de carrera, siempre y cuando éstas se encuentren
vacantes, de lo contrario implicaria dar lugar a que renuncie el funcionario publico y se

concurse la plaza de acuerdo con lo establecido en la LSPC y su Reglamento.

Los planteamientos de creacion, conversion y revaluacion de plazas deberan reflejar
valor agregado en el desarrollo de las funciones y el incremento en la productividad,
que garanticen el cumplimiento de los objetivos, metas y programas asignados, para lo
cual se tendra que argumentar ampliamente en el Formato 2 los criterios que dieron

lugar a dicho planteamiento.

Las Unidades Administrativas, cuando presenten propuestas de creacion, conversién y
revaluacion de plazas, deberan evitar empates salariales entre el nivel jerarquico

superior e inferior, a fin de evitar problemas de autoridad jerarquica.

En las propuestas de revaluaciéon de plazas-puesto, tendra que haber transcurrido por
lo menos 1 afo del ultimo cambio de grupo, grado y nivel que haya sufrido el puesto

involucrado, ademas de cumplir con lo establecido en los presentes lineamientos.

Las modificaciones a las estructuras organicas y ocupacionales consistentes en
conversiones, inclusive honorarios a plaza presupuestal y creaciones, asi como
revaluaciones de plazas-puesto, deberan solicitarse mediante movimientos
compensados en costo asociado a plaza (cancelacién-creacion), con la finalidad de no
impactar el presupuesto del Capitulo 1000 y su regularizable, toda vez que la SHCP no
autorizara ampliaciones liquidas ni transferencias presupuestarias de otros capitulos

de gasto al de Servicios Personales.

~
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6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

Las modificaciones que impliquen revaluacién, cambios de denominacién, adscripcion
de plazas-puesto, seran analizadas organizacionalmente por la DGPOP, en apego a
los presentes Lineamientos, tomando en cuenta la opinion de la DGRH en el sentido de
dar continuidad al servidor publico que ocupe la plaza-puesto conforme a la LSPC, su
Reglamento y demas normatividad aplicable, de ser procedentes ambas resoluciones

la Oficialia Mayor, a través de la DGPOP, aprobara dichas adecuaciones.

Cuando en las modificaciones a la estructura organica y ocupacional impliquen
cancelacion, creacién, cambios de denominacidon y reubicacion de &reas que
involucren plazas adscritas a una o mas Unidades Administrativas, se debera anexar el
oficio de conformidad de la Unidad Administrativa que cede la(s) plaza(s) al

planteamiento que se envie a la DGPOP.

Las Unidades Administrativas no podran considerar en las propuestas de modificacion
organica y ocupacional plazas-puesto que se encuentren en proceso de litigio, a efecto
de no contravenir la resolucion que emita el H. Tribunal Federal de Conciliacion y

Arbitraje.

La vigencia de las modificaciones a las estructuras organicas y ocupacionales que
apruebe la Oficialia Mayor, se establecera en funcién de la disponibilidad presupuestal

autorizada en el Capitulo 1000 “Servicios Personales” a esta Secretaria.

Las Unidades Administrativas que cuenten con estructuras de gabinetes de apoyo,
podran realizar modificaciones a los puestos-plaza que las integran, siempre y cuando
se apeguen a los presentes lineamientos, asi como a los costos anuales y niveles
jerarquicos maximos permitidos por la SFP, dados a conocer a través del Diario Oficial

de la Federacion el 31 de marzo del 2005.

Para las reubicaciones y revaluacion de los puestos-plaza clasificados como de libre
designacion, las Unidades Administrativas deberan atender a los requisitos

establecidos en la materia en los presentes lineamientos.

~
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6.20. La DGPOP y la DGRH en el ambito de sus respectivas competencias, seran
responsables de mantener actualizado el Sistema de Catalogo de Puestos, a efecto de
que exista una correlacion entre la estructura organica y ocupacional autorizada
(Maestro de Puestos) y la descripcion, valuacion y perfilacion de los puestos que la

integran.

6.21. La fecha limite de recepcion de solicitudes de modificaciones a las estructuras
organicas y ocupacionales que presenten las Unidades Administrativas a la DGPOP
sera el ultimo dia habil del mes de Agosto del ejercicio fiscal correspondiente, por lo
que no se estara en posibilidad de atender aquellas que se reciban posteriores a esta

fecha.

7. COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

La interpretacién de los presentes lineamientos para efectos administrativos, correspondera

a la Oficialia Mayor, a través de la DGPOP.

8. RESPONSABILIDAD

La inobservancia de lo dispuesto en estos lineamientos sera motivo de responsabilidad para
los servidores publicos encargados de su aplicacién y cumplimiento, de conformidad con la

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

9. VIGILANCIA

La vigilancia del cumplimiento de estos lineamientos, asi como de la aplicacién de las
modificaciones organicas autorizadas y registradas por la SHCP y SFP, corresponde al

Organo Interno de Control en esta Secretaria.

~
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10. VIGENCIA

Los presentes lineamientos tendran vigencia a partir de junio del 2005 y sustituyen a las
Politicas y Lineamientos en Materia de Modificaciones Orgénicas y Mejora Salarial del
Personal de Mando en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, emitidos en febrero
del 2003.

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

N “\.
LIC. MARIA DE LA LUZ RUIZ MARISCAL

OFICIAL MAYOR

\
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APENDICE UNICO

A
NUMERO Y NOMBRE DEL FORMATO

APLICA PARA LOS MOVIMIENTOS

Formato 1.- Cuadro de Movimientos

Cancelacién

Creacion

Conversién

Revaluacion

Cambios de Adscripcién
Cambios de Denominacién

Reubicacion de plazas entre Unidades
Administrativas o Ramos

Formato 2.- Justificacion Técnico-

Funcional

Creacion

Conversion

Revaluacion

Cambios de Adscripcién
Cambios de Denominacién

Reubicacion de plazas entre Unidades
Administrativas o Ramos

Formato 3.- Descripcion, Perfil y
Valuacion de Puestos de Mandos Medios

y Superiores

Creacion

Conversion

Revaluacion

Cambios de Adscripcion
Cambios de Denominacién

Reubicacion de plazas entre Unidades
Administrativas o Ramos

Formato 4.- Organigrama indicando con
lineas punteadas las &reas sujetas a

cambio

Cancelacién

Creacion

Conversién

Revaluacion

Cambios de Adscripcién
Cambios de Denominacién

Reubicacion de plazas entre Unidades
Administrativas o Ramos

~
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/ SECRETARIA DE
"/ COMUNICACIONES

CUADRO DE MOVIMIENTOS

2o Y TRANSPORTES
DEFENDENCIA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA TIPO
DENOMINACION DEL GRUPO DENOMINACION DEL GRUPO
UNIDAD AREA DE PUESTO/NOMBRE DEL SERVIDOR| =~ - UNIDAD AREA DE PUESTO/NOMBRE DEL SERVIDOR| 0 = ™ DE
RESPONSABLE ADSCRIPCION PUBLICO/ NUM. NIVEL RESPONSABLE ADSCRIPCION PUBLICO/ NUM. NIVEL MOVIMIENTO
CONSECUTIVO CONSECUTIVO
VALIDADO

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

NOMBRE:
CARGO:
VIGENCIA:

FORMATO 1.xIs
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JUSTIFICACION TECNICO-FUNCIONAL

DESCRIPCION DE ATRIBUCIONES, FUNCIONES Y ACTIVIDADES

FORMATO 2

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

TIPO DE
MOVIMIENTO

ATRIBUCION

FUNCION

ACTIVIDADES

CRITERIOS Y/O ARGUMENTOS CUANTITATIVOS
Y CUALITATIVOS QUE JUSTIFICAN EL
MOVIMIENTOS
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

O PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL{ UEST )

CODIGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

CONSECUTIVO

El registrado en la estructura

CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catdlogos

”LWL‘L PUESTO:

Elegir del

de misii la que le corr

al puesto iderando que

en el propésito fundamental del mismo "su razén de

ser”, buscando la congruencia y contribucion con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacion, sera

con relacién a la

misién de la

u érgano ado.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO1. Elegir del catalogo de objetivos los que contribuyan a la mision seleccionada
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIUBUYEN Al2. EI

igir del catalogo de funciones las que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para

LOS OBJETIVOS|lograr el objetivo del puesto).

OBJETIVO 1

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 2

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 3

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 4

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 5

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3
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GUIA DE SERVICIOS
ll ey FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SEi2VILC'Q,2ROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVO
\\220E RELACION:

Elija el tipo de relacion (*)
{ “walacién seleccionada

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Carad sistica uJ%d informacion (*): ”

= Il. PERFIL DEL PUESTO

|rA. =SCQ'"\RIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTQO

NIVEL DE ESTUDIOS (*p:u “

Elija el grado de estudios que requiere el puesto

GRADO DE AVANCE (*):H "
Elija el grado de avance en su caso

/AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carreras la (s) carrera (s) generica (s) que requiera el puesto

CARRERA GENERICA

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE|
EXPERIENCIA (%)

IAREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

AREA GENERAL

IC. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera icic i de trabajo llene el siguiente apartado
¢SE REQUIERE?

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (¥): FRECUENCIA (*):@ CAMBIO DE RESIDENCIA ()|

HORARIO DE TRABAJO (k) " ” PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:“

De contestar SI, explique las razones en el recuadro

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO:|

¢Es indipensable?
De contestar Sl, explique las razones en el recuadro

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: (Caracteristicas|
fisicas requeridas por el puesto).

¢ Es indipensable?

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES
DE ESTRES

EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES .PONE EN
RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIA?
D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.

permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (): INGRESO Y 1A 1A
1 VISIGN ESTRATEGICA o [=N]
2 LIDERAZGO @ =] =h]
3 ORIENTACION A RESULTADOS @ =N =N
4 TRABAJO EN EQUIPO C—1 =N (=N
5 NEGOCIACION 1 =] o]

Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanencia y una mas de

CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requieran para el puesto.
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD

NIVEL DE DOMINIO INGRESO PERMANENCIA

1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

P EEEREE
PP EEERE




ANEXO 2
. GUIA DE SERVICIOS
= | FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

e rumLcA |
UNIDAD DE SEi2VILC'Q,2ROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

En caso de que el puestc requieragju . su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algtin idioma y/o lengua
indigena, debera espacifi. icarse ¢ mo capacidad técnica y anotar en la siguiente seccion el detalle de su nivel de dominio.

“lOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO

IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR

LEER HABLAR ESCRIBIR

u LENGUA INDIGENA

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

OBSERVACIONES:
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

Ocupante del Puesto: Nombre y firma Jefe Inmediato: Nombre y firma

Especialista: Nombre y firma

Fecha:
Dia/mes/afio.
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CARACTERIG17CAS GENERALES DE LOS ARCHIVOS:

e bonithie del Archivo: FORMATO DE VALUACION DE
PUESTOS DE MANDO
o\ Tipo: Internet

~. De cada uno de los factores elegira la frase con la que el puesto puede ser descrito.

¢ Elegir solo una respuesta por cada factor de ponderacion.

¢ El contenido de la informacion presentada es responsabilidad del especialista y de la Direccion
General de Recursos Humanos de conformidad al numeral 12 de la Norma para la Descripcion,
Perfil y Valuacion de Puestos.

¢ No seran vélidas aquellas propuestas que incluyan campos vacios.

Corresponde a los factores de ponderacién para la valuacién del puesto. Esta compuesto por 18 factores que tienen
diversas opciones de respuesta para que el especialista seleccione la alternativa que mejor refleje y describa las
caracteristicas y funciones

1.TIPO DE | El trabajo principal del puesto puede ser descrito con una de las siguientes frases. Seleccione la opcion
TRABAJO que mas se asemeje a su puesto. Si el tipo de trabajo que usted realiza tiene elementos de dos opciones
de respuesta, usted debera escoger la opcidn con puntos suspensivos (...) que se encuentra en medio de
esas dos.

La pregunta se refiere a la actividad genérica que se requiere realizar para lograr el trabajo asignado,
identifica, de manera general, la funcién que el ocupante del puesto desempefia y su nivel de complejidad.
Esta pregunta tiene 11 opciones de respuesta.

1.1 El puesto requiere desarrollar una serie de actividades que son sencillas y similares.

1.2

1.3.  El puesto requiere coordinar una serie de funciones y actividades similares que estan relacionadas entre si.

14,

1.5. El puesto requiere coordinar una serie de funciones de naturaleza diferente.

1.6

1.7.  El puesto requiere dirigir un area con funciones de naturaleza diferente.

1.8,

1.9. El puesto requiere dirigir diversas areas que contribuyen al desarrollo de los planes estratégicos de una o varias
unidades administrativas.

110,

1.11.  El puesto requiere dirigir diversas areas y definir estrategias para el logro de los objetivos de la dependencia.

2. TIPO DE | El tipo de conocimientos para el puesto puede ser descrito con una de las siguientes frases. Si el tipo de
CONOCIMIEN | conocimientos requerido para el puesto tiene elementos de dos descripciones continuas, usted debera
TOS PARA EL | escoger la opcién con puntos suspensivos (. . .) que se encuentre en medio de esas dos.

DESARROLL

TIS A%ibo Se refiere al nivel, suma y diversidad de conocimientos minimos necesarios, que conjugados con la

experiencia, permiten desarrollar adecuadamente el trabajo asignado.

No se refiere a los conocimientos que tiene el ocupante actual, sino a los conocimientos que demanda el
puesto para el desarrollo de las funciones.

Esta pregunta tiene 9 opciones de respuesta.

2.1. El puesto requiere de conocimientos profesionales y/o de técnicas que se aprenden a través de una formacion
especializada, asi como de las normas y procedimientos de la funcién.

22,

2.3. El puesto requiere de conocimientos y experiencia en la aplicacion de teorias y principios relacionados con una
disciplina, asi como de los procedimientos y hormas del area de su responsabilidad.

24,

2.5.  El puesto requiere de conocimientos y experiencia en la aplicacion de teorias y principios relacionados con varias
disciplinas, asi como de las normas y lineamientos del area bajo su responsabilidad.
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26. .
2.7. El pue;ﬁcquiere dominio de teorias y principios relacionados con varias disciplinas, asi como de las politicas
institucion@les\axa elaborar los programas relativos a su ambito de competencia.
28. ANedin.
2.9 ! puesto requiere dominio de teorias y principios relacionados con varias disciplinas, asi como de las politicas de la
dependencia para determinar las estrategias y reconocer sus implicaciones técnicas y politicas en el ambito nacional.
|| 3. La gama de conocimientos profesionales, técnicos, sociales y culturales asi como las habilidades y
ESTABILIDAD | experiencia requeridas por el puesto, pueden cambiar. No se refiere a cambios o actualizaciones que no
Y/O CAMBIO | modifiquen sustancialmente la forma de trabajar (por ejemplo, la nueva version de un software o una

DE nueva tabla para calcular un dato). La capacitacién se refiere a la adquisicion de nuevos conocimientos

HABILIDADES | que permitan el desarrollo del puesto.

La pregunta se refiere a la frecuencia con la que el ocupante del puesto debe capacitarse. Esta pregunta
tiene 5 opciones de respuesta.

3.1.  Las técnicas y los sistemas de trabajo son muy estables y evolucionan después de muchos afnos.

3.2. Las técnicas y los sistemas de trabajo son estables y con cambios poco frecuentes. Se tiene poca necesidad de

capacitacion.

3.3.  Para poder mantenerse actualizado, el ocupante del puesto debe capacitarse cada tres a cinco afios.

3.4. El ocupante requiere capacitarse con una frecuencia de dos a tres afos.

3.5. El ocupante requiere capacitacion continua (cada afio o menos).

4.
CONOCIMIEN Seleccione la frase que mejor describa el grado de habilidades administrativas que se requieran para
TOS hacer el trabajo. Si los conocimientos administrativos requeridos para el puesto tienen elementos de dos
ADMINISTRA | descripciones continuas, usted debera escoger la opcion con puntos suspensivos (...) que se encuentra en
TIVOS medio de esas dos.

La pregunta se refiere a la habilidad y conocimientos requeridos por las funciones del puesto para
combinar e integrar tareas de planeacion, organizacion, ejecucion control y evaluacion. Esta pregunta
tiene 15 opciones de respuesta.

4.1.  El puesto realiza diversas actividades que requieren ser planeadas y organizadas apegandose a los procedimientos

de trabajo. Requiere tener experiencia en el manejo de procesos y procedimientos de trabajo.

42,

4.3. El puesto supervisa actividades similares de acuerdo a procedimientos establecidos.

44,

4.5.  El puesto supervisa actividades diferentes de acuerdo a procedimientos establecidos.

46.

4.7. El puesto coordina la realizacién de una serie de tareas similares con base en programas establecidos.

48.

4.9. El puesto coordina la realizacién de tareas multiples y diversas efectuadas por diversas areas con base en

programas establecidos.

410.

4.11. El puesto disefia e implementa planes y programas que son ejecutados por areas cuyas funciones son diferentes
aunque persiguen el mismo objetivo final.

412,

4.13. El puesto disefa e implementa planes y programas para diversas areas cuyos objetivos son diversificados, lo que

requiere gran habilidad de coordinacién e integracion.

4.14.

4.15.

El puesto para lograr sus objetivos requiere dirigir unidades administrativas grandes y diversificadas.
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:
Sefale la escolaridad requerida para el desarrollo normal del puesto. Recuerde que no se refiere al nivel
de escolaridad del ocupante actual o al minimo para ingresar al puesto, sino el requerido para el desarrollo

5. adecuado de las funciones asignadas
ESCQZARIDA - - - -
B La pregunta se refiere al nivel de escolaridad requerida para el desarrollo normal del puesto. Recuerde
que no se refiere al nivel de escolaridad del ocupante actual o al minimo para ingresar al puesto,
tnicamente el requerido para el desarrollo adecuado de las funciones asignadas. Esta pregunta tiene 5
|| opciones de respuesta.
31, Carrera Técnica (después de la Preparatoria)

5.2.  Licenciatura (Carrera Profesional)

5.3. Diplomado y/o especialidad (después de la Carrera Profesional terminada)

5.4. Maestria

5.5. Doctorado
Seleccione el tiempo de experiencia previa requerida para el puesto actual, que permita el alcance normal
de los resultados. Recuerde que no se refiere al nivel de experiencia del ocupante actual o al minimo para
ingresar al puesto, sino el requerido para el desarrollo adecuado de las funciones asignadas.

6.

EXPERIENCIA | La pregunta se refiere al tiempo de experiencia previa necesaria que el ocupante del puesto requiere para
desarrollar adecuadamente las funciones del puesto y lograr los resultados esperados. Los afios de
experiencia previa no se refieren a la antigiiedad que tenga el ocupante en el puesto, sino al tiempo
requerido para el aprendizaje y desarrollo de las habilidades y conocimientos necesarios para la ejecucion
de las funciones del puesto. Esta pregunta tiene 6 opciones de respuesta.

6.1.  Dos a tres afnos.

6.2. Tres a cuatro afios

6.3.  Cuatro a seis afios.

6.4. Siete a ocho afios.

6.5. Nueve a doce afios.

6.6. Mas de doce afios.

7. HASIIIE‘IDAD Seleccione la frase que mejor describa el ambito de supervision, coordinacion y direccion sobre los

SUPERVISI® | reeursos humanos que su puesto requiere.

N, La pregunta se refiere al nivel de supervision, coordinacion y direccion de recursos humanos que el

COORDINACI | ocupante del puesto realiza en el desempefio de sus funciones. Se entiende por:

ONY  Supervision: Revisar el trabajo realizado por el personal subordinado. Hacer la inspeccion general del
DIRECCION | trabajo de otros.
* Coordinacion: Disponer de los recursos a través de un método. Reunir esfuerzos para lograr un objetivo
comun.
* Direccion: Es la funcion ejecutiva de guiar y vigilar a los subordinados.
Esta pregunta tiene 6 opciones.

71. El ocupante del puesto no tiene personal a su cargo.

7.2.  El ocupante del puesto supervisa a una persona o a un grupo de subordinados que desarrollan actividades

similares.

7.3. El ocupante del puesto supervisa a un grupo de subordinados que desarrollan actividades diferentes.

7.4.  El ocupante del puesto coordina a un grupo de subordinados que desarrollan actividades diferentes, pero

relacionadas para el logro de sus objetivos.

7.5.

El ocupante del puesto coordina proyectos y dirige funciones sustantivas y diversificadas para el logro de los
objetivos institucionales.

7.6.

El ocupante del puesto dirige unidades administrativas con funciones diversificadas, cuyos resultados impactan
directamente en los objetivos de la dependencia.

8.COORDINA
CION CON
OTRAS

Seleccione la frase que mejor describa las actividades del puesto en cuanto a su relacién con las otras
areas.
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‘ Ldpregunta se refiere al tipo de relacion y actividad que el ocupante del puesto realiza con otras areas de
\a dependencia, entidad u érgano desconcentrado y el propdsito por el cual se establecen.
Esta pregunta tiene 6 opciones de respuesta.

8.1. ¢ "l ocupante del puesto proporciona datos/informacion de naturaleza técnica, financiera, econémica o administrativa.
S4lo es responsable de la precision, calidad y oportunidad de la misma.

" 8.2. 4 El ocupante del puesto provee analisis, sugerencias y recomendaciones. Contribuye al desarrollo de las actividades
dy,otras areas mediante la utilizacion de la informacion provista.

&.3. El ocupante del puesto coordina programas y/o proyectos inherentes a su area de competencia a través de grupos
de trabajo que no son directamente sus subordinados y es responsable de su seguimiento.

8.4.  El ocupante del puesto establece y difunde lineamientos asegura que sean entendidos y aplicados apropiadamente
por los titulares de otras areas.

8.5. El ocupante del puesto define las normas que deberan ser implementadas tanto en el area de trabajo como en los
sectores que tenga influencia.

8.6.  El ocupante del puesto define politicas y estrategias vinculadas a los objetivos sectoriales.

9. AMPLITUD
DE En funcién de su respuesta anterior, indique sobre que areas no subordinadas dentro y/o fuera de la

INFLUENCIA | unidad administrativa tiene influencia el puesto.

La pregunta esta relacionada con la anterior y se refiere a las areas no subordinadas al puesto con las
cuales, sin embargo, mantiene relacién con ellas. Esta pregunta tiene 5 opciones de respuesta.

9.1.  Una Jefatura de Departamento u oficina.

9.2.  Varias Jefaturas de Departamento o una Subdireccion.

9.3. Varias Subdirecciones o una Direccion.

9.4.  Varias Direcciones o Direcciones Generales Adjuntas.

9.5. Varias Direcciones Generales o Unidades.

10.
RELACIONES
INTERPERSO

NALES

Seleccione la frase que mejor describa las relaciones interpersonales que se requieran para hacer el
trabajo.

Si las relaciones interpersonales que requiere el puesto tienen elementos de dos descripciones continuas,
usted debera escoger la opcion con puntos suspensivos (...) que se encuentra en medio de esas dos.

La pregunta se refiere a las relaciones que el ocupante del puesto en el desempefio de sus funciones
debe tener con personas dentro de la unidad administrativa para el logro de los resultados esperados.
Esta pregunta tiene 7 opciones de respuesta.

10.1.  El puesto requiere contacto con su area de trabajo y/o con gente externa, basicamente para recibir y transmitir
informacion.

10.2.

10.3. El ocupante esta en contacto con gente externa a su area de trabajo, debe buscar cooperacion, persuadir e influir
sobre éstas para tomar acciones y alcanzar los objetivos del puesto.

104. ..l

10.5.  El ocupante del puesto debe negociar con individuos o grupos a fin de buscar soluciones efectivas sobre conflictos
0 asuntos criticos.

106. ..

10.7.  El ocupante del puesto debe liderear y dirigir grupos grandes y diversificados y/o negociar en un medio ambiente
muy competitivo y/o adverso.

11. Indique la mejor descripcion de la relacion externa del ocupante del puesto. La responsabilidad de este
RELACIONES | puesto en cuanto a relaciones externas a la unidad administrativa donde labora el ocupante se describe
EXTERNAS A | mejor como:

LA UNIDAD
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1A pregunta se refiere a las relaciones que el ocupante del puesto en el desempefio de sus funciones
r.ohe tener con personas externas a la unidad administrativa para el logro de los resultados esperados.
Csta pregunta tiene 4 opciones de respuesta.

101 Rutinari

io y generalmente sencillo. Provee datos, registros, informacién general estandar, etc.

comunicarle con

(1.2 Intercambio de informacién semirutinaria con el interlocutor para precisar caracteristicas del asunto, para indagar y

claridad la respuesta adecuada.

11.3. Manejo de aspectos no rutinarios que aunque tengan algun antecedente previo, presentan caracteristicas que
demandan un nivel importante de comunicacién con el interlocutor, para dar claridad al problema y obtener su solucion.
11.4. Manejo de aspectos criticos o relevantes que demandan gran habilidad de comunicacion y
persuasion.
12. NIVEL DE | En funcion de su respuesta anterior indique el nivel de relacion que se tiene que establecer con esos
RELACION | externos usualmente:
PEF\?S%NN AS La pregunta se refiere a la responsabilidad e implicaciones de las relaciones externas a la unidad
EXTERNAS administrativa que el ocupante del puesto tiene. Se entiende por:
» Negociacion: Tratar asuntos para llegar a un acuerdo, tomando la decision final y asumiendo la
responsabilidad total.
Esta pregunta tiene 3 opciones de respuesta.
12.1.  No implica negociacion. (Es predominantemente para dar y/o recibir informacion).

12.2.  Implica

negociacion para llegar a acuerdos sobre aspectos que no implican cambios radicales o profundos en el

resultado final de la negociacion.

12.3. Implica

negociaciones sobre asuntos criticos y complejos con posiciones encontradas, cuya decision entre una 'y

otra postura cambia considerablemente el resultado.

con profundidad

13. ANALISIS | Seleccione la frase que mejor describa la manera en que enfrenta y resuelve los problemas mas tipicos
DE del puesto. Si el analisis de problemas que enfrenta el puesto tiene elementos de dos descripciones
PROBLEMAS | continuas, usted debera escoger la opcién con puntos suspensivos (...) que se encuentra en medio de
esas dos.
La pregunta se refiere al proceso del pensamiento que las funciones del puesto exigen al ocupante para
identificar, comprender, analizar y evaluar los problemas que se presentan, asi como también para
construir soluciones a éstos. Se debe considerar tinicamente los problemas mas comunes y tipicos que
enfrenta y resuelve el ocupante; no aquellos problemas complejos que se han presentado por tnica vez.
Esta pregunta tiene 7 opciones de respuesta.
13.1.  El ocupante tiene que ver problemas o situaciones similares, cuya solucion tiende a seguir un procedimiento bien
definido.
13.2.
13.3. El ocupante tiene que ver problemas diversos y poco frecuentes, cuya solucién implica un razonamiento y puede
requerir un apoyo basado en normas o precedentes definidos.
134,
13.5.  El puesto frecuentemente requiere tratar problemas que implican la interpretacion de datos o hechos y analizarlos

. Ademas, debe identificar informacion relevante y desarrollar soluciones con diferentes alternativas sobre

asuntos poco frecuentes.

13.6.
13.7.  El ocupante tiene que resolver problemas nuevos que no se han presentado anteriormente, para ello, necesita
interpretar, evaluar y construir nuevas soluciones
14. APOYOS | Seleccione la opcidon que mejor describe los elementos sobre los que se apoya para resolver los
PARA LA problemas del puesto.
SOLUCION DE
PROBLEMAS

La pregunta se refiere a los elementos (antecedentes, procedimientos, lineamientos, reglas, etc.) sobre
los que se apoya normalmente el ocupante del puesto para resolver los problemas presentados. Esta
pregunta tiene 5 opciones de respuesta.
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14.1. El ocupanteyresuelve los problemas considerando instrucciones precisas de su jefe inmediato o con base en
procedimientes bin definidos.

14.2.  Efocwpante resuelve los problemas considerando distintos procedimientos, pudiendo considerar cual de ellos
seguirasy'an qu 2 orden para lograr los resultados apropiados.

14.3 El ocupante del puesto no tiene los procedimientos definidos, por lo que establece los procedimientos de
operaciérrde los niveles inferiores, con base en lineamientos o instrucciones superiores.

" 1474. /' El ocupante del puesto con base en lineamientos generales desarrolla politicas de aplicacion institucional y/o
sqctorial.

4.5, El ocupante del puesto debe considerar diversos temas y acciones dentro del marco juridico para definir, en su
ambito de competencia, las politicas de la dependencia.

15. Seleccione la opcidon que mejor describa la naturaleza y el alcance del trabajo que requiere el puesto. Si la
PLANEACION | planeacion que requiere el puesto tiene elementos de dos descripciones continuas, usted debera escoger
la opcién con puntos suspensivos (...) que se encuentra en medio de esas dos.

La pregunta se refiere a la naturaleza, la periodicidad y el alcance de la planeacién que el ocupante del
puesto requiere realizar en el desempefio de sus funciones.
Esta pregunta tiene 9 opciones de respuesta.

15.1. El ocupante tiene que desarrollar planes de trabajo semanal o quincenal y con la supervision de su jefe inmediato
determina las acciones y la secuencia para realizarlos.

152,

15.3.  El ocupante es responsable de desarrollar planes mensuales a cuatrimestrales que requieren la coordinacion de
varias personas y temas. Define los tiempos para el desarrollo de los planes, asi como también la participacion y
responsabilidades de los miembros del proyecto.

154.

15.5.  El ocupante es responsable por la planeaciéon semestral o anual de un area de trabajo, implica la definicion de
planes tacticos, métodos, tecnologias y recursos para el logro de los objetivos determinados.

156. ..l

15.7.  El ocupante es responsable del desarrollo de planes estratégicos anuales o bianuales, identifica necesidades
futuras y define las acciones a seguir por cada area involucrada.

168,

15.9.  El ocupante es responsable de definir estrategias de largo plazo, identifica cambios en el entorno y determina las
politicas de aplicacién para lograr los objetivos de la dependencia.

16. Cual de las siguientes frases describe mejor el grado de libertad para la toma de decisiones que tiene el
AUTONOMIA | puesto para desempefiar sus funciones sin requerir la autorizacion del jefe inmediato.
Si la autonomia requerida para el puesto tiene elementos de dos descripciones continuas, usted debera
escoger la opcién con puntos suspensivos (...) que se encuentra en medio de esas dos.

La pregunta se refiere al grado de libertad para la toma de decisiones que tiene el ocupante del puesto y
los elementos en los que se basa para el desarrollo de las funciones que tiene encomendadas, sin
requerir la autorizacion del jefe inmediato.

Esta pregunta tiene 9 opciones de respuesta.

16.1.  El ocupante del puesto con base en instrucciones proporcionadas por el jefe inmediato, realiza sus funciones
conforme a las prioridades sefaladas y apegado a practicas y procedimientos establecidos. El ocupante esta sujeto a la
revision y supervision permanente del jefe inmediato. Tiene libertad para organizar las tareas encomendadas.

16.2.

16.3. El ocupante determina prioridades con base en instrucciones generales. Se sujeta a procedimientos y programas
de trabajo, que estan basados en politicas y objetivos claramente establecidos. Es supervisado en funcién de los resultados
esperados.

16.4.

16.5. El ocupante del puesto elabora programas y proyectos especificos para que se cumplan funciones derivadas de
las lineas de accion sefialadas. Define qué hacer y determina el tiempo en el que se lograran los objetivos determinados.

16.6. ...

16.7.  El ocupante del puesto se guia en forma amplia por objetivos, lineamientos y politicas institucionales; determina
las lineas de accion en la operacion de su estructura para la consecucion de metas.

6
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16.8. ........m® .

16.9.  Definopliiticas y estrategias vinculadas a los objetivos sectoriales. Los resultados de la gestién repercuten
directamefite Sobre uno o mas sectores de la poblacion. Opera con un alto nivel de discrecionalidad en la toma de
decisione:.

1. | Todos los puestos requieren de cierta cantidad de pensamiento y de actuacion. Este factor identifica el
ORIENTACION | balance de ambas cosas en el puesto. Elija la opcion que mejor describa la orientacion general del

" BZL FEUESTO | puesto.

La pregunta se refiere a la relacion entre el pensamiento y la actuacion que debe establecer el ocupante
del puesto para el desarrollo de sus funciones. Por ejemplo, un puesto de investigacion que debe dar
resultados en el mediano o largo plazo tiene una orientacion hacia el pensamiento, en tanto que un puesto
que debe tomar decisiones inmediatas para la obtencién de resultados tiene una orientacion hacia el
actuar. Esta pregunta tiene 5 opciones de respuesta.

17.1.  Puesto de investigacion. La funcion principal del puesto es la investigacion, el analisis profundo y disefio
conceptual de proyectos cuya implementacion es a futuro.

17.2. El puesto provee conocimientos especializados para apoyar el desarrollo de las funciones y actividades. El énfasis
primordial esta en el analisis y/o control.

17.3.  El puesto desarrolla una funcién de apoyo técnico y/o de servicios que impacta en el desarrollo de las funciones y
actividades sustantivas.

17.4. El puesto realiza funciones sustantivas y participa junto con otros del mismo nivel en la razén de ser de la
dependencia.

17.5.  El puesto realiza funciones sustantivas y esté relacionado directamente con la razén de ser de la dependencia.

18. El efecto del puesto en los resultados finales de la unidad organizacional se describe mejor de la siguiente
MAGNITUD | forma

La pregunta se refiere al efecto que tienen las funciones/resultados inherentes al puesto en los resultados
finales de la unidad organizacional de nivel basico y su impacto sobre los sectores o grupos
poblacionales, es decir, el grado en que las funciones del puesto afecta a los objetivos sustantivos de la
dependencia. Esta pregunta tiene 6 opciones de respuesta.

18.1. El puesto sélo puede afectar parcialmente algunos de los objetivos de una unidad organizacional de nivel basico.

18.2.  El puesto tiene efecto en algunos de los objetivos de una unidad organizacional de nivel basico.

18.3.  El puesto tiene efecto en los objetivos sustantivos de una unidad organizacional de nivel basico.

18.4.  El puesto afecta algunos de los objetivos de una o varias unidades organizacionales de nivel basico, cuyo alcance
impacta a la minoria de los sectores y/o grupos poblacionales.

18.5.  El puesto afecta en la mayoria de los objetivos de varias unidades organizacionales de nivel basico, cuyo alcance
afecta a la minoria de los sectores o grupos poblacionales.

18.6. El puesto afecta en la mayoria de los objetivos de varias unidades organizacionales de nivel basico, cuyo alcance
afecta a la mayoria de sectores o grupos poblacionales.
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CARACTERIG17CAS GENERALES DE LOS ARCHIVOS:

e bonithie del Archivo: FORMATO DE VALUACION DE
PUESTOS DE MANDO
o\ Tipo: Internet

~. De cada uno de los factores elegira la frase con la que el puesto puede ser descrito.

¢ Elegir solo una respuesta por cada factor de ponderacion.

e El contenido de la informacién presentada es responsabilidad del especialista y de la
Direccién General de Recursos Humanos de conformidad al numeral 12 de la Norma para la
Descripcion, Perfil y Valuacion de Puestos.

¢ No seran vélidas aquellas propuestas que incluyan campos vacios.

Corresponde a los factores de ponderacion para la valuacién del puesto. Estda compuesto por 17 factores que tienen
diversas opciones de respuesta para que el especialista seleccione la alternativa que mejor refleje y describa las
caracteristicas y funciones que desempefia el puesto. Seleccionar sélo una opcién en cada factor de ponderacion y
marcar con una X.

1. TIPO DE | El trabajo principal del puesto puede ser descrito con una de las siguientes frases. Seleccione
TRABAJO la opcién que mas se asemeje a su puesto. Si el tipo de trabajo que usted realiza tiene
elementos de dos opciones de respuesta, usted debera escoger la opcién con puntos
suspensivos (...) que se encuentra en medio de esas dos.

La pregunta se refiere a la actividad genérica que se requiere realizar para lograr el trabajo
asignado, identifica, de manera general, la funcién que el ocupante del puesto desempefia y su
nivel de complejidad. Esta pregunta tiene 9 opciones de respuesta.

1.1. El puesto requiere desempefar actividades/servicios manuales sencillos (por ejemplo: limpiar escritorios,
laboratorio) y generalmente las mismas diariamente.

1.2,

1.3. El puesto requiere llevar a cabo actividades de oficina (por ejemplo: Archivar, capturar informacion, fotocopiar,
etc.) y generalmente las mismas diariamente.

14,

1.5. El puesto requiere desarrollar una variedad de actividades de oficina y/o aspectos técnicos.

16.

1.7. El puesto requiere coordinar una serie de funciones y actividades administrativas similares que estan
relacionadas entre si.

1

1.9. El puesto requiere coordinar una serie de funciones y actividades técnicas que estan relacionadas entre si.

2. TIPO DE | El tipo de conocimientos para el puesto puede ser descrito con una de las siguientes frases. Si
CONOCIMIENTOS el tipo de conocimientos requerido para el puesto tiene elementos de dos descripciones
PARA EL | continuas, usted debera escoger la opcién con puntos suspensivos (. . .) que se encuentre en
DESARROLLO DEL | medio de esas dos.

TRABAJO

Se refiere al nivel, suma y diversidad de conocimientos minimos necesarios, que conjugados
con la experiencia, permiten desarrollar adecuadamente el trabajo asignado.
No se refiere a los conocimientos que tiene el ocupante actual, sino a los conocimientos que
demanda el puesto para el desarrollo de las funciones.
Esta pregunta tiene 9 opciones de respuesta.

2.1. El puesto requiere conocimientos de lectura, escritura y/o ejecucion de operaciones aritméticas basicas.

22,

2.3. El puesto requiere conocimientos de uso de equipos y/o maquinas tipicas de oficina.

24,

2.5. El puesto requiere practica de técnicas administrativas y la operaciéon de equipos especializados.

26.
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2.7. El puesteyrequiere conocimientos tedricos y practica de cuestiones administrativas y/o técnicas.

2.8, .. NT

2.9. El pu=sto requiere de conocimientos profesionales y/o de técnicas que se aprenden sélo a través de una
formdcionespecializada.

2~ ESPABILIDAD Y/O|La gama de conocimientos profesionales, técnicos, sociales y culturales asi como las
CLwi3I0 DE | habilidades y experiencia requeridas por el puesto, pueden cambiar. No se refiere a cambios o
HAEILIDADES actualizaciones que no modifiquen sustancialmente la forma de trabajar (por ejemplo, la nueva
version de un software o una nueva tabla para calcular un dato). La capacitacién se refiere a
la adquisicién de nuevos conocimientos que permitan el desarrollo del puesto.

La pregunta se refiere a la frecuencia con la que el ocupante del puesto debe capacitarse. Esta
pregunta tiene 5 opciones de respuesta.

3.1. Las técnicas y los sistemas de trabajo son muy estables y evolucionan después de muchos afos.

3.2. Las técnicas y los sistemas de trabajo son estables y con cambios poco frecuentes. Se tiene poca necesidad de
capacitacion.

3.3. Para poder mantenerse actualizado, el ocupante del puesto debe capacitarse cada tres a cinco anos.

3.4. El ocupante requiere capacitarse con una frecuencia de dos a tres afios.

3.5.  El ocupante requiere capacitacion continua (cada afio o menos).

4. CONOCIMIENTOS | Seleccione la frase que mejor describa el grado de habilidades administrativas que se
ADMINISTRATIVOS requieran para hacer el trabajo. Si los conocimientos administrativos requeridos para el puesto
tienen elementos de dos descripciones continuas, usted debera escoger la opcién con puntos
suspensivos (...) que se encuentra en medio de esas dos.

La pregunta se refiere a la habilidad y conocimientos requeridos por las funciones del puesto
para combinar e integrar tareas de planeacion, organizacion, ejecucion control y evaluacion.
Esta pregunta tiene 7 opciones de respuesta.

4.1. EIl puesto ejecuta tareas sencillas y repetitivas que requieren instrucciones simples y detalladas y que son
solicitadas una por una.

4.2,

4.3. El puesto realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

4.4,

4.5, El puesto realiza diversas actividades que requieren ser planeadas y organizadas apegandose a los
procedimientos de trabajo. Requiere tener experiencia en el manejo de procesos y procedimientos de trabajo.

46.

4.7. El puesto supervisa actividades similares de acuerdo a procedimientos establecidos.

Sefiale la escolaridad requerida para el desarrollo normal del puesto. Recuerde que no se
refiere al nivel de escolaridad del ocupante actual o al minimo para ingresar al puesto, sino el
requerido para el desarrollo adecuado de las funciones asignadas.

5. ESCOLARIDAD La pregunta se refiere al nivel de escolaridad requerida para el desarrollo normal del puesto.
Recuerde que no se refiere al nivel de escolaridad del ocupante actual o al minimo para
ingresar al puesto, unicamente el requerido para el desarrollo adecuado de las funciones
asignadas.

Esta pregunta tiene 8 opciones de respuesta.

5.1. Saber leer y escribir.

5.2. Primaria completa.

5.3. Secundaria o equivalente.

5.4. Carrera técnica o comercial, después de la Secundaria.

5.5. Preparatoria o equivalente.

5.6 Carrera Técnica, después de la Preparatoria (o formacion equivalente), o carrera Profesional incompleta.

5.7 Pasante de Carrera Profesional.
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5.8 Licenciatura¥Carrera Profesional).

Seleccione el tiempo de experiencia previa requerida para el puesto actual, que permita el
alcance normal de los resultados. Recuerde que no se refiere al nivel de experiencia del
ocupante actual o al minimo para ingresar al puesto, sino el requerido para el desarrollo
adecuado de las funciones asignadas.

B APERIENCIA La pregunta se refiere al tiempo de experiencia preyia necesaria que el ocupante del puesto

" = requiere para desarrollar adecuadamente las funciones del puesto y lograr los resultados
esperados.

Los afios de experiencia previa no se refieren a la antigiiedad que tenga el ocupante en el

puesto, sino al tiempo requerido para el aprendizaje y desarrollo de las habilidades y

conocimientos necesarios para la ejecucion de las funciones del puesto.

Esta pregunta tiene 6 opciones de respuesta.

6.1. Un mes.

6.2. 1 a3 meses

6.3. 3 a6 meses

6.4. De 1a2afos

6.5. De 2 a 3 afos

6.6. Mas de 3 afios

7. HABILIDAD DE

SUPERVISION Seleccione la frase que mejor describa el ambito de supervision, coordinaciéon y direccién
COORDINACIdN Y sobre los recursos humanos que su puesto requiere.
DIRECCION

La pregunta se refiere al nivel de supervision, coordinacion y direccion de recursos humanos
que el ocupante del puesto realiza en el desempefio de sus funciones.

Se entiende por:
 Supervision: Revisar el trabajo realizado por el personal subordinado. Hacer la inspeccion
general del trabajo de otros.
» Coordinacion: Disponer de los recursos a través de un método. Reunir esfuerzos para lograr
un objetivo comun.

* Direccion: Es la funcion ejecutiva de guiar y vigilar a los subordinados.
Esta pregunta tiene 5 opciones.

7.2. El ocupante del puesto no tiene personal a su cargo y no es indispensable que conozca cémo se relaciona su
trabajo con el trabajo de los demas.

7.2. El ocupante del puesto no supervisa el trabajo de otros, inicamente debe saber como su trabajo se relaciona con
el trabajo de los demas.

7.3. El ocupante del puesto no supervisa a nadie directamente, sin embargo, durante algunos periodos debe coordinar
algun grupo de trabajo.

7.4. El ocupante del puesto coordina y supervisa, en forma permanente, a un grupo de subordinados que desarrollan
actividades similares.

7.5. El ocupante del puesto coordina y supervisa, en forma permanente, a un grupo de subordinados que desarrollan
actividades diferentes.

8.COORDINACION Seleccione Ia f ior describa | tividades del t t lacié
CON OTRAS AREAS eleccione la trase que mejor describa [as actividaaes del puesto en cuanto a su relacion con

las otras areas.

La pregunta se refiere al tipo de relacion y actividad que el ocupante del puesto realiza con
otras areas de la dependencia, entidad u 6rgano desconcentrado y el propésito por el cual se
establecen.

Esta pregunta tiene 4 opciones de respuesta.

8.1. El ocupante del puesto Unicamente debe saber cdmo su trabajo se relaciona con el de los demas.

8.2. El ocupante del puesto proporciona datos/informacion de naturaleza técnica, financiera, econémica o
administrativa. Solo es responsable por la precision, calidad y oportunidad de la misma.
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8.3. El ocuparte ¢el puesto coordina y/o ejerce influencia sobre otros proporcionando informacion, realizando juntas y
sesiones dedrabain, siendo lider de un grupo.

8.4. EYooypante del puesto provee analisis, sugerencias y recomendaciones; contribuye al desarrollo de las
actividadles d;: otras areas mediante la utilizacion de la informacion provista.

9./ AMPLITUD  DE | En funcion de su respuesta anterior, indique sobre que areas no subordinadas dentro y/o fuera
'NFLUENCIA de la unidad administrativa tiene influencia el puesto.

La pregunta esta relacionada con la anterior y se refiere a las areas no subordinadas al puesto
|| con las cuales, sin embargo, mantiene relacién con ellas. Esta pregunta tiene 3 opciones de
respuesta.

9.1.  Ninguna.

9.2. Una Jefatura de Departamento u oficina.

9.3. Varias Jefaturas de Departamento o una Subdireccion.

10. RELACIONES | Seleccione la frase que mejor describa las relaciones interpersonales que se requieran para
INTERPERSONALES | hacer el trabajo.
Si las relaciones interpersonales que requiere el puesto tienen elementos de dos descripciones
continuas, usted debera escoger la opcién con puntos suspensivos (...) que se encuentra en
medio de esas dos.

La pregunta se refiere a las relaciones que el ocupante del puesto en el desempefio de sus
funciones debe tener con personas dentro de la unidad administrativa para el logro de los
resultados esperados.
Esta pregunta tiene 5 opciones de respuesta.

10.1.  El ocupante del puesto requiere contacto basicamente con su jefe inmediato y con sus compafieros de trabajo.

102,

10.3.  El puesto requiere contacto con personal de su area de trabajo y/o con gente externa, basicamente para recibir
y transmitir informacion.

104.

10.5. El ocupante esta en contacto con gente externa a la de su area de trabajo, debe buscar cooperacion, persuadir
e influir sobre éstas para tomar acciones y alcanzar los objetivos del puesto.

11. RELACIONES | Indique la mejor descripcion de la relacion externa del ocupante del puesto. La responsabilidad
EXTERNAS A LA |de este puesto en cuanto a relaciones externas a la unidad administrativa donde labora el
UNIDAD ocupante se describe mejor como:

ADMINISTRATIVA La pregunta se refiere a las relaciones que el ocupante del puesto en el desempefio de sus
funciones debe tener con personas externas a la unidad administrativa para el logro de los
resultados esperados.

Esta pregunta tiene 4 opciones de respuesta.

11.1.  No tiene relaciones externas fuera de la unidad administrativa.

11.2.  Rutinario y generalmente sencillo. Provee datos, registros, informacion general estandar, etc.

11.3. Intercambio de informacién semirrutinaria con el interlocutor para precisar caracteristicas del asunto para
indagar y comunicarle con claridad la respuesta adecuada.

11.4. Manejo de aspectos no rutinarios que aunque tengan algun antecedente previo, requiere un nivel importante de
comunicacioén con el interlocutor.

12.  ANALISIS DE | Seleccione la frase que mejor describa la manera en que enfrenta y resuelve los problemas
PROBLEMAS mas tipicos del puesto.
Si el analisis de problemas que enfrenta el puesto tiene elementos de dos descripciones
continuas, usted debera escoger la opcién con puntos suspensivos (...) que se encuentra en
medio de esas dos.

La pregunta se refiere al proceso del pensamiento que las funciones del puesto exigen al
ocupante para identificar, comprender, analizar y evaluar los problemas que se presentan, asi
como también para construir soluciones a éstos. Se debe considerar Unicamente los
problemas mas comunes y tipicos que enfrenta y resuelve el ocupante; no aquellos problemas
complejos que se han presentado por Unica vez.
Esta pregunta tiene 5 opciones de respuesta.
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12.1. La mayasia‘'de 10s problemas, asuntos o situaciones que el ocupante del puesto enfrenta, y las acciones tomadas
para resolveflos/zan idénticas por lo que hay que elegir una solucién con base en cosas aprendidas.

122, L8 N

12.3 El ccupante del puesto tiene que ver problemas o situaciones similares, cuya solucion tiende a seguir un
prccedimiento bien definido.

1240

|| 2.5, El ocupante tiene que ver problemas diversos y poco frecuentes, cuya soluciéon implica un razonamiento y
puede requerir un apoyo basado en normas o precedentes definidos.

13. APOYOS, PARA | Seleccione la opcion que mejor describe los elementos sobre los que se apoya para resolver
LA SOLUCION DE | los problemas del puesto.

PROBLEMAS

La pregunta se refiere a los elementos (antecedentes, procedimientos, lineamientos, reglas,
etc.) sobre los que se apoya normalmente el ocupante del puesto para resolver los problemas
presentados.

Esta pregunta tiene 3 opciones de respuesta.

13.1. El ocupante del puesto resuelve los problemas considerando instrucciones precisas de su jefe inmediato.

13.2. El ocupante resuelve los problemas considerando instrucciones de su jefe inmediato o con base en
procedimientos bien definidos.

13.3. El ocupante resuelve los problemas considerando distintas alternativas bajo los procedimientos establecidos,
pudiendo considerar cual de ellos seguira y en qué orden para lograr los resultados apropiados.

14. PLANEACION Seleccione la opcidn que mejor describa la naturaleza y el alcance del trabajo que requiere el
puesto. Si la planeacion que requiere el puesto tiene elementos de dos descripciones
continuas, usted debera escoger la opcidon con puntos suspensivos (...) que se encuentra en
medio de esas dos.

La pregunta se refiere a la naturaleza, la periodicidad y el alcance de la planeaciéon que el
ocupante del puesto requiere realizar en el desempefioc de sus funciones.
Esta pregunta tiene 5 opciones de respuesta.

14.1. La planeacion es minima ya que las funciones son las mismas dia a dia.

142,

14.3. El ocupante tiene que desarrollar diariamente planes para realizar sus actividades de acuerdo a las instrucciones
del jefe inmediato.

144.

14.5. El ocupante tiene que desarrollar planes de trabajo semanal, quincenal, mensual o bien semestral y con la
supervision de su jefe inmediato determina las acciones y la secuencia para realizarlos.

15. AUTONOMIA Cual de las siguientes frases describe mejor el grado de libertad para la toma de decisiones
que tiene el puesto para desempefiar sus funciones sin requerir la autorizacion del jefe
inmediato.

Si la autonomia requerida para el puesto tiene elementos de dos descripciones continuas,
usted debera escoger la opcidén con puntos suspensivos (...) que se encuentra en medio de
esas dos.

La pregunta se refiere al grado de libertad para la toma de decisiones que tiene el ocupante del
puesto y los elementos en los que se basa para el desarrollo de las funciones que tiene
encomendadas, sin requerir la autorizacion del jefe inmediato.
Esta pregunta tiene 5 opciones de respuesta.

15.1. El ocupante recibe instrucciones especificas de las funciones que tiene que realizar.

15.2.

15.3. El ocupante del puesto esta sujeto a instrucciones fijas, rutinas de trabajo permanentes y/o supervision estrecha.

154.

15.5. El ocupante del puesto esta sujeto a practicas y procedimientos fijos, instrucciones generales de trabajo y
supervision periodica.

5
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16. ORIENTACION | Todos los puestos requieren de cierta cantidad de pensamiento y de actuacion. Esta pregunta

DEL PUEST®D

identifica el balance de ambas cosas en el puesto. Elija la opcidn que mejor describa la
orientacion general del puesto.

La pregunta se refiere a la relacion entre el pensamiento y la actuacién que debe establecer el
ocupante del puesto para el desarrollo de sus funciones.
Por ejemplo, un puesto de investigacion que debe dar resultados en el mediano o largo plazo
tiene una orientacion hacia el pensamiento, en tanto que un puesto que debe tomar decisiones
inmediatas para la obtencién de resultados tiene una orientacion hacia el actuar.
Esta pregunta tiene 3 opciones de respuesta.

16.1. Este es un puesto de servicios generales de apoyo (por ejemplo: Mensajero, chofer, etc.).

16.2. Es un puesto de registro y control de informacién para ser usados por otros para tomar decisiones. (Por ejemplo:
Auxiliar de contabilidad, auxiliar de estadisticas, cajero, etc.).

16.3. Puestos que proveen apoyo técnico, no administrativo, relacionado con la naturaleza de la dependencia (Por
ejemplo: Técnico en telecomunicaciones, inspectores de ecologia, etc.).

17. MAGNITUD

El efecto del puesto en los resultados finales de la unidad organizacional se describe mejor de
la siguiente forma

La pregunta se refiere al efecto que tienen las funciones/resultados inherentes al puesto en los
resultados finales de la unidad organizacional de nivel basico y su impacto sobre los sectores o
grupos poblacionales, es decir, el grado en que las funciones del puesto afecta a los objetivos
sustantivos de la dependencia. Este factor tiene 3 opciones de respuesta.

17.1. Por su naturaleza, el alcance del puesto es indeterminado.

17.2. El puesto afecta algun objetivo de su area de adscripcion.

17.3. El puesto sélo puede afectar parcialmente algunos de los objetivos de una unidad
organizacional de nivel basico.




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE VALUACION DE PUESTOS DE ENLACE

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

-~

FACTORES DE PONDERACION 1 2 3 4 5 6 7 8 9|
1= TIPO DE TRABAJO
Bl B Bl ol Bl Bl s Bl sel Bl A 8] a6l B s
2.-TIPO DE CONOCIMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO O] O] O] O] O] O] [=H O] O]
2.1 22 23 24 25 26 27 28 2.9
3.- ESTABILIDAD Y/O CAMBIO DE HABILIDAD O] = = = =
31 32 33 34 35
4.- CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS =N o] o] o] o] (o] =N
41 42 43 44 45 46 47
5.- ESCOLARIDAD O] 51 O] 5 = 53 = 54 = 55 = 56 O] . = 58
6.- EXPERIENCIA [=H O] [=H O] [=H O]
6.1 6.2 6.3 6.4 6.5 6.6
7.- HABILIDAD DE SUPERVISION, COORDINACION Y DIRECCION o] o] O] =H [=H
71 7.2 73 7.4 75
8.- COORDINACION CON OTRAS AREAS =] = =] =
8.1 8.2 8.3 8.4
9.- AMPLITUD DE INFLUENCIA [=H o =H 02 O] 03
10.- RELACIONES INTERPERSONALES O] [=H O] [=H O]
10.1 10.2 10.3 10.4 10.5
11.- RELACIONES EXTERNAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA o] i O] s o] i O] 4
12.- ANALISIS DE PROBLEMAS o] =N o]
12.1 12.2 12.3 12.4 125
13.- APOYOS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS O] =H O]
13.1 13.2 13.3
14.- PLANEACION o] 14.1 o] 14.2 o] 14.3 o] 14.4 o] 14.5
15.- AUTONOMIA =N = = = =N
15.1 15.2 15.3 15.4 15.5
16.- ORIENTACION DEL PUESTO =N =N =N
16.1 16.2 16.3
) O] = =
17.- MAGNITUD 17.1 17.2 17.3
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