	

	Lineamientos para la Presentación y Autorización de Propuestas de

Reestructuración Organizacional
FORMATO VIII. CREACIÓN DE PUESTOS-PLAZAS
       (plazas eventuales)



	NOTA: ESTE FORMATO DEBERÁ REQUISITARSE POR CADA PLAZA DEL NIVEL TABULAR A CREARSE.


	FECHA: (1)


	UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: (2)



	IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO-PLAZA (3)

	PUESTO-PLAZA PROPUESTO A CREAR:

	ÁREA DE ADSCRIPCIÓN:    


	NIVEL TABULAR:    

	NO. DE PUESTOS-PLAZA A CREAR:    

	PUESTO-PLAZA DEL QUE DEPENDE DIRECTAMENTE:       


	DESCRIPCIÓN GENÉRICA DEL PUESTO-PLAZA  (4)

	

	DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA DEL PUESTO-PLAZA   (5)

	ACTIVIDADES
	FRECUENCIA

	
	DIARIA
	SEMANAL
	MENSUAL
	ANUAL
	OTROS

	
	X
	
	
	
	

	
	
	X
	
	
	

	
	
	
	X
	
	

	
	
	
	
	X
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO-PLAZA  (6)

	
	INTERNA
	EXTERNA

	DE COMUNICACIÓN 
	
	

	
	
	

	
	
	

	DE COORDINACIÓN: 
	
	

	
	
	

	
	
	


	Elabora
(7)
Nombre, Cargo y Firma
	Autoriza
(8)
Nombre, Cargo y Firma


INSTRUCTIVO DE LLENADO

	1. Fecha:
	Anotar, el día, mes y año en que se elabora el formato.



	2. Unidad Administrativa solicitante:
	Señalar el nombre de la unidad administrativa solicitante.


	3. Identificación de Puesto-plaza: 
	En este apartado se deberán describir los principales rubros para la creación del puesto-plaza:


	Puesto-plaza propuesto a crear:
	Anotar el nombre del puesto-plaza, a crear.


	Área de Adscripción:
	Asentar el nombre del área a la que se adscribirá el puesto-plaza propuesta.



	Nivel Tabular:
	Anotar el nivel salarial del puesto-plaza solicitado.


	No. de Plazas-Puesto a crear:     
	Señalar el número de puestos-plaza a crearse (siempre que corresponda al mismo puesto-plaza y nivel).


	Puesto-plaza del que depende directamente:
	Anotar el nombre del puesto-plaza de la que dependerá directamente el puesto-plaza de nueva creación.


	4. Descripción Genérica del puesto-plaza:
	Anotar de manera general la función que realizará el puesto-plaza que se propone crear.


	5. Descripción Específica del puesto-plaza:
	Anotar las actividades que realizará el puesto-plaza a crear, marcando en la columna correspondiente la frecuencia con que se llevarán a cabo, en la columna de otros indicar cuando no coincida la frecuencia señalada.


	6. Principales relaciones del puesto-plaza:
	Anotar el nombre de las áreas internas del TE, así como de instituciones externas con las que el puesto-plaza tendrá comunicación y/o coordinación.



	7. Nombre, Cargo y Firma/Elabora
	Se deberá señalar el nombre, cargo y rúbrica del servidor público que formula la propuesta.



	8. Nombre, Cargo y Firma/Autoriza
	Se deberá señalar el nombre, cargo y rúbrica del Titular de la unidad administrativa que autoriza la propuesta.
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