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INTRODUCCION

En el Gobierno del Estado de Quintana Roo en los ultimos dias se ha
emprendido acciones enfocadas en mejorar la eficiencia y la
efectividad dentro de las instituciones, asi como incrementar la
calidad profesional, 1la responsabilidad y el compromiso de las
personas servidoras publicas que permitan, por consecuencia, elevar
la confianza y la transparencia en las acciones de gobierno.

Por lo anterior, esta administracién de gobierno 2023-2027 se busca
fortalecer el disefio e implementacidén del Servicio Profesional de
Carrera, establecido, para atender el Eje 5. Gobierno Honesto,
Austero y Cercano a la Gente, identifica como una de las lineas de
accién el tema denominado “Administracidén eficiente de los recursos
y servicios”, la necesidad de administrar de manera responsable vy
objetiva, bajo los principios de transparencia, austeridad,
eficacia, legalidad y optimizacidén, los recursos destinados a las
dependencias y entidades de la administracién publica estatal, de
tal suerte que promuevan la fortaleza de los factores que permiten
su efectivo funcionamiento, tales como el capital humano.

Derivado de lo anterior, la Direccidén de Servicio Profesional de
Carrera ha disefiado e implementado en la plataforma electrdnica SPC,
un médulo de puestos cuyo objetivo es gestionar la informacidn de
las Cédulas de Descripcién y Perfil de Puestos de todas las
instituciones del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

Las Cédulas de Descripcidén y Perfil del Puesto son los documentos
que permiten conocer las caracteristicas y requerimientos de un
puesto de trabajo y son 1indispensables en los procesos de
reclutamiento y seleccién dentro de las instituciones publicas,
permiten también la identificacién de funciones esenciales del
puesto y el disefio del mecanismo de evaluacidén al desempefio laboral,
en apego los objetivos establecidos en el Plan Estatal de
Desarrollo.

Es asi, que esta Guia para la Integracidén de Cédulas de Descripcidn
y Perfil del Puesto tiene el objetivo de ayudarte en el llenado de
éstas y te brinda una explicacién no sdélo del uso del mbédulo de
puestos, sino de la informaciédn que se debe incorporar en cada uno
de sus apartados segUn los niveles y tipos de puestos.

La Direccién de Servicio Profesional de Carrera continta con los
procesos de modernizacién y de innovacidédn a través de la
implementacién del Servicio Profesional de Carrera.

DIRECCION DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
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PASOS PARA INGRESAR A LA PLATAFORMA ELECTRONICA SPC.

Paso 1 : Ingresar la liga: https://portalspc.groo.gob.mx/sistema/

Paso 2 : Ingresar usuario y contrasefia misma que fue signada la
persona que funja como enlace SPC, tal como se muestra en la
Imagen 1.

SERVICIO PROFESIONAL

INICIO DE

Usuario:

‘ontrasefia:

) INGRESAR «

Imagen 1. Ingresa tu usuario y contrasefa.

Paso 3 : Una vez capturado el usuario y contrasefia deberdn dar
clic en el botdédn ingresar.

Paso 4 : El1 sistema te dard la bienvenida, tal como se muestra en
la Imagen 2:

iBienvenido(a)!

Oficialia Mayor

Cerrar

Imagen 2. Pantalla de bienvenida
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De manera inmediata podran observar la pantalla principal de la
plataforma electrdénica SPC, en donde se Visualiza el historial de
movimiento de las cédulas de puestos, como se muestra en la Imagen
3:

& PUESTOS - B EVALUACIONES = ) REPORTES = € MI CUENTA ~

INFORMACION DE LAS CEDULAS ESPECIFICAS (795)
f n3 Q 118 G‘)\ 0] Q 58

En Captura En revision (RRHH) En revision (SPC) Verificadas sin plaza

\,// 466

Verificadas

Imagen 3. Pantalla Principal
EL MODULO DE PUESTOS (MP).

Este nuevo Mdédulo tiene el objetivo de ayudarte en la Integracidén de
la Cédula de Descripcién y Perfil del Puesto y a Dbrindar una
explicacidén de la informacidén que se debe incorporar en cada uno de
sus apartados segun los niveles y tipos de puestos, por lo que la
informaciédn que se integre permitird conocer las caracteristicas vy
requerimientos de un puesto de trabajo y es de wutilidad en los
procesos de reclutamiento y seleccidédn dentro de las instituciones
publicas.

Para poder iniciar con la integracién y validacidn dela Cédula de
Descripcidén y Perfil del Puesto especifica deberemos cumplir con los
siguientes apartados que se describirdn a continuacién.

INTEGRACION DE CEDULA DE PUESTO ESPECIFICA

Paso 5 : Dirijanse al Titulo ©principal de inicio en donde
ubicardn en el Mbédulo de Puesto, como se muestra en la Imagen
4.,

&5 PUESTOS ~ LUACIONES ~ © MICUENTA ~

Imagen 4. Modulo de Puestos

Paso 6 : Una vez ubicados en el Mdbédulo Puestos, le damos clic
para visualizar los ments disponibles.

Paso 7 : Se desplegard el listado de MenlUs como se muestra en la
Imagen 5, 1los cuales son:
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a. Captura de cédula especifica: Permite la integracidén de
las cédulas de descripcidén y perfil de puesto.

b. Buasqueda de cédulas especificas: Permite ubicar la
cédula de descripcidén y perfil de puesto.

c. Crear puesto para concurso: Permite generar los puestos
que serdn utilizados para concurso de oposicidn.

B EVALUACIONES ~ €@ MICUENTA ~
'g Capturar Cédula Especifica
ESTADO D - Q Busqueda de Cédulas Especificas

z Crear Puesto para Concurso

Imagen 5. Menu.

Paso 8 : Para integrar una cédula de descripcién y perfil del
puesto especifica deberdn seleccionar el apartado de Captura
de cédula especifica, como se observa en la Imagen 6.

Bj EVALUACIONES ~ @ MICUENTA ~

ENy Capturar Cédula Especifica
Q Busqueda de Cédulas Especificas
&, Crear Puesto para Concurso

ESTADO DE

P 4 Q A =

Normatividad Especifica de la En Captura En Revisiéon Con Aprobados
Dependencia Observaciones
Funciones Especificas del Puesto En Captura En Revisiéon Con Aprobados

Observaciones

Imagen 6: Capturar cédulas especifica.

LA CEDULA DE PERFIL DE PUESTO ESPECIFICA

La cédula de perfil de puesto especifica, estd conformada por dos
tipos de captura las cuales son:

e La cédula de perfil de puesto especifica con plaza
e La cédula de perfil de puesto especifica sin plaza.

Para realizar la integracién de la cédula especifica con plaza: la
integracién de esta seccidn se realizard en apego a las plazas
existentes por lo que es necesario capturar los siguientes apartados
como se observa en la Imagen 7:

1. En la seccidén de Cédula genérica (cébdigo ~ denominacidn ~
nivel

Numero de plaza

Funcidén del puesto

Objetivo especifico del puesto

Entidad

g w N
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6. Municipio
7. Nivel de riesgo

B Datos de la cédula especifica

CEDULA | 4 WUEVA CEDULA ESPECIFICA | <) REGRESAR A LA BUSOUEDA DE CEDULAS

¥ Excoptugudo ol nimera de plaza, todes los datos son obligatorios

STUP-QG16 ~ DIRECTOR (A) DE RELACIONES PUBLICAS ~ 300 &), VER DETALLE E L BEDULA GENERIEA

Codula genérica (codige

Estado de la cédula

Nimero da plaza
et

Objetive especifics del puesto

DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES OFICIALMAYOR

Unidad administrativa L gr jerirquica

2 v [E) GUARDAR DATOS

CONFIANZA QUINTANA ROO OTHON P. BLANCO

Tipa de nembramiento Entidad Municipie

Imagen 7: Capturar cédulas especifica.

Es importante que al momento de asignarle la plaza seleccione el
botdén guardar y se genera automdticamente los siguientes campos,
estaran ubicados como se observa en la Imagen 8:

1. Unidad administrativa
2. Puesto del superior jerdrquico.
3. Tipo de nombramiento

B Datos de la cédula especifica

« FINALIZAR CAPTURRA ESPECIFICA

(@ VR GEDULA | -+ WUEVA CEDULA ESPECIFICK | ) REGRESAR A LA BOSQUEDA DE CEDULAS

* Excoptuands el nimers de piaza, todos los datos san obligatorios

STUP-QG16 ~ DIRECTOR (A) DE RELACIONES PUBLICAS ~ 300 (@, VER DETALLE DE L CEDULA GENERICA En captura E,d
Cédula genérica (cédige - denaminacién - nive Estado de s codula
4021

Némers de plaza

cooe

Objstive especifico del puesto

DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES OFICIAL MAYOR

Unidad sdministrativa Puesto del superior jersrquico

CONFIANZA QUINTANA ROO - OTHON P. BLANCO ~ 2 o
Tipo de nombramiests Entidad Municip. Nivel 8@ riesge

Imagen 8: Se generan automatico al guardar la plaza

Para realizar la integracidén de la cédula especifica sin plaza: Es
necesario capturar los siguientes apartados estaran ubicados como se
observa en la Imagen 9:

1. En la seccidén de Cédula genérica (cdédigo ~ denominacidédn ~
nivel

2. Funcidén del puesto

3. Objetivo especifico del puesto

4. Entidad

5. Municipio

6. Nivel de riesgo
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< REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

* Exceptud

o el nimero de plaza, todos los dates son obligatorios

STUP-QGI6 ~ DIRECTOR (A) DE RELACIONES PUBLICAS ~ 300

2 (codigo - o

(@, VER DETALLE DE L CEDULA BENERICA

Estade e 1a cadula

DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES OFICIALMAYOR

CONFIANZA QUINTANA ROO OTHON P. BLANCO 2
Imagen 9: Capturar cédulas especifica sin plaza.
Es importante que mencionar que los siguientes

bloqueados temporalmente hasta que exista la plaza
estardn ubicados como se observa en la Imagen 10:

1. Unidad administrativa
2. Puesto del superior jerarquico.
3. Tipo de nombramiento

E Datos de la cédula especifica

v [2) GUARDAR DATOS

campos estaréan
en el sistema,

+ FINALIZAR CAPTURK ESPECIFICA | [ VISTA PREVIA m <+ NUEVA CEDULA ESPECIFICA <7 REGRESAR A LA BUSQUEDA DE GEDULAS

% Exceptuando el nimero de plaza, todos los dates son obligatarios

- SELECCIONE — v (@, VER DETALLE DE LA CEDULA GENERICA

Céduls genérica (cédign - denaminacian - nivel)

Numero de plaza Funcisn del puesto

Obistive especifico del puesto

Unidad administrativa Puesto del superior jerirquice

SELECCIONE -- v - SELECCIONE -

ipo de nombramienta Municipio
Tipo d o Entidad v Nivel de riesgo

Imagen 10: Apartados de la cédula especifica con plaza.

v [5) GUARDAR DATOS

CAPTURA DE LOS APARTADOS QUE INTEGRAN LA CEDULA GENERICA CON O SIN PLAZA:

Cédula genérica (cédigo ~ denominacién ~ nivel):

En este apartado

se desplegard una lista de todos los puestos generales integrados de

los cuales solo deberemos seleccionar el nivel de

referencia que

vamos a capturar con base a la estructura aprobada estard ubicado

como se observa en la Imagen 11.
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+ FINALIZAR CAPTURA ESPECIFICA | [E) VISTA PREVIA | -+ NUEVA CEDULA ESPECIFICA | <5 REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

los dat

Imagen 11:

os son obligatorios

Cédula genérica (esdige ~ denominacion ~ nivel)

| MMAD-QMS51 ~ JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ~ 500 ~
-- SELECCIONE -~
TEGB-QAO] ~ GOBERNADOR(A) DEL ESTADO DE QUINTANA ROO ~ 1
MSGL-QBO2 ~ SECRETARIO (A) DE ESTADO ~ 10
MSGLRD-QBO02 ~ SECRETARIO (A) DE GOBIERNO ~ 10
MSGL-QBO3 ~ SECRETARIO (A] DE SEGURIDAD PUBLICA ~ 10
MSGA-QCO4 ~ TITULAR DE ENTIDAD ~12
STAE-QDOS ~ COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO (A) DEL GOBERNADOR (A) ~ 15
STAE-QDO& ~ COORDINADOR (A) DEL GABINETE DE SEGURIDAD Y JUSTICIA ~ 15
STAE-QDO7 ~ COORDINADOR (A) GENERAL DE ASESORES ~ 15
STAE-QDO8 ~ SECRETARIO (A) PARTICULAR DEL GOBERNADOR ~ 15
STAE-QDO2 ~ JEFE (A) DE OFICINA DEL GOBERNADOR ~ 15
STAE-QDI0 ~ ASESOR (A) ESPECIAL TEMATICO ~ 15
MESB-QHI19 ~ DIRECTOR (A) GENERAL DE ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO ~ 100
MESB-QH20 ~ COORDINADOR (A) GENERAL DE ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO ~ 100
MESB-QH21 ~ REPRESENTANTE DEL GOBIERNO ~ 100
MESB-QH22 ~ PROCURADOR (A) DE PROTECCION AL AMBIENTE ~ 100
MESB-QH23 ~ PROCURADOR (A} FISCAL ~ 100
MESB-QH24 ~ DELEGADO (A) DE ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO ~ 100
MESB-QH25 ~ SECRETARIO (A) EJECUTIVO (A) DE ORGANO ADMINISTRATIVC DESCONCENTRADO ~ 100
MESB-QI26 ~ SUBSECRETARIO (A) ~ 100

@ VER DETALLE DE LA CEDULA GENERICA

Listado de Cédula genérica

(cédigo ~ denominacidén ~ nivel)

Una vez seleccionado el puesto se habilitard el botdén que tiene por
nombre VER DETALLE DE LA CEDULA GENERICA como
Imagen 12.

i Datos de la

se observa en

CAPTURAR CEDULA ESPECIFICA

cédula especifica

o/ FINALIZAR CAPTURA ESPECIFICA | [ VISTAPREVIA | -+ NUEVA CEDULA ESPECIFICA | <5 REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

la

SEFIPLAN
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X Todos los datos

son obligatorios

MMAD-QMS51 ~ JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ~ 500

Cédula genérica (cédigo ~ denominacisn ~ nivel)

v @), VER DETALLE DE LA CEDULA GENERICA «

NUMERO DE PLAZA

Namero de plaza

-- SELECCIONE -

Tipo de nombramiento

UNIDAD ADMINISTRATIVA PUESTO DEL SUPERIOR JERARQUICO

Unidad administrativa Puesto del superior jerérquico

-- SELECCIONE - v -

Municipio

-- SELECCIONE -

Entidad

v [3) GUARDAR DATOS

Imagen 12:

El botén wver detalles de la cédula genérica desplegaréa

con la

Nivel de riesgo

Se activa el botdédn ver detalle de la cédula genérica

informacién del puesto esta informacidn

que

una pantalla
contendra la

cédula de puesto es general y sirve como base para la integracidén de
la Cédula de Descripcidén y Perfil del Puesto especifica como

observa

en la Imagen 13.
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DATOS DE LA CEDULA

Codigo: MMAD-QMS51

Denominacién del puesto: JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
Nivel: 500
Grupo laboral: MANDO MEDIO
Grupo jerarquico: ADMINISTRATIVO
Denominacién de referencia: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
Vigencia del puesto: DEL 2023-01-01 AL 2023-12-31
Justificacién del puesto: DECRETO 038 P.O 23 DIC 2022

Objetivo del puesto: COORDINAR LOS PROCESOS OPERATIVOS MEDIANTE LOS CUALES SE
DESARROLLAN LOS PROYECTOS Y ACTIVIDADES ESPECIFICAS, AS| COMO
EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DEL EQUIPO DE TRABAJO A SU
CARGO PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS QUE
TENGA A SU CARGO, SEGUN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
DEPENDENCIA.
Funciones genéricas: +« COORDINAR ENTRE PUESTOS PROFESIONALES, TECNICOS Y

ADMINISTRATIVOS, LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN
AGENDAS Y PROYECTOS A SU CARGO.

SUPERVISAR BL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS
ENCOMENDADAS E INTERVENIR EN TERMINOS DE AUTORIDAD
TECNICA PARA CORREGIR CUALQUIER PROBLEMA EN LA
GESTION DE LAS ACTIVIDADES DE SU AREA.

REALIZAR ESTUDIOS TECNICOS QUE PERMITAN TOMAR
DECISIONES TACTICOS QUE SEAN PERTINENTE S PARA EL
DESARROLLO PROGRAMATICO

CAPACITAR Y ORIENTAR EN TERMINOS DE PROCESOS
TECNICOS AL PERSONAL A SU CARGO.

ASUMIR EL CONTROL OPERATIVO DE LOS PROCESOS
TECNICOS DE GABINETE Y DE CAMPO QUE LE
CORRESPONDAN AL DEPARTAMENTO.

LAS DEMAS QUE DETERMINEN LAS DISPOCISIONES LEGALES
APLICABLES.

Imagen 13: Datos de las cédulas generales

Numero de plaza: Si la cédula especifica que se va a integrar es de
una plaza que ya existe, deberdn capturar el numero correspondiente,
en caso de ser de nueva creacidén o serd utilizada para alguin tipo de
movimiento se deberdn dejar en Dblanco, estarid ubicado como se
observa en la Imagen 14.

BB Datos de la cédula especifica

 FINALIZAR CAFTURA ESPECIFICA
* Exceptuando el nimero de plaza, todos los datos son obligatarios

-~ SELECCIONE -- v @, VER DETALLE DE LA CEDULA GENERICA

Cedula genérica (cédige ~ denaminacion ~ nivel]

VISTA PREVIA <+ NUEVA CEDULA ESPECIFICA | G5 REGRESAR A LA BUSOUEDA DE CEDULAS

Numero de plaza Funcisn del pueste

Obietivo especifico del puesto
Unidad administrativa Buesto del superior jerirquico

SELECCIONE v : SELECCIONE v [E) GUARDAR DATOS

Tipo de nombramiento Entidad unicipia Nivel de riesgo

Imagen 14: Numero de plaza.
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En caso de que el numero de plaza que sea equivocado el sistema
informar del error de la captura, no olviden que si es de nueva
creacidén o serd utilizada para algin tipo de movimiento no deberéan
capturar este campo. Como se observa en la Imagen 15.

iError!

El nimero de plaza no existe en su institucion
gubernamental

Cerrar

Imagen 15: Error de numero de plaza.

FUNCION DEL PUESTO.
En este apartado se integra el nombre completo del puesto en apego a
lo establecido en la estructura orgédnica vigente.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO.

La integracidén deberd cumplir con los siguientes campos:

iQué hace? = verbo en infinitivo, més objeto especifico

¢Para qué lo hace? = finalidad de la accién realizada
sDénde lo hace? = en qué o en quiénes tiene efecto
éComo lo hace? = marco normativo que de manera general regula las

acciones realizadas en el puesto, pueden ser leyes, lineamientos,
manuales, reglamentos, etc.

RECOMENDACIONES GENERALES PARA LA REDACCION DE OBJETIVO.

El objetivo se debe integrar pensando en las caracteristicas
indispensables que el puesto requiere para ser desempefiado en el
adrea y dependencia a la que pertenece, y no en funcidén de la persona
que lo ocupe o vaya a ocupar.

iQué hace?:

Verbo: Verbos que indiquen responsabilidad especifica sobre 1los
procesos u objetos descritos, y acordes al nivel del puesto. Evitar
en lo posibles verbos o expresiones que sean demasiado amplias o
poco claros en cuanto a los limites de su ejecucién

Objeto especifico: Hace referencia al proceso u objeto sobre el cuéal
se desarrollard la accidn, y debe ser especifico en relacidn al area
de adscripcidén del puesto descrito, es decir, estos deben coincidir
con el &rea a la gue pertenezca la plaza y puesto descrito, en

Péagina 11
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concordancia con 1los
interior.

objetos del &rea sefialados en el reglamento

¢sPara qué 1lo hace?: Describir para qué se realizard la accién
descrita, Considerar que es un complemento, por lo que la parte
especifica del objeto o proceso de la funcién debe estar en el ;Qué
hace?

sDénde lo hace? En qué o en quiénes
Hace referencia a los beneficiarios,
instituciones, etcétera.

tendradn efecto lo realizado,
pueden ser personas, objetos,

iCémo lo hace? Marco normativo general gque orienta o regula las
acciones del puesto: Hace referencia a las leyes, reglamentos,
lineamientos, manuales, normas, etcétera, que delimitan o establecen
de qué manera se realizardn las acciones del puesto. Este apartado
se encuentra estrechamente relacionado con los objetos o procesos
especificos.

Ejemplo del Objetivo

SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS
Y PLANEACION

. ;, Para é lo ;Dénde 1lo ;Coémo lo hace?
éQue hace?: ¢ haézg ¢ hace? ¢
Verbo Objeto Finalidad de | En qué o en | Marco
especifico lo que se quiénes normativo
realiza tendra general que
efecto lo | orienta o
realizado regula las
acciones del
puesto
Analiza la integracién | con la | del de acuerdo con
r y | de las cédulas | finalidad de | Gobierno lo establecido
validar de descripcidn | conformar el | del Estado | en los
y perfil de | catdlogo de Quintana | Lineamientos
puesto de las | instituciona | Roo, para la
dependencias, 1 de puestos descripcidén de
érganos puestos y sus
administrativo anexos
s
desconcentrado
s y entidades,
Dirigir | la elaboracidn | para de los | en
de la némina | contribuir a | trabajadore | cumplimiento
de la | realizar el | s y las | de lo
Administracién | pago trabajadora | establecido en
Publica quincenal de | s del | el Manual de
Centralizada los salarios | Gobierno remuneraciones
y demés | del Estado |, las
prestaciones | de Quintana | Condiciones
Roo, generales de
trabajo, y
demés
normatividad
aplicable
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En este apartado se integra el objetivo especifico del puesto
atendiendo las recomendaciones antes mencionadas, estard ubicado
como se observa en la Imagen 16.

BB Datos de la cédula especifica

« FINALIZAR CAPTURA ESPECIFICA | [E) VISTA PREVIA + NUEVA GDULA ESPECIFICA | < REGRESAR A LA BUSOUEDA DE CEDULAS
% Exceptuando el nimero de plaza, todos los datos son obligatorios

-~ SELECCIONE -- v @, VER DETALLE DE LA CEDULA GENERICA

Cedula genérica (cédige ~ denaminacion ~ nivel]

Numero de plaza Funcisn del puests
“
Obietivo especifico del puesto
Unidad administrativa Buesto del superior jerirquico
SELECCIONE v : SELECCIONE v [E) GUARDAR DATOS
Tipo de nombramiento JE— Municipia Nivel de riesgo

Imagen 16: Objetivo especifico del puesto

Unidad administrativa: Este apartado se genera automdticamente una
vez asignada la plaza, en caso de que se esté integrando una cédula
que no lleve plaza quedara temporalmente en blanco y bloqueado, como
se observa en la Imagen 17.

E Datos de la cédula especifica

 FINALIZAR CAFTURA ESPECIFICA | [ VISTA PREVIA + NUEVA GEDULA ESPECIFICA | <) REGRESAR A LA BUSOUEDA DE GEDULAS
* Exceptuando el nimero de plaza, todos los datos son obligatorios

- SELECCIONE — v @), VER DETALLE DE LA CEDULA GENERICA

Cédula genérica (cédige ~ denominacian - nivel)

Numero de plaza Funcién del puesto

Obijstive especifico del puesto

Unidad administrativa Puesta del superior jerirquico

SELECCIONE v SELECCIONE > [5) GUARDAR DATOS

Imagen 17: Unidad administrativa.
Puesto del superior jerarquico: Este apartado se genera

autométicamente una vez asignada la plaza, en caso de que se esté
integrando una cédula que no lleve plaza quedara temporalmente en
blanco y bloqueado como se observa en la Imagen 18.
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BB Datos de la cédula especifica

+ FINALIZAR CAPTURA ESPECIFICA | [ VISTA PREVIA m <+ NUEVA CEDULA ESPECIFICA ¢ REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

* Exceptuando el nimero de plaza, todos los datos son obligatarios

-~ SELECCIONE -~ v @, VER DETALLE DE LA CEDULA GENERICA

Cedula genérica (cedige ~ denaminacion ~ nivel)

Numero de plaza Funcisn del puests

Obietivo especifico del puesto

Unidad administrativa Buesto del superior jerirquico

SELECCIONE - b4 - SELECCIONE -- >

[E) GUARDAR DATOS

ipo de nombramiento Municigic
Tpe o Entidad . Nivel de riesgo

Imagen 18: Puesto del superior jerarquico.

Tipo de nombramiento: :
vez asignada la plaza,

Este apartado se genera automdticamente una
en caso de que se esté integrando una cédula
que no lleve plaza quedara temporalmente en blanco y bloqueado como
se observa en la Imagen 19.

B Datos de la cédula especifica

TR NN NN -+ vocs 1 recivcs | G s o 1 tsnoas i cimass

% Exceptuando el nimero de plaza, todos los datos son abligatorios

-- SELECCIONE -~ ~ @), VER DETALLE DE LA CEDULA GENERICA

Cédula genérica (cadiga - denominacion - nivel)

Humera de plaza Eun

Unidad administrativa Puesta del superior jerdrquico

- SELECCIONE — ~ - SELECCIONE - -

[E) GUARDAR DATDS

Tipe e nombramiento Eraidan unicipio Hivel de riesgo

=

Imagen 19: Tipo de nombramiento.

Entidad: En este apartado se deberdn integrar independientemente si
tiene plaza, es de nueva creacidén o serd utilizado para algun tipo
de movimiento para ellos deberdn seleccionar al Estado donde radica
el puesto, como se observa en la Imagen 20.

B8 Datos de la cédula especifica

+ FINALIZAR CAPTURA ESPECIFICA VISTA PREVIA

< REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

% Todos los datos son obligatorios

-- SELECCIONE --

cédula genérica (cédigo ~ denominacion ~ nivel)

3728 UNIDAD ADMINISTRATIVA

Numero de plaza Unidad administrativa

-- SELECCIONE -- ~

- SELECCIONE --

CONFIANZA

Tipo de nombramie

QUINTANA ROO
YUCATAN
CIUDAD DE MEXICO

Imagen 20: Estado.

~ @), VER DETALLE DE LA CEDULA GENERICA

PUESTO DEL SUPERIOR JERARQUICO

Puesto del superior jerdrguico

-- SELECCIONE -- ~ [E) GUARDAR DATOS
Municipio .
Nivel de riesgo
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Municipio: En este apartado se deberdn integrar independientemente si
tiene plaza, es de nueva creacidén o serd utilizado para algun tipo
de movimiento, para ellos deberdn seleccionar el lugar donde se
desarrollan, de manera periddica, las funciones del puesto como se
observa en la Imagen 21.

B8 Datos de la cédula especifica

' FINALIZAR CAPTURA ESPECIFICA VISTAPREVIA | + NUEVA CEDULA ESPECIFICA | <5 REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

BACALAR
BENITO JUAREZ
COZUMEL

FELIPE CARRILLO PUERTO SUATR TNV
ISLA MUJERES

JOSE MARIA MORELOS

% Todos los datos son obligatorios

-- SELECCIONE --

Cédula genérica (cédigo ~ denominacién - nivel)

LAZARO CARDENAS
3728 INIDAD ADM OTHON P. BLANCO PUESTO DEL SUPERIOR JERARQUICO
PUERTO MORELOS
Numero de plaza Unidad administrativa SOLIDARIDAD Pueste del superior jerdrquico
TULUM
B
CONFIANZA v QUINTANA ROO v -- SELECCIONE -- ~ -- SELECCIONE -- v [2) GUARDAR DATOS
Tipo de nombramiento Entidad Municipio Nivel de riesge

Imagen 21: Municipio.

Nivel de riesgo: En este apartado se deberan integrar
independientemente si tiene plaza, es de nueva creacidn o sera
utilizado para algun tipo de movimiento, ©para ello deberéan
seleccionar el nivel de riesgo que le corresponde a los
trabajadores, estédn agrupadas en cinco categorias en razdén de la
mayor o menor peligrosidad dependiendo del puesto como se observa en
la Imagen 22.

B8 Datos de la cédula especifica

+ FINALIZAR CAPTURA ESPECIFICA VISTAPREVIA | -+ NUEVA CEDULA ESPECIFICA <> REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

¥ Todos los datos son obligatorios

-- SELECCIONE -- ~ @) VER DETALLE DE LA CEDULA GENERICA

Cédula genérica (cédigo ~ denominacién ~ nivel)

3728 UNIDAD ADMINISTRATIVA PUESTO DEL SUPERIOR JERARQUICO
Numero de plaza unidad administrativa Puesto del superior jerdrquico

CONFIANZA ~ QUINTANA ROO ~ -- SELECCIONE -- -- SELECCIONE -- [2) GUARDAR DATOS
Tipo de nombramiento Entidad Municipio

Imagen 22: Nivel de riesgo.

El botdén de guardar estard activado en cada momento que se realice
alguna modificacién por lo que es importante guarda la informacidn
en caso de cada ajuste, estard ubicado como se observa en la Imagen
23.
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CAPTURAR CEDULA ESPECIFICA

&S Datos de la cédula especifica

/ FINALIZAR CAPTURA ESPECIFICA VISTAPREVIA | -+ NUEVA CEDULA ESPECIFICA | <) REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

% Todos los datos son obligatorios

MMAD-QMSI ~ JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ~ 500 v Q VER DETALLE DE LA CEDULA GENERICA

Cédula genérica (cédigo ~ denominacion ~ nivel)

NISTRATIVA PUESTO DEL SUPERIOR ]

NUMERO DE PLAZA UN

Numero de plaza Unidad administrativa Puesto del superior jerérquico

-- SELECCIONE -- ~ -- SELECCIONE -- ~ - -- SELECCIONE -- v [3) GUARDAR DATOS

N Municipio .
Tipo de nombramiento Entidad P Nivel de riesgo

Imagen 23: Botdn guardar.

La informacidén se registrard y saldrd un mensaje de notificacidén y
permitird continuar con la captura, como se observa en la Imagen 24.

jExito!

La captura de datos especificos se registro
correctamente

Imagen 24: Guardado con éxito.
FUNCIONES ESPECIFICA

Continuando con la integracidén de las Cédula de Descripcidédn vy
Perfil del Puesto especifica deberemos integrar las funciones vy
deberédn estar apegadas a la normatividad que regule al puesto,
como la ley orgéanica, reglamento interior, manual de
procedimiento o cualquier otro documento normativo que faculte
las funciones del puesto.

Las funciones especificas deberan cumplir con:

e Verbo(s) en infinitivo: puedes wutilizar como apoyo la
taxonomia de Bloom

e :Qué?: Objeto (sobre qué o quién recae la acciédn)
e :Para Qué?: Finalidad (para qué se ejecuta, qué se desea
lograr) .
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RECOMENDACIONES GENERALES PARA LA REDACCION DE FUNCIONES.

Las funciones descritas en la cédula de descripcidén y perfil de
puesto no tienen la finalidad de Jjustificar el trabajo
desempefiado, sino que sirven para indicar las responsabilidades
en relacidén a los procesos u objetos especificos que corresponden
al puesto descrito, y con esto contribuir a perfilar 1los
requerimientos del puesto en cuanto a competencias, escolaridad,
experiencia, marco normativo, entre otros.

Si el ejemplo se basara en un puesto de analista profesional
(700) ubicado en un &area de nbéminas, sus objetos especificos muy
probablemente seran sobre calculo de ndémina, impuesto sobre la
renta, percepciones, retenciones, aportaciones, reintegros,
etcétera.

Verificar que los verbos iniciales indigquen una responsabilidad
clara en cuanto al trabajo, evitando abusar del uso de verbos
como apoyar, auxiliar, coadyuvar y similares. Lo anterior no
implica g9que no se puedan utilizar esos verbos, pero se debe
mesurar su uso, en favor de verbos que delimiten lo que a cada
puesto corresponde hacer. Se sugiere orientarse con los verbos de
la taxonomia de Bloom, y también se pueden utilizar verbos afines
a los niveles de la taxonomia empleada.

Ejemplo de una funcién especifica:

Apoyar a él1 / la director(a) administrativo(a) en el andlisis y
registro de las cédulas de descripcidén y perfil de puesto de la
secretaria..

Redaccién sugerida de una funcidn especifica correcta:

(1) Analizar y registrar las cédulas de descripcién y perfil de
puesto de la secretaria..

(2) Analizar y registrar las cédulas de descripcién y perfil de
puesto de la secretaria en coordinacidén con el/la director(a)
administrativo (a)

Cuando se empleen verbos como Auxiliar, Coadyuvar, Asesorar,
Apoyar, y similares, es pertinente que se indique inmediatamente
después a quién se va a apoyar y con qué se va a apoyar (objeto
especifico).

Ejemplo de una funcién especifica correcta:
Asesorar al personal de las wunidades administrativas de la
secretaria en la integracidén de las solicitudes de prestaciones

econdémicas, para que conozcan el proceso y los requisitos que
deben cumplir.
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(QUE HACE?

Verbo: Asesorar

A quién: Al personal de las unidades administrativas de la
secretaria

Objeto especifico: En la integracién de las solicitudes de
prestaciones econdmicas,

¢(PARA QUE LO HACE?
Finalidad: Para gque conozcan el proceso y los requisitos que
deben cumplir.

Para capturar las funciones especificas deberadn escribela en el
recuadro que dice descripcién de funcidn especifica, una vez
integrada la funcién daremos clic en el botdén guardar funciones

Funciones especificas

SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS
Y PLANEACION

Funciones especificas del puesto

Imagen 25: Funcién especifica.

Una vez guardada la funcidén especifica, el sistema te informara
que se guardd correctamente, como se observa en la Imagen 26.

iExito!

La captura de las funciones especificas se
registro correctamente

Cerrar

Imagen 26: Notificacién de captura correcta

La funcidén quedara registrada y puede ser editable en cualquier
momento, como se observa en la Imagen 27.

Funciones especificas

ROAR FUNCIONES

Y

COORDINAR ENTRE PUESTOS PROFESIONALES, TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS, LAS ACTIVIDADES PROCRAMADAS EN AGENDAS Y [Z) GUARDAR FUNCIDNES

ROYECTOS A SU CARGO.

Funrinnes esnercificas del nuestn

Imagen 27: funcidén capturada y editable.

Nota: En caso de editar una funcién no olviden darle guardar.

Péagina 18



SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS
. Y PLANEACION
202212027

QUINTANA ROO
Para capturar una nueva funcién, deberdn dar clic en la el
simbolo de (+), esto permitird agregar méds campos y poder
continuar con la captura de més funciones, como se observa en la
Imagen 28.

Funciones especificas

1 COORDINAR ENTRE PUESTOS PROFESIONALES, TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS, LAS ACTIVIDADES PROCRAMADAS EN AGENDAS Y [Z) GUARDAR FUNCIDNES
PROYECTOS A SU CARGO.

Funrinnes eenerificas del niesta

La cantidad de funciones para capturar deberédn apegarse a las
siguientes recomendaciones:

e Para los niveles 300 y 350: deberdn ser méximo 7 vy 6 minimo

funciones.

e Para los niveles 500: deberdn ser mdximo 6 y 5 minima
funciones.

e Para los niveles 600: deberdn ser mdximo 5 y 4 minima
funciones.

e Para los niveles 700: deberdn ser 4 funciones minimas.
e Para los de més niveles deberdn ser médximo 4 y 3 minima
funciones.

Las funciones especificas capturadas se podran visualizar en tiempo
y forma, como se observa en la Imagen 29.

Funciones especificas

1 COORDINAR ENTRE PUESTOS PROFESIONALES, TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS, LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN AGENDAS Y [2) GUARDAR FUNCIONES
PROYECTOS A SU CARGO.

Funciones especificas del puesto

Imagen 29: Funciones.

En caso de querer visualizar como estd quedando integrada la cédula
de puesto, se encuentra disponible el botdén “vista previa” como se

== PUESTOS ~ © MI CUENTA ~

+/ FINALIZAR CAPTURA ESPECIFICA VISTAPREVIA | -+ NUEVA CEDULA ESPECIFICA | <5 REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

[1h} IOUCI 1 £v.

Imagen 30: Botdn de vista previa
SUBORDINADO INMEDIATO Y NUMERO DE SUBORDINADO.

En este apartado deberdn considerar las siguientes recomendaciones:
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1. Si la cédula especifica que va a integrar es de una
plaza que va existe, este apartado se generara
automaticamente una vez asignada la plaza.

2. Si la cédula que va a integrar es de nueva creacidén o
serd ocupada para algun tipo de movimiento este apartado
no se deberadn integrar temporalmente.

Este apartado estard ubicado como se observa en la Imagen 31.

Puestos de subordinados inmediatos

SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS
Y PLANEACION

1 GUARDAR SUBORDINADDS

Puesto del subordinade Numero de subardinades

Imagen 31: Apartado de subordinado inmediato y Numero de subordinado.

CADENA DE MANDO.
En este apartado deberédn considerar las siguientes recomendaciones:

1) Si la cédula especifica que va a integrar es de una
plaza que ya existe, este apartado se generara
automdticamente una vez asignada la plaza.

2) Si la cédula que va a integrar es de nueva creacidén o
serd ocupada para algun tipo de movimiento este apartado
no se deberdn integrar temporalmente.

La informacidén se registrard y Automaticeme permitird continuar con
la captura, como se observa en la Imagen 32.

Cadena de mando

1 [S) GUARDAR CADENA DE MANDO

Imagen 32: Apartado de la cadena de mando.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Continuando con la integracidén de la cédula de descripcidén y perfil
de puesto deberdn seleccionar las COMPETENCIAS PROFESIONALES, misma
que se dividen en tres apartados:

1) Competencias generales.
2) Competencias técnicas.
3) Competencias especificas.

De las Competencias generales: Las competencias generales, vya se
encuentran predeterminadas en el sistema, y fueron seleccionadas en
razdén de aquellas caracteristicas que los niveles deben poseer en
apego al puesto que se esté integrado.

De la Competencias técnicas: Se deberdn seleccionar un total de 5
competencias técnicas al igual que su grado de dominio de un
conjunto de 23 competencias técnicas precargadas en el sistema,
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éstas no podran repetirse y tendradn que estar enfocadas al puesto
que se estd integrando, como se observa en la Imagen 33.

Competencias profesionales técnicas

Tipo de Competencia Grado de Dominio [2) GUARDAR TECNICAS

ADAPTABILIDAD DESEABLE v
ANALISIS DESEABLE v f
AUTOCONFIANZA DESEABLE v
CAPACIDAD DE DELEGAR IMPORTANTE v
COACHING DESEABLE v
B  coMUNICACION AsERTIVA - SELECCIONE - ~

Imagen 33: Ejemplo del llenado del apartado de competencias técnicas.

Una vez integradas las 5 competencias, daremos clic en el botdn de
Guardar Técnicas el sistema notificara que la informacidén se guardd
correctamente, como se observa en la Imagen 34.

iExito!

Las competencias profesionales técnicas se
registraron correctamente

Cerrar

Imagen 34: Aviso de registro correctamente

En caso de querer visualizar como estd quedando integrada la cédula
de puesto, se encuentra disponible el botdén “vista previa”, como se

&5 PUESTOS ~ © MI CUENTA ~

+ FINALIZAR CAPTURA ESPECIFICA

VISTA PREVIA + NUEVA CEDULA ESPECIFICA <3 REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

Imagen 35: Aviso de registro correctamente

De las Competencias Especificas:

Deberan seleccionarse de un conjunto de competencias y no podréan
repetirse. Recuerda que deberdn estar apegadas al puesto que se estéa
integrando.

Para capturarlas deberdn seguir lo siguiente pasos:

Paso 1 : Da clic en el apartado de Categoria, se desglosard un
listado ddénde deberdn seleccionar una categoria en apego al
puesto, como se observa en la Imagen 36.
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Competencias profesionales especificas (0/5)

v - SELECCIONE - v - SELECCIONE — v [E) GUARDAR ESPECIFICAS

Competencia

-- SELECCIONE -

Grado de dominio
MINISTRACION

CIENCIAS BIOLOGICAS ¥ DE LA SALUD

CIENCIAS DE LA TIERRA Escolaridad

CONTABILIDAD

NGENIERIAS
1 | oricios IONE - v ~SELECCIONE — ~ CERTIFICADODEESTL ~ [S) GUARDAR ESCOLARIDAD

POLICIALES

o Carrera genérica Grado de avance
| sociaLes
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

Imagen 36: Apartado de categoria de las competencias especificas

Paso 2 : Posteriormente deberdn seleccionar el Area, 1la cual
estard directamente relacionada con la categoria, como se
observa en la Imagen 37.

Competencias profesionales especificas (0/5)

1 ADMINISTRACION v -- SELECCIONE -- v -- SELECCIONE --

T U ) custons csticiices
inio |

Categoria

encia Gra
ADMINISTRACION BIBLIOTECARIA
ADMINISTRACION CULTURAL

ADMINISTRACION DE ALMACENES E INVENTARIO | EItoe) E1g1s E o)
ADMINISTRACION DE INGRESOS

——| ADMINISTRACION DE LA CALIDAD f
LICENCIATURAO | | ADMINISTRACION DE PROCESCS | - - SELECCIONE ~ v CERTIFICADODEESTL v (5) GUARDAR ESCOLARIDAD
Escolsridad minims ADMINISTRACION DE PROYECTOS Carrera genérica e
ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIERQS

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Imagen 37: Apartado de Area de las competencias especificas

Paso 3 : Una vez seleccionada el &rea se hard visible el apartado
de competencia, en donde deberdn seleccionar la competencia
que sea mas acorde al perfil del puesto y a las funciones que
desempefla, como se ve en la Imagen 38.

Competencias profesionales especificas (0/5)

| conc TOS GENERALES DE GESTION DE PORTAFOLIO DE PROYECTOS

Imagen 38: Apartado donde debe seleccionar la Competencia especificas.

Paso 4 : Una vez seleccionada la competencia deberdn asignarle el
grado de dominio, como se muestra en la imagen 39.

Competencias profesionales especificas (0/5)

1 ADMINISTRACION v ADMINISTRACION DE PROYECTOS v CONOCIMIENTOS GENERALES EN ADMINISTRACION -- SELECCIONE --
-- SELECCIONE -
.| DESEA

Categoria Area

MUY IMPORTANTE
ESENCIAL

Escolaridad

Imagen 39. “Grado de Dominio” en la seccidn de competencias especificas.

Una vez integradas las 5 competencias daremos clic en el botén de
Guardar especificas y automdticamente el sistema notificara que la
informacién se guardd correctamente como se ve en la Imagen 40.
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{Exito!

Las competencias profesionales especificas se
registraron correctamente

Cerrar

Imagen 40: aviso de que la competencia se guardd correctamente

Para afiadir més competencias profesionales especificas deberemos
seleccionar el signo de més (+) gque se encuentra a lado de titulo
como se ve en la Imagen 41.

Competencias profesionales especificas (0/5)

ADMINISTRACION v ADMINISTRACION DE PROVECTOS v CONOCIMIENTOS GENERALES EN ADMINISTRACION DE v -~ SELECCIONE - 2] GUARDAR ESPECFCAS

Categoria Area Competencia

DESEABLE

IMPORTANTE
Escolaridad MUY IMPORTANTE _
ESENCIAL

Imagen 41: apartado para afadir mas competencias

En caso de querer visualizar como estd quedando integrada la cédula
de puesto, se encuentra disponible el botén “wvista previa”, como se
observa en la Imagen 42.

&= PUESTOS ~ @ MI CUENTA ~

+ FINALIZAR CAPTURA ESPECIFICA VISTAPREVIA | -+ NUEVA CEDULA ESPECIFICA | <) REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

Imagen 42: Vista previa .

ESCOLARIDAD

La escolaridad minima, esta precargada por el sistema vy fue
seleccionada en apego al puesto y nivel integrado, por lo que la
Dependencia determinard la carrera genérica siempre acorde con el
perfil del puesto, como se muestra en la Imagen 43.

Para capturar la carrera genérica seguir lo siguientes pasos:

Paso 1 : Deberéan identificar la escolaridad precargada
anteriormente en apego al nivel que se esté integrando

Escolaridad

SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS
Y PLANEACION

T LICENCIATURA O INGENIERIA v

v SELECCIONE - PR = I Tol = (N () SUARDAR ESCOLIRIAD

Carrera genérica Crado de avance

Imagen 43. Ejemplo de cémo identificar la escolaridad.
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Paso 2 : Una vez identificada la escolaridad en apego al nivel
que se esté integrando, deberadn seleccionar el Area de estudio
tal como se muestra en la imagen 44.

Escolaridad

ia Laboral

IALES ¥ ADMINISTRATIVA
HUMANIDAD w

PRREN () GUARDAR DPERIENCIA
Y TECNOLOGIA H

Imagen 44. Ejemplo de cdémo seleccionar el 4area de estudio

Paso 3 : Una vez seleccionada el &rea de estudio, selecciona la
carrera en dado caso que asi lo requiera el puesto que se esté
integrando, tal como se muestra en la imagen 45.

Escolaridad

() GUARDAR ESCOLARIDAD

1 LICENCIATURA O INGENIERIA v

AINISTRATIVZ v

Imagen 45. Ejemplo de cémo seleccionar la carrera

Paso 4 : E1 Grado de avance, esta precargado por el sistema y fue
seleccionado en apego al puesto y nivel integrado,
posteriormente deberdn dar clic en el Dbotdén guardar vy
autométicamente se registrard la escolaridad, como se muestra
en la Imagen 46

Escolaridad
1 LICENCIATURA O INGENIERIA v CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIV/ v ~ SELECCIONE -- ‘ CERTIFICADO DE ESTL v GUARDAR ESCOLARIDAD
Escolaridad minima irea de estudio Carrera genérica CERTIFICADO DE ESTUDIOS |

Imagen 46. Ejemplo de cémo seleccionar el grado de avances

Paso 5 : Una vez seleccionado el Dbotdédn de guardar el sistema
informara que se guardd correctamente como se muestra en la
Imagen 47

{Exito!

La escolaridad se registré correctamente

Cerrar

Imagen 47. Aviso de registro correcto.
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Para afladir més carreras deberemos seleccignar el signo de més (+)
que se encuentra a lado de titulo como se tra en la Imagen 48.

Escolaridad
1 LICENCIATURA O INGENIERIA v CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVA v - SELECCIONE -- v CERTIFICADO DE ESTL v [5) CURRDAR ESCOLARIDAD
Excolaridad minima Area de estudio Cartera genérica CERTIFICADO DE ESTUDIOS |

Imagen 48. Ejemplo de cémo agregar la escolaridad

En caso de querer visualizar como estd quedando integrada la cédula
de puesto, se encuentra disponible el botdén “vista previa” como se
muestra en la Imagen 49.

&= PUESTOS ~ @ MI CUENTA ~

+ FINALIZAR CAPTURA ESPECIFICA VISTAPREVIA | + NUEVA CEDULA ESPECIFICA | <5 REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

Imagen 49. Vista previa. -

EXPERIENCIA

Para capturar la experiencia especifica deberdn atender 1los
siguientes pasos:

Nota: Los afios de experiencia esta precargada por el sistema y fue
seleccionada en apego al puesto y nivel integrado.

Paso 1 : Deberdn seleccionar el Campo de Experiencia, para ello
da clic en la pestafia con el mismo nombre y automdticamente se
desplegard un listado de opciones, tal como se muestra en la
imagen 50.

Experiencia Laboral

Asea de experiencia Experiencia especifica

SELECCIONE

ANTROPOLOGIA
ARQUEOLOG
ASTRONOMIA ¥ ASTROFISICA

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS AGRARIAS

CIENCIAS DE LA SALUD

CIENCIAS DE LA TIERRA Y DEL ESPACIO
CIENCIAS DE LA VIDA

CIENCIAS DE LAS ARTES Y LAS LETRAS
CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO
CIENCIAS MEDICAS

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS TECNOLOGICAS

DEMOGRAFIA

ECOLOGIA

EDUCACION ¥ HUMANIDADES

ETICA

FILOSOFIA -
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Imagen 50. Ejemplo de cémo agregar el campo de experiencia que requiere el
puesto

Paso 2 : Una vez seleccionado el campo de experiencia
automdticamente se habilitarid el Area de Experiencia, al igual
que el procedimiento anterior, deberédn seleccionar un area del
listado desplegado, tal como se muestra en la imagen 51.

Experiencia Laboral

v [2) GUARDAR EXPERIENCIA

1 ‘ - SELECCIONE -

| AGRONOMIA
AGROQUIMICA

1A FORESTAL |
CIENCIAS VETERINARIAS I
FITOPATOLOGIA i
HORTICULTURA
INGENIERIA AGRICOLA

| PECES Y FAUNA SILVESTRE
PRODUCCION ANIMAL

I SOCIOLOGIA POLITICA !

Imagen 51. Ejemplo de cémo agregar Area d experiencia asi lo requiere el puesto

Paso 3 : Deberédn seleccionar la experiencia especifica en apego a
las funciones que desempefia el puesto, posteriormente deberéin
dar clic en el botédn guardar y automdticamente se registraré
la experiencia, tal como se ve en la Imagen 52.

Experiencia Laboral

1 | -- SELECCIONE - v| SELECCIONE - SELECCIONE - [5) GUARDAR EXPERIENCIA

Experiencia

ERNACIONALES

PROYECTOS CON LOS PRODUCTORES
ELECTRICIDAD, FONTANERIA ¥ PINTURA

AIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

EM DOMINIO CON EL SERVIDOR

VIMIENTOS DE ADSC
WIMIENTOS DE ALTA!
ALIZAR ¥ SUPERVISAR LA CAPTURA DE
JALIZAR ¥ SUPERVISAR LA CAPTURA DE REGISTRO!
0S CON LOS DIFERENTES LIDERES DE LAS CADENAS AGRO!
SANIDAD ANIMAL

ADMINISTRACION LOS PROGRAMAS DE LOS VIDEOS DE CIRCUITO CERRADO

ADMINISTRAR 5 RECURSOS HUMANOS

AGENDA DE AC ADES SOBRE LOS ASUNTOS ¥ COMPROMISOS

AGRONOMIA ¥ SUELOS

ANALISIS FINANCIEROS COMPARATIVOS DE EGRESOS, POR PROVECTO, PARTIDA, CARITULO Y

ANALIZAR LA FACTIBILIDAD LO! TADOS POR LOS PRODUCTORES DEL SECTOR RURAL
ANALIZAR LAS PETICIONES DE
ANALIZAR NUEVAS TECNOLOGIAS

OD!

¥ SISTEMAS INFORMATICOS e

Imagen 52. Ejemplo de cémo agregar la experiencia especifica.

Paso 4 : Una vez seleccionado el botdén de guardar el sistema te
informara que se guarddé correctamente tal como se ve en la
Imagen 53.

iExito!

La experiencia laboral se registré correctamente

Cerrar

Imagen 53. Anuncio de guardado correctamente.
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Es importante mencionar dgque para afiladir 5 campos de experiencia
especifica deberemos seleccionar el sig de mas (+) que se
encuentra a lado de titulo tal como se ve en la Imagen 54.

Escolaridad

1 LICENCIATURA O INGENIERIA v SELECCIONE - SELECCIONE v CERTIFICADO DE ESTL () GUARDAR ESCOLARIDAD

scolaridad minima Area de estudio Carrera genérica Grado de avance

Imagen 54. Agregar mas campos de experiencia especifica

En caso de querer visualizar como estd quedando integrada la cédula
de puesto, se encuentra disponible el botdén “wvista previa” tal como
se muestra en la Imagen 55.

&= PUESTOS ~

© MI CUENTA ~

+ FINALIZAR CAPTURA ESPECIFICA

Imagen 55. Vista Previa |

REQUERIMIENTO O CONDICIONES ESPECIFICAS

VISTAPREVIA | -+ NUEVA CEDULA ESPECIFICA | <) REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

Los requerimientos o condiciones especificas estan precargados por
el sistema y fue seleccionada en apego al puesto y nivel integrado.

IDIOMAS:
El idioma esta precargado por el sistema y fue seleccionada en apego
al puesto y nivel integrado.

SOFTWARE

Este apartado se integrard por los programas o sistemas en los que
el puesto deberd tener domino o conocimiento todo esto en apego a
las funciones del puesto como se muestra en la imagen 56:

Requerimientos de software

-~ SELECCIONE --

BASICO
INTERMEDIO
AVANZADO

Imagen 56. Ejemplo de cémo integrar el Software

Una vez capturada toda la informacién deberédn dar clic en el botdn
de guardar software y recibirds un mensaje de confirmacidén como se
muestra en la imagen 57.
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iExito!

Los requerimientos de software se registraron
correctamente

Cerrar

Imagen 57: Mensaje de éxito guardado correctamente.

Para agregar mas software deberemos seleccionar el signo de mas (+)
que se encuentra a lado de titulo como se muestra en la imagen 58.

Requerimientos de software

i [E) GUARDAR SOFTWARE

1 | sOFTWARE

Software

AVANZADO

INTERMEDIO |

Imagen 58: Agregar mas software.

En caso de querer visualizar como estd quedando integrada la cédula
de puesto, se encuentra disponible el botdén “vista previa”, como se
muestra en la imagen 59.

== PUESTOS ~ © MI CUENTA ~

+ FINALIZAR CAPTURA ESPECIFICA VISTAPREVIA | + NUEVA CEDULA ESPECIFICA | <5 REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

Imagen 59: Vista previa. -

MARCO NORMATIVO

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO

Deberdn capturar de manera individual el nombre de la normatividad a
emplear para el disefio de los reactivos, para capturar el nombre y
ubicacién de la normatividad deberdn seguir los siguientes pasos:

Paso 1 : Captura el nombre de la ley, manual, reglamento o
cualquier documento normativo que faculte las funciones de
manera general a la dependencia en el recuadro blanco de la
izquierda como se muestra en la imagen 60:
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Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto

)

[Z) GUARDAR MARCO

Imagen 60: Apartado para capturar el Marco Normativo, Legal y Administrativo.

Paso 2 : Posteriormente seleccionar el tipo de normatividad que
se esté capturando, las cuales pueden ser de la: DEPENDENCIA O
PUESTO como se muestra en la imagen 61:

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto

S

1 SELECCIONE -~ ~

[l [ cusroar uarco

DEPENDENCIA
PUESTO

Marco nermative uAL

Imagen 61: Apartado para definir qué tipo de normatividad se estéd integrando.

Paso3: Una vez identificada 1la normatividad es importante
integrar el URL mismo que deberd ser de una pagina oficial vy
vigente que contenga el documento a emplear para el disefio de
los reactivos como se muestra en la imagen 62:

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto

& (2] GUARDAR MARCD

Imagen 62: Apartado para integrar el URL de la normatividad.

Paso 4 : Una vez capturada la informacién da clic en el botdn
guardar y automdticamente se cargard, como se muestra en la
imagen 63.

iExito!

El marco normativo se registré correctamente

Cemar

Imagen 63: Apartado para integrar el URL de la normatividad.

Para comprobar si la liga capturada es correcta, damos clic en el
botén con simbolo de cadena y automadticamente nos mandara a la liga
capturada, como se muestra en la imagen 64.

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto

1 LevDEAGRONOMIA DEPENDENCIA v httpsihww.congresoaroogob.mx/leyes 90/ ey [5) GUARDAR MARCO

Tipo de normatividad
“ y

Marco normativo URL

Imagen 64: Cadena para verificar el URL de la normatividad.
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FIRMANTES

Para capturar a los firmantes deberemos seguir los siguientes pasos
como se muestra en la imagen 65.

Paso 1 : Capturar el nombre y puesto de quien Elaboré la Cédula
de Descripcién y Perfil de Puesto, es importante mencionar que
debera ser el jefe(a) inmediato del puesto.

Paso 2 : Capturar quien Revisdé la Cédula de Descripcidén y Perfil
de Puesto, es importante mencionar que deberd ser el jefe(a)
de recursos humanos de la dependencia.

Paso 3 : capturar el nombre y puesto de la persona que Autorizd
la Cédula de Descripcidén y Perfil de Puesto, de igual manera
es importante mencionar que deberé ser el director
administrativo.

[E) GUARDAR FIRMANTES

°

Una vez capturada toda la informacién deberdn dar clic en el botédn
de guardar, vy se confirmara que fue guardado con éxito como se
muestra en la imagen 66.

Imagen 65: Como integrar a los firmantes.

iExito!

Los datos de los firmantes se registraron
correctamente

Cerrar

Imagen 66: Aviso de registro correcto.

En este apartado se deberédn mencionar que movimiento realizardn con
la cédula. (Cambio de Adscripcién, Alta, Promociébébn, etc.). Para los
casos de Plaza de Nueva Creacidn, es necesario indicar el 4&rea de
adscripcidn.

® Comentarios a la cédula

En este nu

r que movimiento realizaran con la cé

la. (Cambio de Adscripcion, Alta, Promocién, etc.). Para los de Plaza de Nueva

Creacion

[5) GUARDAR COMENTARIDS
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Imagen 67: Aviso de registro correcto.

Una vez capturada toda la informacién deberdn dar clic en el botédn
de guardar, y se confirmara qgque fue guardado con éxito como se
muestra en la imagen 67.

En caso de querer visualizar como estd quedando integrada la cédula
de puesto, se encuentra disponible el botdén “vista previa”, como se
muestra en la imagen 68

&= PUESTOS ~ @ MI CUENTA ~

+/ FINALIZAR CAPTURA | VISTA PREVIA + NUEVA CEDULA ESPECIFICA <3 REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

Imagen 68: Vista previa.

ENVIAR PLAZA A REVISION

Una vez capturada toda la informacién podrén enviar la Cédula de
Descripcidén y Perfil para su revisidn, para ello deberdn dar clic en
el botdén de finalizar captura especifica, como se muestra en la
imagen 69.

A SPC & PUESTOS ~ @ MICUENTA ~

CAPTURAR CEDULA ESPECIFICA

E Datos de la cédula especifica

# +/ FINALIZAR CAPTURA ESPECIFICA VISTAPREVIA | + NUEVA CEDULA ESPECIFICA | <5 REGRESAR A LA BUSQUEDA DE CEDULAS

Imagen 69: Botdén de finalizar para enviar a revisién

Una vez dandole clic al botén de finalizar captura especifica, la
cédula se enviarad de manera automdtica, como se muestra en la imagen
70.

jExito!

Finalizo la captura de la cédula especifica y fue
enviada para revision por parte de RRHH.

Cerrar

Imagen 70: Boton de finalizar para enviar a revision

Es importante mencionar que una vez enviada la Cédula de Descripcidn
y Perfil se colocard en el apartado en revisidn

BUSQUEDA DE CEDULAS ESPECIFICAS
Para verificar el estatus de las diferentes cédulas deberemos irnos
a campo de Busqueda de Cédulas Especificas como se muestra en la

B EVALUACIONES ~ © MI CUENTA ~

ENy Capturar Cédula Especifica

ESTADO @, Basqueda de Cédulas Espe

#. Crear Puesto para Concurso
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Imagen 71: BlUsqueda de cédulas especificas.

Este apartado nos permite ubicar las cédulas de puesto integrada,
asi como conocer el estatus en el gque se encuentra, como se muestra
en la imagen 72.

4 SPC &5 PUESTOS - €@ MIGUENTA ~

BUSQUEDA DE CEDULAS ESPECIFICAS

Q Datos para la Busqueda EE Resultados de la Busqueda + Nueva Cédula Especifica
€ Si desea consultar todas las cédulas, haga clic en el botén [ Q Buscar ] dejando todos los campos en blanco.

CcODIGO NUMERO DE PLAZA

ACION DEL PUESTO -- SELECCIONE -~ v

cedigo Namero de plaza

-- SELECCIONE -- v -~ SELECCIONE -~ v - -~ SELECCIONE -- v

Tipo de Nombramiento Entidad Estado de la cédula

Q BUSCAR ~+ NUEVA BUSQUEDA

Imagen 72: Men( de Busqueda de cédulas especificas.

Para conocer el estatus en el que se encuentra la cédula deberemos
seleccionar el botdédn que dice estado de la cédula, como se observa
en la imagen 73, en donde se desplegaran las siguientes opciones:

e FEn captura: se estd integrando aun por la dependencia.

e En revisidén (RRHH): estd en revisidn con recursos humanos.
e En revisidén (SPC): estd en revisidén con SPC.

e Con observaciones: tiene alguna observacidn.

e Verificada: que la cédula fue la validada correctamente.

e FEn uso: solo aplica en caso de ser utilizada para concurso de
oposicién.
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Q Datos para la Busqueda  := Resultados de la Busqueda = Nueva Cédula Especifica

3 Si desea consultar todas las cédulas, haga clic en el botén [ Q Buscar ] dejando todos los campos en blanco.

CODIGO NUMERO DE PLAZA DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto

csdigo Namero de plaza

-- SELECCIONE -~ v -- SELECCIONE -- v

Q_ BUSCAR | < NUEVA BUSQUEDA

Tipo de Nombramiento Entidad

Imagen 73: MenU de BUsqueda de cédulas especificas.

CORREGIR OBSERVACIONES

SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS
o Y PLANEACION
202212027
-- SELECCIONE -- v
ivel
‘ -- SELECCIONE -- v

-- SELECCIONE -~

EN CAPTURA

EN REVISION (RRHH)
EN REVISION (SPC)
CON OBSERVACIONES

VERIFICADA

EN USO

Para atender las observaciones realizadas a las diferentes cédulas
enviadas a revisidén deberemos seguir los siguientes pasos:

Paso 1 :

Dirigirnos al menu de Puestos y ubicar el apartado

Busqueda de Cédulas Especificas como se muestra en la imagen

74.

‘g Capturar Cédula Especifica

ESTADO DE

— o}
’ Q

En Captura

Normatividad Especifica de la En Revision

Dependencia

Funciones Especificas del Puesto En Captura En Revision

Imagen 74: opcién de busqueda de cédula especifica

Una vez en el
seleccionaremos

apartado de Busqueda de

"ﬂ Crear Puesto para Concurso

Cédulas
la opcidén que dice Estado de la cédula en donde

[ EVALUACIONES ~

© MI CUENTA ~

Q Biasqueda de Cédulas Especificas

—0
&

Con Aprobados
Observaciones

—
A

Con Aprobados
Observaciones

Especificas,

seleccionaremos la opcidén que lleva como nombre Con Observaciones,

ya que cuando la Cédula de Descripcidén y Perfil de Puesto dque
contenga alguna observacién aparecerd en esta opcidbn, una vez
seleccionada daremos clic al botdén buscar como se muestra en la
Imagen 75.

Pagina 33



SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS
- Y PLANEACION
z0z212027
QUINTANA ROO
A SPC & PUESTOS - @ MI CUENTA ~
BUSQUEDA DE CEDULAS ESPECIFICAS
Q Datos para la Busqueda i= Resultados de la Busqueda =+ Nueva Cédula Especifica
% Si desea consultar todas las cédulas, haga clic en el boton [ Q Buscar ] dejando todos los campos en blanco.
CODIGO NUMERO DE PLAZA DENOMINACION DEL PUESTO -- SELECCIONE -- v
cédigo Numero de plaza Nive!
— SELECCIONE — v — SELECCIONE — - SELECCIONE v
Tipo de Nombramiento Entidad - SELECCIONE —
EN CAPTURA
EN REVISION (RRHH)

CON OBSERVACIONES

VERIFICADA
EN USO

Imagen 75. Ejemplo de cémo deberdn corregir las observaciones

El sistema nos dirigird a las cédulas con observaciones como se
muestra en la Imagen 76

A SPC S PUESTOS - ) MI CUENTA -

BUSQUEDA DE CEDULAS ESPECIFICAS

Q Datos para la Busqueda  := Resultados de la Busqueda + Nueva Cédula Especifica

Mostrando 10~ registros por pagina Buscar:
Numero de Plaza Denominacisn del Puesto Tipo de Nombramiento Municipio Status
MMAD-QMS1 728 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO 500 CONFIANZA QUINTANA ROO OTHON P. BLANCO Con observaciones /1\ B é_
Mostrando del 1 al 1, de 1 registros

Imagen 76: Ejemplo de cémo deberdn corregir las observaciones

Para subsanar las observaciones realizadas a la Cédula de
Descripcién vy Perfil de Puesto contaremos con dos Dbotones de
opciones los cuales son:

Vista previa de la cédula: permite visualizar las cédulas de manera
general antes de atender las observaciones

2
Botén de vista previa de la cédula

Ver observaciones: botén que permite atender las observaciones
realizadas

JANN

Botén para ver las observaciones

Para atender las observaciones deberemos dar clic en el botdn ver
observaciones, automdticamente el sistema, nos informard cuales son
las observaciones realizadas y una vez analizada la observacidn
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podemos dar clic en aceptar las observaciones como se muestra en la

Imagen 76.

OBSERVACIONES AL PUESTO:

Al hacer clic en el siguiente botdn, acepta haber leido las observaciones realizadas a la cédula y comprende que

debera realizar las adecuaciones sefiajladas para que ésta pueda ser validada correctamente.

HE LEIDO Y AGEPTO LAS DBSERVAGIONES

Fecha de Apartado Observacién Recibida Verificador | ¢ Atendida?
Registro
2023-03-27 FUNCIOMNES SE SOLICITAN AL MENOS 5 FUNCIONES
. . RRHH No
09:55:07 ESPECIFICAS ESPECIFICAS.

Imagen 76. Aceptar las observaciones realizadas.

El sistema automdticamente nos regresard al estado de captura, que
nos permitird atender las observaciones antes mencionadas como se

muestra en la Imagen 77.

iExito!

La cédula se regreso al estado de captura

Cerrar

Imagen 77. Aviso de estado de captura

Automdticamente el sistema, nos habilitard las opciones de ver datos
de la cédula que nos permitird atender las observaciones como se

muestra en la Imagen 78.
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BUSQUEDA DE CEDULAS ESPECIFICAS
Q, Datos para la Busqueda  i= Resultados de la Busqued = Nueva Cédula Especifica
Mostranda | 10 ~ registros por pagina Buscar:
1 MMAD-QMS1 328 JEFE (A) DE DEPARTAMENTO s00 CONFIANZA QUINTANA ROO OTHON P BLANCO [en capeurs (7 JNE] @ |2
Mostranda del a1, de | egistros 1]

Imagen 78. Activacidén de botdédn de ver datos de la cédula que nos permite atender las
observaciones.

El sistema nos dirige a la Cédula de Descripcién y Perfil de Puesto
para atender las observaciones por cada apartado, como se muestra en
la Imagen 79.

A SPC SR PUESIOS « 1) MI CUENTA =

CAPTURAR CEDULA ESPECIFICA

B8 Datos de la cédula especifica

o PR carrish especinc | B vistapmevia |+ woews céous eseeciinca | < REGRESAR A L BiSQUEDA BE cibuuAs

* Todos los dates son obligatorios

U G Ve DETALLE OF LA GADLA GENERIA En captura [

CONFIANZA - QUINTANA ROO ~ OTHAN P.BLANCO ~ v E) GUARDAR DAIOS

[5) GUARDAR FUNEIONES

Imagen 79. Observaciones por cada apartado.

Los apartados que contengan observaciones se podran identificar por
un cuadro amarillo denominado tiene observaciones como se muestra en
Imagen 80.

© W CUENTA -

CAPTURAR CEDULA ESPECIFICA

B8 Datos de la cédula especifica

T e BT

* Todos los datos son obligatorios

QMS) ~ JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ~ S00 v @, VER DETALLE DE L CEDULA GENERICA En captura &

6dula gendrica leedige - denomina

728 DIRECION 5PC

Nomera de plaza Unidad a

v QUINTANA ROG v ITHOM P. BLANCO v 1 v CUARDAR BATOS

Entidad Municipio Nivel de riesgo

Funciones especificas

1 COORDINAR ENTRE PUESTOS PROFESIONALES, TECNICOS ¥ ADMINISTRATIVOS, LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN AGENDAS Y PROYECTOS A SU CARGO. [E) CUARDAR FUNEIONES

Imagen 80. Botdén que notifica si el apartado tiene observaciones.

Para conocer cudles son las observaciones realizadas deberemos dar
clic en el botdédn de tiene observaciones y podran visualizar cual fue
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la observacidén realizada para ese apartado como se muestra en Imagen
81.

OBSERVACIONES A:

« FUNCIONES ESPECIFICAS »

m cha de Registro Observacion Recibida

2023-03-27 SE SOLICITAN MENOS 5 FUNCIONES Karen
09:55:07 ESPECIFICAS. Baeza

Imagen 81. Observacién realizada para ser atendida.

En este apartado deberemos atender la observacién realizada y una
vez realizado el ajuste le daremos clic al botdén guardar, para que
se registre la actualizacién realizada, el sistema inmediatamente
registrara la actualizacién y notificara de su captura como se
muestra en la Imagen 82.

iExito!

La captura de las funciones especificas se
registro correctamente

Cerrar

Imagen 82. Observacidén registrada correctamente

Una vez corregidos todos los apartados con observaciones da clic en
el botdén finalizar captura especifica y el sistema automdticamente
envirard la informacién para su revisidén por el &rea en turno como
se muestra en Imagen 83.

iExito!

Finalizo la captura de la cédula especifica y fue
enviada para revision por parte de RRHH.

Cerrar

Imagen 83. Envidé automdtico para su revisidn.
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Nota: es importante tomar en cuenta las observaciones, ya que si no
son subsanadas, la Cédula de Descripcidén y Perfil de Puestos sera
enviada nuevamente a revisidén, dicha cédula quedard APROBADA cuando
todos los apartados se encuentren validados.

Para confirmar si la observacidén fue atendida, nos ubicaremos en el
ment de blUsqueda y seleccionaremos el campo de En revisidén (RRHH),
mismo que nos mandara todas las cédulas que estén en revisidn con
Recursos Humanos, dando clic al campo de ver observaciones, podremos
saber el estatus de la observacidén, como se muestra en Imagen 84.

A SPC &= PUESTOS - ) I CUENTA -

BUSQUEDA DE CEDULAS ESPECIFICAS

Q, Datos para la Busqueda = Resultados de la Busqueda = Nueva Cédula Especifica

Mostrando 10 v regisiros por pagina Buscar

Cadigo Numero de Plaza Denominacién del Puesto Nivel Tipo de Nombramiento Estado Municipio Status

SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS
Y PLANEACION

Acciones

MMAD-QMS] 3728

(A) DE DEPARTAMENTO 500 CONFIANZA QUINTANA ROO OTHON P. BLANCO [ Con observaciones /\ |

Mostrando del 1 a1, de 1 registros

Imagen 84. Estatus de la observacién realizada.
Al dar clic en el botdn ver observaciones, podremos saber el estatus

de la observacidén como se muestra en la Imagen 85

OBSERVACIONES AL PUESTO:

MMAD-QMS5] ~ 3728

Fecha de Apartado Observacién Recibida Verificador | ¢ Atendida?
Registro
2023-03-27 FUNCIONES SE SOLICITAN AL MENOS 5 FUNCIONES RRHH s
. . i
09:55:07 ESPECIFICAS ESPECIFICAS.

Imagen 85. Estatus de la observacién realizada.

En caso de que existan observaciones por parte del servicio
profesional de carrera en los apartados de Perfil de Puesto deberéan
ser atendido de la misma manera que se atienden las observaciones
realizadas por el &rea de recursos humanos, una vez atendidas las
observaciones da clic en el botdédn finalizar captura especifica y el
sistema automdticamente envirar la informacidén para su revisidén por
el 4rea en turno como se muestra en Imagen 86.
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QUINTANA ROO

A s S PUSI0S - MICUENTA -

BUSQUEDA DE CEDULAS ESPECIFICAS

Q Datos parala Bisqueda 1= Resultados de la Busqueda + Nueva Cédula Especifica

Mostrando 10 v registros por pagina

Tipo de Nombramiento Municipio

Cédigo Namero de Plaza Denominacion del Puesto

MMAD-QM51 38 JEFE (A) DE DEPARTAMENTQ 500 CONFIANZA QUINTANA ROO OTHON P. BLANCO

Mostrando del 1211, de 1 registros

Imagen 86. Estatus de la observacién realizada.
CEDULA DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS VERIFICADAS.

En este apartado podremos encontrar todas las Cédula de Descripcién
y Perfil de Puestos que fueron validadas correctamente por las areas
correspondientes, para poder observar cuales son deberemos seguir 1lo

siguientes pasos:
Paso 1: Dirigirnos al MenU Puestos, y posteriormente ubicarnos en el
apartado de BuUsqueda de Cédulas Especificas como se muestra en

Imagen 87.

©) MI CUENTA -

ESTADO DE Los RE @.Bdsqueda de Cédulas Especificas

M TV

0] D D
4 Q A

Normatividad Especifica de la En Captura En Revision Con Aprobados
Observaciones

Dependencia

ol N

En Captura En Revision Con Aprobados
Observaciones

Funciones Especificas del Puesto

Imagen 87. Estatus de la observacién realizada.

Una vez en el apartado de Busqueda de Cédulas Especificas,
seleccionaremos la opcidén que dice Estado de la cédula en donde
seleccionaremos la opcién que lleva como nombre Verificada, una vez
seleccionada daremos clic al botdn buscar como se muestra en la

Imagen 88.
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A SPC & PUESTOS - €@ MI CUENTA -

BUSQUEDA DE CEDULAS ESPECIFICAS

Q Datos para la Busqueda i= Resultados de la Busqueda =+ Nueva Cédula Especifica

% Si desea consultar todas las cédulas, haga clic en el botén [ Q Buscar ] dejando todos los campos en blanco.

CODIGO NUMERO DE PLAZA DENOMINACION DEL PUESTO -- SELECCIONE -- v
Codigo Numero de plaza Denominacién del Puesto Nive!
- SELECCIONE - v -- SELECCIONE - - SELECCIONE -- v
Tipo de Nombramiento Entidad Municipio -~ SELECCIONE --
EN CAPTURA
EN REVISION (RRHH)
CON OBSERVACIONES

VERIFICADA
EN USO

Imagen 88. Ejemplo de cémo deberdn corregir las observaciones

El sistema automdticamente nos mostrara todas las cédulas que
fueron validadas que pueden ser utilizadas para cualquier tramite,
como se muestra en la Imagen 89.

A sPe o5 PUESTOS - ) MI CUENTA -

BUSQUEDA DE CEDULAS ESPECIFICAS

Q Datos para la Busqueda  i= Resultados de la Busqueda  #f Nueva Cédula Especifica

Mostrando 10 v | registros por pagina

Buscar:

MMAD-QMS!

Mostrando del a1, de 1 registros ]

Imagen 89. Cédulas validadas.
CEDULA DE PUESTO PARA CONCURSOS DE OPOSICION.

Cuando las cédulas que fueron validadas tengan que ser utilizadas
para algun concurso de oposicidén deberemos seguir los siguientes
pasos:

Paso 1 : Deberemos ubicar en el mdédulo de puesto la opcidn de
Crear puesto para concurso, dque estd ubicado como se muestra
en la Imagen 90.
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QUINTANA
B EVALUACIONES ~ € MI CUENTA ~

ENy Capturar Cédula Especifica
Q Busqueda de Cédulas Especificas

ESTADO D = &, Crear Puesto para Concurso

74 Q A B

Normatividad Especifica de la En Captura En Revision Con Aprobados
Dependencia Observaciones
e \ \
Funciones Especificas del Puesto En Captura En Revision Con Aprobados
Observaciones

Imagen 90. Opcidén para Crear puesto para concurso.

de DblUsqueda para poder

Paso 2 : nos aparecerd la opcidn
como

enfocarnos en el puesto que deseamos crear para CONCuUrso,
se muestra en la Imagen 91.

CREAR PUESTO PARA CONCURSO

Q Datos para la Busqueda = Resultados de la Busqueda

% si desea consultar todas las cédulas, haga clic en el boton [ Q Buscar | dejando todos los campos en blanco.

v DENOMINACION DEL PUESTO

CcoDIGO NUMERQ DE PLAZ/ -~ SELECCIONE
Codigo Nimero de plaza Dependencia Denominacion del Puesto
~ SELECCIONE -- v - SELECCIONE v - SELECCIONE v - SELECCIONE v

Q BUSCAR | =+ NUEVA BUSQUEDA

Imagen 91. Opcidén de blUsqueda para Crear puesto para concurso.

Paso 3 : Una vez que se ubique el puesto que serd creado para

concurso, nos aparecerd como se muestra en la Imagen 91.
CREAR PUESTO PARA CONCURSO

Q Datos para la Busqueda EE Resultados de la Busqueda
Buscar:

Mostranda 10 v registros por pagina

Estado M jo Status

QUINTANA ROO OTHON P. BLANCO

Tipo de Nombramiento

Namero de Plaza Denominacién del Puesto Nivel

1 STUP-QGI7 DIRECTOR (A) DE COMUNICACION SOCIAL 300

Mostrando del 1211, de 1 registros

Imagen 91. Puesto para concurso.
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Paso 4 : Para crear el puesto solo debemos dar clic en la el
botén con forma de barita mégica de como se muestra en la
Imagen 92.

CREAR PUESTO PARA CONCURSO

Q Datos para la Bisqueda = Resultados de la Bisqueda

Mostrande 10 v registros por pagina Buscar.

Codigo Nimero de Plaza Denominacién del Puesto Tipo de Nombramiento Municipio

1 STUP-QGT7 DIRECTOR [4) DE COMUNICACION SOCIAL 300 QUINTANA ROO OTHON P. BLANCO B2

Mostranda del 1311, de 1 registros
b

Imagen 92. Botdén de Barita médgica para crear el puesto de concurso

Paso 5 : Una vez seleccionado el botdédn de barita mégica, el
sistema notificara, si deseamos contintian con el proceso como
se muestra en la Imagen 93.

jAviso!

¢Desea crear un puesto para concurso a partir de
esta cédula?

[==]
Imagen 93. Aviso

Paso 6 : una vez aceptando el mensaje anterior, no notificara que
el puesto secreto correctamente como se muestra en la Imagen
94.

;Exito!

El puesto para concurso se cred correctamente.

Cermar

Imagen 94. Aviso de éxito
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