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México, D. F., 02 de marzo de 2009,

Licenciado

JULIO CASTELLANOS RAMIREZ
Oficial Mayor o
Presente.

Con fundamento en lo dispuesto por los arficulos 19 de Ia Ley Crgdanica de la
Administracion Pdblica Federal y 5° fraccion X, del Regiamento Interior de la Secretaria
de Educacion Pdblica, he tenido a bien expedir el Manudl de Organizacién de la
Oficina de la Administracién Fedéral dé Servicios Educativos en el D.F.”

Lo anterior borc los efectos de registro, control y'difusién correspondiemé.
Aprov_echo ia oportunidad para scrUdc{le cor‘diolmenie.- =

Atentamente

La Secretaria
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Direccién Geneyal de Asuntos Juridicos
Direcciéon de Normatividad y Consulta
Departamento de Compilacion y . Registro
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Oficio nam. DNC. 419 /2009.

México, D. F., 17 de abril de 2009, 1 %’3

DR. VICENTE FREGOSO REGLA,
DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION,
CALIDAD Y ORGANIZACION,
PRESENTE.
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En relacmn a sus oficios numeros DGICO/0671, 0672, 0673, 0674, 0675, 0676,
0677 y 0678/2009, devuelvo a usted debadamente registrados los originales de las
Cédulas de Registro y los Manuales de Organizacion de las Unidades
Administrativas de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Federal.

Con apego a la normatividad vigente, los documentos en mencién se registraron
bajo los numeros 9771 al 9778, en el Libro | de los que tiene a su cargo el
Departamento de Compilacion y Registro de esta Direccion, conforme a relacién
anexa.

Reitero a usted la seguridad de mi distinguida consideracion.

ATENTAMENTE,
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPILACION Y REGISTRO

EDUARDO MORA AGUILAR .

C.C.P.- LIC. JAIME OSORIO OGARRIO, Encargado de la Direccion General de Asuntos Juridicos.- Presente.
C.C.P.- LIC. FERNANDA CASTILLO BARRON, Subdirectora de Normatividad - Presente. :
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I.- INTRODUCCION

L.a Secretaria de Educacion Publica ha efectuado una trascendente reestructuracion que le permite el
fortalecimiento de la educacién plblica, para enfrentar los retos del siglo XXI. Para ello, el 21 de
enero de 2005, se publico en el Diario Oficial de la Federacién, el Decreto por el que se crea la
Administracion Federal de Servicips Educativos en el Distrito Federal, como un 6rganc administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Educacion Publica, con facultades especificas y competencias
decisorias que le permiten generar mayor eficiencia, eficacia y economia en la atencién de los
muitiples asuntos que de ello se desprenden; este érgano desconcentrado, se encarga de la
prestaciéon de los servicios de educacion inicial y basica, incluyendo la indigena y especial, asi como
ta normal y demas para la formacion de maestros de educacidon basica en el ambito geografico del
Distrito Federal.

Aunado a lo anterior, la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, ha
llevado a cabo una serie de movimientos organizacionales que le permiten impulsar y garantizar una
educacion laica, gratuita y obligatoria para la comunidad escolar en el Distrito Federal.

Sin embargo, para que dichos cambios impacten en la realidad educatrva, es indispensable: contar_
con un instrumento de informacion que describa a detalle, la estructura organica con la que opera’'la
unidad administrativa. Derivado de ello, la Oficina de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, ha tenido ha bien, elaborar el presente manual de organizacion,

cuyo objetivo es: Identificar Jas funciones especificas de cada una de las areas que integran este
érgano desconcentrado, asi como el hecho de contar con un instrumento de consulta para los
ciudadanos interesados en conocer esta organizacion y su funcionamiento.

Ahora bien, con el propésito de facilitar la consulta del presente manual de organizacion, se muestra

la evolucion organizacional, que esta Unidad Administrativa ha experiementado desde el afio de 1986

a la fecha; el sustento juridico, en él, se fundamenta la creacion y la gestion de la Oficina de la

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal; la misién, que establece la

razén de ser del érgano desconcentrado; el diagrama de organizacién, donde se representa

graficamente la estructura organica, las facultades y atribuciones, su diagrama de puestos, el que

muestra la representacion grafica de cada uno de los cargos, la descripcion y perfil de puesto, en el

cual se identifican las aptitudes, cualidades y capacidades que son fundamentales para desempenar-
un puesto. :

Cabe sefialar, que la actualizacion del presente manual se convierte en un proceso permanente de
revision, que deberd estar a cargo de la Coordinacién Administrativa de la Oficina del C.
Administrador Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y el area resposable de:la
Direccidn General de Planeacion Programacion y Evaluacion Educativa. '
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I.- EVOLUCION ORGANIZACIONAL

Durante el periodo de agosto de 1986 a marzo de 1989, las Subsecretarias de Educacion Elemental y
la de Educacion Media, desempefiaban funciones de planeacion, programacion, control, operacion y
evaluacion para las direcciones generales de Educacion Preescolar, Primaria, Secundaria (general y
técnica), Especial e Indigena.

Sin embargo, el 18 de mayo de 1992, se publica en el Diario Oficial de la Federacién Ia
reestructuracion orgénico-funcional de las Subsecretarias de Educacion Elemental y la de Educacién
Media, trasformandolas en las Coordinaciones Generales de Educacién Bdsica y Normal y de
Servicios Educativos para el D.F, lo anterior en el marco del Acuerdo Nacional para la Modemizacion
de la Educacion Basica, el cual buscaba modemizar y descentralizar la Educacion Basica.

Con lo anterior, se pretendia resolver los problemas de caracter operativo y funcional existentes, con
el objeto de ser congruentes con los objetivos, metas y politicas que sefalaba el Plan Naciona! de
Desarrollo 1988-1994.

En este contexto y con base en el Acuerdo 161, el 21 de julio de 1992 se publico en el D.O.F,, Ia
creacién de un 6rgano especifico para coordinar la operacion del servicio educativo en el Distrito
Federal, constituyéndose la Coordinacién General de Servicios Educativos para el Distrito Federal y
desapareciendo las Subsecretarias de Educacion Elemental y la de Educacién Media.

La Coordinacién General de Servicios Educativos para el Distrito Federal, tuvo como objetivo
principal, dirigir y operar los programas educativos en los planteles de educacion inicial, basica,
especial y de formacién de maestros, es decir asumié funciones de las extintas subsecretarias de
Educacion Elemental y de Educacion Media.

Con la publicacion del Acuerdo 164 (D.O.F. agosto 1992), se organizd y reestructurd nuevamente el
sistema educativo, incorporéandose a la Coordinacién General de Servicios Educativos para el Distrito
Federal, las Direcciones de Educacién Primaria, Educacién Secundaria y Educacién Secundaria
Técnica.

Bajo la reorganizacion del sistema educativo, se creé el 16 de junio de 1993, la Unidad de Servicios
Educativos Iztapalapa, como un proyecto piloto, el cual pretendia desarrollar un nueve modelo
educativo con caracteristicas regionales, teniendo como proposito corregir el centralismo en la
organizacion de los servicios educativos en el Distrito Federal Yy generar un nuevo esquema
descentralizado de planeacion, operacién y administracién de los servicios, considerando las
diferencias entre delegaciones, localidades ¥y escuelas.

La decisién de crear esta unidad piloto, fue la de satisfacer la demanda. de educacion bdsica en el
Distrito Federal a través de los sistemas formales y no formales de Educacién Inicial, Preescolar,

Primaria y Secundaria.
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Posteriormente, con la publicacion del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica a
través del D.O.F., del 26 de marzo de 1994, Ia Coordinacién General de Servicios Educativos para el
D.F., se transformé en la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal, integrandose
las Direcciones Generales de: Planeacién y Programacion en el D.F., la de Operacién de Servicios
Educativos en el D.F., la de Administraciéon de Personal en el D.F., y la de Educacién Fisica en el D.F.

El 04 de julio de 1994, se emite un nuevo acuerdo para la descripcion de unidades administrativas
que derivd en la incorporacion a la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal, de
la Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio en el Distrito Federal y las
Unidades de Telesecundaria y Publicaciones Educativas.

En 1997, dicha Subsecretaria, incrementa su estructura organico-funcional en 166 puestos de mando,
cabe sefalar que hasta este momento operaba con 185 plazas de mandos medios y superiores y con
cinco direcciones generales.

En septiembre del mismo ario incrementa a 351 plazas y 7 direcciones generales:

Direccion General de Planeacion, Programacion y Presupuesto en el D.F.
Direccion General de Operacién de Servicios Educativos en el D.F.

Direccién Generat de Administracion de Personal en el D.F.

Direccion General de Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio en el D.F.
Direccién General de Educacion Fisica en el D.F.

e Direccion General de Extension Educativa

e Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa

& 0 o o

Para julio de 1999, se modifico su estructura organica con relacién a nomenclatura, reubicacion y
cambios de adscripcion, sin que ésto incrementara o disminuyera el nimero de 6rganos de esa
Subsecretaria.

Los movimientos arriba sefalados se realizaron con el propésito de responder a las necesidades
organico-funcionales de las areas administrativas para llevar a cabo las funciones sustantivas
asignadas a cada una de éstas.

Para el caso de la Oficina de la Subsecretaria, las modificaciones solo fueron de denominacion, en el
siguiente orden:

La Subdireccidn de Recursos Humanos, cambié su nomenclatura a Subdireccién de Personal; la
Subdireccion de Modemizacién Administrativa a Subdireccion de Seguimiento de Programas; el
Departamento de Normatividad a Departamento de Seguimiento y el Departamento de Proyectos
Especificos a Departamento de Evalugcion.

Hasta antes de la Ultima reestructuracién de la Secretaria de Educacion Publica, en enero de 2005, la
prestacion de los servicios de educacion basica se concentrd a través de la Subsecretaria de
Servicios Educativos para el Distrito Federal. En un primer momento, esta accién permitio ampliar la
cobertura de {a educacién publica; no obstante, el crecimiento del sistema educativo, requirié de dar
un pase mas en el proceso de modemizacién para contribuir a elevar la eficiencia y efiéacga en la
gestién instituciog;g%_—‘:g_ﬁ - & P,
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El 21 de enero de 2005, se publico en el Diario Oficial de Ia Federacion el Decreto de Creacion del
Organo Desconcentrado denominado "Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal’, Organo que asumié las atribuciones y funciones que realizaba la extinta Subsecretaria de
Servicios Educativos para el Distrito Federal, en forma centralizada. En ese momenio fa
Administracién Federal proporciond servicios de: educaciéon inicial, basica, especial y normal con la
estructura organica con la que operaba la Subsecretaria Servicios Educativos para el Distrito Federal
Y que a continuacion se describe:

e Direccién General de Planeacion, Programacion y Presupuesto en el D.F.
 Direccion General de Operacién de Servicios Educativos en el D.F.

Direccion General de Administracion de Personal en el D.F.

* Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio en el D.F.
e Direccion General de Educacion Fisica en el D.F,

e Direccion General de Extensiéon Educativa

¢ Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa

El 23 de agosto del 2005, se publicé en el Diario Oficial de Ia Federacién el Manual General de
Organizacién de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, en donde se
establecen las atribuciones y funciones de las unidades responsables que integran este érgano
desconcentrado. :

Con la publicacion del Manual General de Organizacién, se indica que la unidades administrativas
con las que operaba la Subsecretaria, cambian de denominacién: la Direccion General de
Planeacion, Programacion y Presupuesto en el Distrito Federal cambié a Direccién General de
Planeacién, Programacion y Evaluacion Educativa; la Direccién General de Extension Educativa a
Direccién General de Innovacion y Fortalecimiento Académico; la Direccién General de Operacion de
Servicios Educativos en el Distrito Federal a Direccién General de Operacion de Servicios Educativos;
la Direccién General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio en el Distrito Federal a
Direccién General de Educacién Normal y Actualizacién del Magisterio; la Direccion General de
Educacion Fisica en el Distrito Federal a Direccién General de Educacion Fisica; la Direccién General
de Administracién de Personal en el Distrito Federal a Direccién General de Administracion;
quedando la Directién General de Servicios Educativos Iztapalapa con la misma denominacién. El
citado Manual General, contempla la creacién del Organo Interno de Control y la Coordinacién de
Asuntos Juridicos.

Con el fin de dar cumplimiento a las atribuciones y responsabilidades que ya realizaba Ia
Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal y las nuevas adquiridas por la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, se llevé a cabo una serie de
movimientos organizacionales a fin de que su estructura organica estuviera en posibilidades de
garantizar la prestacion del servicio de educacion inicial, basica, especial y normal, bajo los principios
de una educacién laica, gratuita y obligatoria. En lo especifico ta Oficina del C. Administrador Federai
de Servicios Educativos en el Distrito Federal, en septiembre de 2005, trasfirié a la Direccién General
de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa, la Subdireccion de Seguimiento de Programas
y el Departamento de Seguimiento.
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En septiembre de 2006, la Secretaria de la Funcion Piblica autorizo la creacion y renivelacion de 89
puestos de mando, entre los que se encuentra la estructura orgénica del Organo Interno de Control y
la Coordinacion de Asuntos Juridicos, por lo que a partir del 01 de septiembre del afio en referencia,
la Estructura Organica de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal se
encuentra integrada por:

Co0
C00.01
C00.1
C00.2
C00.3
C00.4
C00.5
C00.6
C00.7
€00.02

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
Coordinacion de Asuntos Juridicos

Direccién General de Planeacion, Programacién y Evaluacion Educativa
Direccion General de Innovacién y Fortalecimiento Academico
Direccidon General de Operacion de Servicios Educativos

‘Direccién General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio

Direccion General de Educacion Fisica

Direccion General de Administracién

Direccion General de Servicios Educativos lztapalapa.
Organo Interno de Control

Finalmente el 15 de agosto de 2007, se publica en el Diarioc Oficial de la Federacion las
modificaciones al Manual General de Organizacion de [a Administracion Federal de Servicios
Educativos en &! Distrito Federal, las cuales incluyen la incorporacién de la Direccidn General de
Educacion Secundaria Técnica a este 6rgano desconcentrado; las modificaciones en las funciones de
las Direcciones Generales de Innovacion y Fortalecimienio Académico, de Operacion de Servicios
Educativos y la de Servicios Educativos Iztapalapa respectivamente; asi como la actualizacion del
diagrama de organizacion. En virtud de dichas modificaciones la estructura organica gqueda

establecida de la siguienie manera:

Coo
C00.01
C00.1
C00.2
C00.3
c00.4
C00.5
C00.6
C00.7
C00.8
€00.02

Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
Coordinacion de Asuntos Juridicos

Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa
Direccién General de Innovacion y Fortalecimiento Academico
Direccién General de Operacion de Servicios Educativos

Direccion General de Educacion Normal y Aciualizacion det Magisterio
Direccion General de Educacion Fisica

Direccion General de Educacion Secundaria Técnica

Direccion General de Administracidn

Direccion General de Servicios Educativos |ztapalapa.

Organo Interno de Control
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li.- SUSTENTO JURIDICO

= Constitucion Polities de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917 y reformas posteriores.

LEYES

* Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963 y reformas posteriores.

* Ley Orgéanica de I3 Administracién Publica Federal.
D.0.F. 28 de diciembre de 1976 y reformas posteriores.

= |eyparala Coordinacion de Ia Educacion Stiperior,
D.O.F. 29 de diciembre de 1978,

= Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31 de diciembre de 1982 y reformas posteriores.

= lLeydel Servicio de Tesoreria de la Federacién,
D.O.F. 31 de diciembre de 1982 y reformas posteriores.

* Leyde Planeacisn.
D.O.F. 5 de enero de 1983 y reformas posteriores.

® Ley sobre g] Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
D.O.F. 8 de febrero de 1984 y reformas posteriores,

* LeyGeneral de Educacion.
D.O.F. 13 de juiio de 1993 y reformas posteriores,

* ey Federal de Procedimientos Administrativos.
D.O.F. 4 de agosto de 1994 y reformas posteriores,

* Ley Federal de) Derecho del Autor.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996 y reformas posteriores.

' leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4 de enero de 2000 y reformas posteriores,

» Leyﬁej-Obwn_'avs_Eg_l;{jggghxmsmehrvicios Relacionados con las Mismas.
RO 4 efeﬁ'ler d gqugﬂii?;reformas posteriores..
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Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 29 de mayo de 2000 y reformas posteriores.

l.ey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puiblicos.
D.O.F. 13 de marzo de 2000 y reformas posteriores.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica Gubemamental.
D.O.F. 11 de junio de 2002 y reformas posteriores.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.0O.F. 10 de abril de 2003 y reformas posteriores.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 24 de febrero de 2004 y reformas posteriores.

Ley Federal de Persupuesto y Responasbilidad Hacendaria.
D.0O.F. 30 de marzo de 2006 y reformas posteriores.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. el 31 de marzo de 2007.

REGLAMENTOS

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de

Educacion Publica.
b.0. F. 28 de enero de 1948 y reformas posteriores.

Regilamento de Escalafén de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacién
Puablica.
D.0O.F. 14 de diciembre de 1973 y reformas posteriores.

Reglamento de “Ingreso y Promocién del Personal Académico de la DGENAMDF.
D.O F. noviembre de 1982.

Reglameto de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1982 y reformas posteriores,

Reglamento del Estimulo al Desempefio Docente del personal académico de la DGENAMDF.
D.O F. de enero de 1999,
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.0.F. 4 de enero de 2000 y reformas posteriores.

Reglamento de Prestaciones Econdmicas del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 19 de diciembre de 2000 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 20 de agosto de 2001 reformas posteriores.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica

Gubemamental.
D.O.F. 11 de junio 2003.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica

Federal.
D.O.F. 2 de abril de 2004 reformas posteriores,

Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.C F. 18 de abril de 2004.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 21 de enero de 2005 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28 de junio de 2006 y reformas posteriores.

DECRETOS

Decreto que declara “Dia del Mestro” el dia 15 de mayo, debiendo suspenderse las fabores

escolares.
D.O.F. 3 de diciembre de 1917.

Decreto por el cual se establece una Secretaria de Estado que se denominara Secretaria de
Educacion Publica.
D.O.F. 12 de diciembre de 1928.

Decreto por el cual se constituye una Sociedad Mutualista, que llevara el nombre de “El

Seguro del Maestro”.
D.0.F. 12 de diciembre de 1928.

hecreto 'qU_e;qreg,la.otdg@;_fi\ngxicana y Condecoracién "Maestro Manuel Altamirano”.

.O.F -16 de marzo de 1940."
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Decreto por el cual se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, como un 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacién
Pulblica.

D.O.F. 21 de enero de 2005.

Decreto por el que se expide la Ley del Impuesto a los Depositos en Efectivo.
D.O.F. 1 de octubre de 2007.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal (vigencia anual).
D.O.F. 13-diciembre de 2007. '

ACUERDOS

Acuerdo No. 96, por el que se establece la Organizacion y Funcionamiento de las Escuelas
Primarias.
D.0O.F. 7 de diciembre de 1982.

Acuerdo namero 97, por el que se establece la Organizacion y Funcionamiento de las

Escuelas Secundarias Técnicas.
D.0.F. 3 de diciembre de 1982.

Acuerdo ntmero 98, por el que se establece la Organizacién y Funcionamiento de las
Escuelas de Educacion Secundaria.
D.O.F. 7 de diciembre de 1982.

Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica.
D.O.F. 18 de mayo de 1992.

» Acuerdo numero 200, por el que se establecen Normas de Evaluacion del Aprendizaje en

Educacion Primaria, Secundaria y Normal.
D.O.F. 19 de septiembre de 1994.

= Acuerdo numero 205, por el que se determinan fos Lineamientos Generales para regular el

D.O.F. 27 de mayo de 1998, ,

Otorgamiento de Becas en las Instituciones Particulares, de Educacién Primaria y Secundaria
que cuenten con Autorizacion de Estudios, asi como las de Educacion Inicial, Preescolar y
Especial que cuentan con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, Otorgados por la
Secretaria de Educacion Publica.

D.O.F. 10 de julio 1995,

Acuerdo numero 243, por el que se establecen las Bases Generales de Autorizacion y
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.
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= Acuerdo numero 254 por el que se establecen los Tramites y Procedimientos relacionados con
la Autorizacion para impartir Educaciéon Primaria.
D.0.F. 26 de marzo de 1999.

= Acuerdo niimero 255, por el que se establecen los Tramites y Procedimientos relacionados
con la autorizacién para impartir Educacion Secundaria.
D.O.F. 13 de abril de 1899.

= Acuerdo numero 260, por el que se establecen los Lineamientos para la Constitucion y el
Funcionamiento del Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacion.
D.O.F. 17 de agosto de 1999.

» Acuerdo numero 276, por el que se establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados
con la Autorizacién para impartir Educacion Secundaria Técnica.
D.O.F. 27 de junio de 2000.

» Acuerdo numero 332, por el que se establecen los lineamientos a que se ajustaran los
particulares que imparten educacion preescolar sin reconocimiento de validez oficial de
estudios,

D.O.F. 16 de octubre de 2003.

= Acuerdo numero 357, por el que se establecen los requisitos y procedimientos relacionados
con la autorizacién para impartir Educacion Preescolar.
D.O.F. 3 de junio 2005.

= Acuerdo numero 358, por el que se establece el Programa Especial 2005-2009, para la
acreditacion de la Educacion Preescolar que reciben los nifios que asisten a centros
comunitarios de atencién a la infancia en el Distrito Federal.
D.O.F. 3 de junio de 2005.

Acuerdo que establece las disposiciones que debera observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo o comisién, para realizar la entrega-recepcion del informe de
los asuntos a su cargo y de los recursos gue tengan asignados.

D.0.F. 13 de octubre 2005.

= Acuerdo nimero 423, por el que emiten las Reglas de Operacion del Programa de
Mejoramiento Institucional de las Escuelas Normales Publicas.
D.O.F. 30 de diciembre 2007.

= Acuerdo nimero 440, por el que se establece el Calendario Escolar.
D.O.F. 26 de junio de 2008.
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OTROS

* Manual General de Crganizacion de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el

Distrito Federal.

D.0O.F. 23 de agosto de 2005 y 15 de agosto de 2007.

= Programa de Servicios Educativos para e! Distrito Federal 2001-20086.

= Plan Nacionai de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31 de mayo de 2007

= Programa Nacional de Educacion 2002-2012.
D.O.F. 17 de enero de 2008
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IV.- MISION

Proporcionar de manera profesional y eficiente, servicios educativos de calidad en los niveles bésico
y normal en el Distrito Federal,

Manual de Organizacién General de Ja Secretaria de Educacion Pablica
D.O.F. 16 de junio de 2008
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V.- DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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VI.- FACULTADES Y ATRIBUCIONES

Decreto por el que se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, como un 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacion

Publica
D.O.F. 21-01-2005

ARTICULO 30.- La Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distritc Federal tendra las
siguientes atribuciones:

l.-Ejercer las atribuciones que, conforme a la Ley General de Educaciéon y demas disposiciones
aplicables, corresponden a la Secretaria de Educacién Publica en matera de prestacion de los
servicios de educacion inicial, preescolar, basica -incluyendo la indigena-, especial, asi como la
normal y demas para la formacion de maestros de educacion basica, en el ambito del Distrito Federal,
saivo aquéllas que las disposiciones legales o reglamentarias atribuyan expresamente al Titular de la

Dependencia;

Il.-Revalidar y otorgar equivalencias de estudios de educacion basica, normal y demés para la
formacion de maestros de educacién basica;

lIl.-Otorgar, negar y revocar autorizacién a los particulares para impartir la educacion preescolar,
primaria, secundaria, normal y demas para [a formacion de maestros de educacion basica;

V.-Imponer, en su caso, las sanciones a que se refiere el Capitulo Vil de la Ley General de
Educacién;

V.-Administrar el personal, asi como los recursos materiales Yy presupuestarios que se le asignen, y

Vl.-Las demas que determine el Ejecutivo Federal y las gque le confiera el Secretario de Educacién
Pdblica.
ARTICULO 50.- El Administrador Federal tendra las siguientes facultades:

l.-Planear, programar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del érgano
desconcentrado;

Il.-Elaborar y proponer al Secretario de Educacion Publica los proyecios de programas y presupuesto
del érgano desconcentrado:

lll.-Elaborary proponer a las instancias competentes los proyectos de manuales de organizacion y de
procedimientos necesarios para el cumplimiento de sus facultades;
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V.-Proporcionar la informacién, datos y cooperacion técnica que sean solicitados por otras
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, de conformidad con las instrucciones

del Secretario de Educacion Publica:

VL.-Definir los programas y acciones que en materia de asuntos internacionales deban llevarse a cabo
dentro de sus ambitos de competencia, en coordinacién con las unidades administrativas
competentes de la Secretaria de Educacion Publica, y participar en su realizacién:;

Vil.-Aplicar las politicas y disposiciones emitidas en materia de transparencia y acceso a la
informacién piiblica;

VIi.-Adscribir al personal de las unidades administrativas de su responsabilidad y decidir sobre sus

movimientos, de conformidad con las disposiciones aplicables;
IX.-  Celebrar contratos, convenios y en general toda clase de actos juridicos vinculados con el
objeto de Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, de conformidad con

las disposiciones aplicables;
X.-Coordinar y participar en las reuniones de los organos asesores que se formen;

Xl.-Participar en las comisiones y consejos de que forme parte la Secretaria de Educacion Publica en
el ambito de competencia de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal;

Xll.-Coadyuvar, dentro de su ambito de competencia, con la Direccién General de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Educacién Publica para rendir los informes que requiera la Comisién Nacional de

Derechos Humanos, y

Xll.-  Las demas que le confieran al organo desconcentrado las disposiciones aplicables o le sefiale
el Secretario de Educacion Pblica.
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FUNCIONES:

Manual General de Organizacién de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el

Distrito Federa]
D.0O.F. 23-08-2005

1.- Dirigir y coordinar los servicios de educacién inicial, basica -en todas sus modaiidades, incluyendo
la indigena- y especial, asi como la educacién normal y demas para la formacion de maestros de
educacion basica en el Distrito Federal.

2.- Dirigir y vigilar la aplicacion de los planes y programas de estudio en la prestacion de los servicios
mencionados en la funcién que antecede, emitidos por la Secretaria de Educacién Publica, en apego’

a lo dispuesto en la Ley General de Educacion.

3.- Formular y someter a la autorizacién de las instancias competentes de la Secretaria de Educacion
Pubiica propuestas de contenidos regionales que contribuyan a que los educandos adquieran un
mejor conocimiento de su entaimo.

4.- Vigilar el cumplimiento del calendario escolar aplicable para cada ciclo lectivo que auforice ia
Secretarfa de Educacion Pdblica.

5.- Vigilar la distribucién y uso de los libros de texto gratuitos aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica para los servicios educativos de su competencia.

6.- Dirigir y coordinar el uso del material educativo en ios servicios de su responsabilidad, en apego a
los lineamientos generales establecidos por la Secretaria de Educdcion Publica.

7.- Participar en el Sistema Nacional de Formacion, Actualizacién, Capacitacién vy Superacion
Profesional para maestros de educacién basica.

8.- Dirigir y promover el desarrollo de programas para impulsar la calidad y equidad, asi como para Ia
innovacion de la educacion inicial, basica -en todas sus modalidades, incluyendo fa indigena-,
especial, la educacién normal y demas para la formacién de maestros de educacion basica en e}
Distrito Federal.

9.- Establecer los planes de corto, mediano y largo plazos para la operacion y desarrolio de los
servicios de educacion inicial, basica -en todas sus modalidades, incluyendo la indigena- y especial,
asi como la educacién normal y demas para la formacién de maestros de educacién basica en el

Distrito Federal.

10.- Proponer a la Secretaria de Educacion Pdblica los proyectos de programas y presupuestos
anuales, _asi. como. las -metas. e indicadores para evaluar el funcionamiento del Organo
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11.- Organizar y dirigir a las areas responsables de su administracion.

12.- Dirigir y coordinar el registro de las instituciones de educacién inicial, basica -en todas sus
modalidades, incluyendo la indigena- y especial, asi como la educacién normal y demas para la
formacion de maestros de educacién basica en el Distrito Federal.

13.- Proporcionar la informacion, datos y cooperacion tecnica que le soliciten otras dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal, de los Gobiernos de los Estados y Municipios.

14.- Organizar, controlar y evaluar e} desarrollo de los servicios de educacion inicial, basica -en todas
sus modalidades, incluyendo la indigena- y especial, asi como la educacién normai y demas para la
formacién de maestros de educacién basica en el Distrito Federai,

15.- Dirigir y coordinar ia revalidacién y otorgamiento de equivalencias de estudios de los servicios
educativos de su competencia, de acuerdo con los linesmientos establecidos por la Secretaria de

Educacion Publica.

16.- Dirigir y coordinar los procesos para otorgar, negar y revocar autorizaciones a los particulares
para impartir los servicios educativos de su competencia en el ambito del Distrito Federal.

17.- Difundir la relacién de instituciones de educacion inicial, basica -en todas sus modalidades,
incluyendo la indigena- y especial en el Distrito Federal que cuenten con autorizaciéon o
reconocimiento de validez oficial de estudios, asi como de aquéllas a quienes se haya revocado o
retirado la autorizacion o el reconocimiento respectivo.

18.- Promover la constitucién y funcionamiento de los Consejos de Participacion Social en el Distrito
Federal, de conformidad con los lineamientos generales emitidos por la Secretaria de Educacion

Publica.

19.-Fomentar relaciones en materia educativa con otros paises y formular programas de cooperacion
internacional relacionada con el objeto de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal en coordinacion con las unidades administrativas competentes de la Secretaria de

Educacién Pdbiica.

20.-Proporcionar la informacién definida como publica, asi como aquella que sea requerida en el
marco de la transparencia y acceso a la informacion, de conformidad con las disposiciones aplicables.

271.-Vigilar la aplicacién y evaluacion de las acciones en materia juridica que correspondan a-la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

22.-Celebrar contratos, convenios y en general toda clase de actos juridicos vinculados con el objeto
de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, de conformidad con las

disposiciones. aplicables.” -~ ..:/.
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23.-Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos destinados a la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para el cumplimiento de su

objetivo.

24.-lmponer las sanciones administrativas a los trabajadores adscritos a la Oficina de! Titular de Ia
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, en los términos previstos en el
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria, previo dictamen de |a
Coordinacién de Asuntos Juridicos.

25.-Realizar las deméas funciones que las disposiciones legales y administrativas le confieran, y las
que le encomiende de manera expresa el Secretario de Educacién Publica.

4 & B
SR mavag

AT 1.
~—___GQNTROL DE EMISION Pl

~~—ELABORG REVISO ) s )

_ AT [
Nombre: |- LIC/ Fern Pl o

gﬁﬁb\liiléda Qlivares | C.P. Silvia Md(ajes Galvan Dr. Luis ignacio Sagigﬁféz;ﬁ;ﬂw

e

Firma a

Octubre 2&5\& Octubre L2'(11(:3&3':”:”‘3 BENEREL DF

Fecha.:" |
: t‘f(kukk‘\\‘éllli‘f, ?;5‘.“:2"1
¥ oRsAMzALInN




Vil.- DIAGRAMA DE PUESTOS

%-:éa éZa !L &

& amaﬁm HAYBE

——_—CONTROL DE EMISION

\_REVISO

Nombre:. C.P. Slfw\Mqrales Galvan g
Firma \\\\ WXX

Fecha :

Octubre é‘éoa

e Lhi rtpEl s_

Octubre 2008, VTN

\

L=ty ) urs E:Uun

{ DRBAMIZAC N
22



gl i
PR HEN IR
v_mmwm,u:m f

W40 a0
QAOdY 30 HLanays
T Nydoarn
3M0 601N ,
JM. Al .,._..r Eﬂﬂi:ﬂﬁ
3y AT o035
BOAVE YITVIBl4E

QUEAVLRSD T 355

EA

R S

iy
OB W gAY

SOOLEAILII 30340

e B(u:ﬂ;uuuz_ I ioxa ,
GOSITIR =) | 2T OINEAY Litdda A TS 5 30 T A
OiWZribvg30 30 380 20 3£ FOOINIT LB I 2T
STEYLMOI SORTISRY FALYHUCAH AMeiEd 30 ROl
TNV 30 OLNTHL iV 3 A Setellivaan
E SDIAIG A L]
STIVERLYH G0
SAHAIIHOBNG

(]

SCREINVI BOGNEY WHIRD

oL TRz J0HTRIDENS ———
SOITHAGH A

STIVRILLYN GORIMS SCHIDNIA S0SH0T TYNOHRTS
3 OO A HPCTERNS 0 MY

HAALUYY LTSRS - =
<O IYHLSIINGY [ e
"
HOOWNIONO0D F=T
T e e Las
WA LYHESIDY Olirv i3S W
HYINIGUoOD
MO535Y
\HOS3EY

(]

5340535y
30 800vHIOH00D

SAY0GaEY
S NOISYHIOHOOD
N =

+HOS2SY

|
«HOH38Y

4
T BT Coake
SAWHIEH BOovH TR vedr

WESOALIVNGE SOrAsE
B WEGIHDDLE rav

bepy

‘euBey

800¢ 30 I¥gNTILd3s 3g LO ‘VIDNIDIA
YH3A34 OLIYLSIA I3 N3
L .
UDISiABY

SOAILYONA3 SOINIANIS
30 71vy33034 NQIOVHLISININGY Y1 3d YNIDIHO

vaIiand NQIovon
‘eBipog

a3 3a viNvL3yO3S
SOLSANG A YINYHOVIG,

¥ IBng WoinESang
IO MiMusIuaas

ojuaWN0Q Jap alquiop




Viil.- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

BRGINLIS mavem
_——CONTROL DE EMISION 8 o i,
ELABO -~ T, “REVISO AUTDR o

Nombre: | Lic. F,énandp\'\li_lléd _Of{vares

C.P. Silvia Mbrales Galvan Dr. Luis lanaeiones
Firma e B :
Fecha :

bk o
HHBVAEIE, caupinDd
¥ ORGS0

AV . . - ':-;k
2 Octubre 2008 Octubr&i@008) arsenst B



PERFIL DEL C. ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN
EL DISTRITO FEDERAL

1.- El Articulo 4° del Decreto de Creacion del Organo Desconcentrado
denominado “Administracion Federal de Servicios Educativos en el D. F. (D.O.F.
21 de Enero de 2005), establece que: “La Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal estard a cargo de un Administrador Federal
que sera nombrado por el Presidente de la Repiiblica, a propuesta del
Secretario de Educacién Pablica”.

2.~ El Articulo 2° del Decreto de referencia establece el objeto de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el D. F., a la letra dice: “La Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal tendra por objeto
prestar los servicios de educacion inicial, basica -incluyendo la indigena-,
especial, asi como la normal y deméas para la formacion de maestros de
educacioén basica en el mbito del Distrito Federal”

3.- E! Organc Desconcentrado tiene como mision: “Proporcionar de manera
profesional y eficiente servicios educativos de calidad en los niveles basico
y normal en el Distrito Federal”

4.- Asimismo, el Decreto de Creacién del Organo Desconcentrado establece en su
Articulo 5° las facultades del Administrador Federal, ias cuales se describen a
continuacion: -

.- Planear, _programar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el
funcionamiento del érgano desconcentrado;
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V.-

V.-

VI.-

Elaborar y proponer a las instancias competentes los proyectos de
manuales de organizacién y de procedimientos necesarios para el
cumplimiento de sus facultades;

Proponer al Secretario de Educacion Publica los proyectos de iniciativas
de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, ordenes y demas
disposiciones en asuntos de su competencia;

Proporcionar la informacién, datos y cooperacién técnica que sean
solicitados por ofras dependencias entidades de la Administracion
Pubiica Fedgral, de conformidad con las instrucciones del Secretario de
Educacidn Publica;

Definir los programas y acciones que en materia de asuntos
internacionales deban llevarse a cabo dentro de sus ambitos de
competencia, en coordinacion con las unidades administrativas
competentes de la Secretaria de Educacion Publica, y participar en su
realizacion;

Vii.- Aplicar las politicas y disposiciones emitidas en materia de transparencia y

VIHI.-

iIX.-

acceso a la informacion puablica;

Adscribir  al personal de las unidades administrativas de su
responsabilidad y decidir sobre sus movimientos, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

Celebrar contratos, convenios y en é;eneraf toda clase de actos juridicos
vinculados con el objeto de Administracion Federal de Servicios

Educativos en el Distrito Federal, de conformidad con las disposiciones
aplicables;
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X.- Coordinar y participar en las reuniones de los érganos asesores que se
formen;

Xli.- Participar en las comisiones y consejos de que forme parte la Secretarja
de Educacion Publica en el ambito de competencia de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal;

XiL- Coadyuvar, dentro de su ambito de competencia, con la Direccién General
de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Educacion Publica para rendir los
informes que requiera la Comision Nacional de Derechos Humanos, y

Xlll.- Las demas que le confieran al érgano desconcentrado las disposiciones
aplicables o le sefale el Secretario de Educacion Publica.

5.- El Manual General de Organizacién de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal (D.O.F. 23 de Agosto de 2005); en su apartado
Vil denominado “Funciones”, establece para el Organo Desconcentradc las
siguientes:

1. Dirigir y coordinar los servicios de educacion inicial, basica -en todas sus
modalidades, incluyendo la indigena- y especial, asi como la educacién
normal y demas para la formacion de maestros de educacidn basica en el
Distrito Federal.

2. Dirgir y vigilar la aplicacion de los planes y programas de estudio en la
prestacion de los servicios mencionados en la funcion que antecede,
emitidos por la Secretaria de Educacion Publica, en apego a lo dispuesto
en ia Ley General de Educacion.

3. Formular y someter a la autorizacion de las instancias competentes de la
Secretaria de. Educacion.Piblica propuestas de contenidos regionales que
contribliyan:aquetfos: édidicandos adquieran un mejor conocimiento de su
entomo, -
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Vigilar el cumplimiento del calendario escolar aplicable para cada ciclo
lectivo que autorice la Secretaria de Educacién Pdblica.

Vigilar la distribucién y uso de los libros de texto gratuitos aprobados por la
Secretaria de Educacion Publica para los servicios educativos de su
competencia.

Dirigir y coordinar el uso del material educativo en los servicios de su
responsabilidad, en apego a los lineamientos generales establecidos por la
Secretaria de Educacidon Publica.

Participar en el Sistema Nacional de Formagcion, Actualizacion,
Capacitacién y Superacion Profesional para maestros de educacion basica.

Dirigir y promover el desarrollo de programas cFara impulsar la calidad y
equidad, asi como para la innovacion de la educacidn inicial, basica -en
todas sus modalidades, incluyendo la indigena-, especial, la educacion
normal y demas para la formacion de maestros de educacion basica en el
Distrito Federal.

Establecer los planes de corto, mediano y largo plazos para la operacién y
desarrollo de los servicios de educacion inicial, basica -en todas sus
modalidades, incluyendo la indigena- y especial, asi como la educacion
normal y demas para la formacion de maestros de educacion basica en el
Distrito Federal.

10. Proponer a la Secretaria de Educacion Publica los proyectos de programas

presupuestos anugles, asi como ias metas e indicadores para evaluar el
uncionamiento del Organo Desconcentrado,

11. Organizar y dirigir a las areas responsables de su administracion.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dirigir y coordinar el registro de las instituciones de educacion inicial, basica
-en todas sus modalidades, incluyendo la indigena- y especial, asi como la
educacién normal y demas para la formacion de maestros de educacién
basica en el Distrito Federal.

Proporcionar la informacion, datos y cooperacién técnica que le soliciten
otras dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, de
los Gobiermnos de los Estados y Municipios.

Organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los servicios de educacién
inicial, basica -en todas sus modalidades, incluyendo la indigena- y
especial, asi como la educacién normal y demas para fa formacion de
maestros de educacion basica en el Distrito Federal.

Dirigir y coordinar la revalidacion 3/ otorgamiento de equivalencias de
estudios de los servicios educativos de su competencia, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

Dirigir y coordinar los procesos para otorgar, negar y revocar autorizaciones
a los particulares para impartir los servicios educativos de su competencia
en el ambito del Distrito Federal.

Difundir la relacion de instituciones de educacion inicial, basica -en todas
sus modalidades, incluyendo la indigena- y especial en el Distrito Federal
que cuenten con autorizacion o reconocimiento de validez oficial de
estudios, asi como de aquéllas a quienes se haya revocado o retirado la
autorizacion o el reconocimiento respectivo.

Promover la constitucién y funcionamiento de los Consejos de Participacion
Social en el Distrito Federal, de conformidad con los lineamientos generales
emitidos por la Secretaria de Educacion Plblica.
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18.

20.

21.

22,

23.

24.

25,

Fomentar relaciones en materia educativa con otros paises y formular
programas de cooperacion internacional relacionados con el objeto de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal en
coordinacion con las unidades administrativas competentes de la Secretaria
de Educacion Publica.

Proporcionar la informacién definida como publica, asi como aquella que
sea requerida en el marco de la transparencia y acceso a la informacion, de
conformidad con las disposiciones aplicabies.

Vigilar la aplicacion y evaluacion de las acciones en materia juridica que
correspondan a la Administracién Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal.

Celebrar contratos, convenios y en general toda clase de actos juridicos
vinculados con el objeto de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos
destinados a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal para el cumplimiento de su objetivo.

Imponer las_sanciones administrativas a los trabajadores adscritos a la
Oficina del Titular de la Administracion Federal de Servicios Educativos en
el Distrito Federal, en los términos previstos en el Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria, previo dictamen de Ia
Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y
administrativas le confieran, y las que le encomiende de manera expresa &l
Secretario.de Educacién Publica.
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ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS
il FORMATO DE HESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECHRS0OS HUMANGOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIREGCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PLESTOS

D PriE U

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CH0IGO DEL PUESTO 25-Co0-1-CFLADDA-00B0020-E-G-G

NONBRE DEL PUESTO
£l reqistrado en 1a estruetora

COORDINADOR ASESORES

CONSECUTIVO CONCENTRADOR;

Es ef que se utiliza en Ios catdlogos

FB. MISION DEL POESTO:

Determinar la misién que [e carresponda af puesto conslderando que consiste en ef propdsito fundamental del mismo*sw raziéa de ser”, buscando la
congruencla y contribucliin con la misién del puesta Inmed!ata superor. En el caso dot primer nivel da 12 organlzacién, secd can relacién  la misidn
de 1a desendencla u drgano desconcentrada,

ASESORAR Y PROPONER ESTRATEGIAS Y ACCIONES AL TITULAR DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL PARA LA ATENCION]
DE LOS ASUNTOS DE LA COMPETEMCIA DEL ORGAND DESCONCENTRADD, CONSIDERANDD LOS ASPECTAS 50CIALES, POLITICOS, JURIDICOS, ECONOMICOS ¥ LABORALES, A
FIN OE PROPCRCIONAR EL SUSTENTO TECHICO PARA LA TOMA DE DECISIONES

C. DBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBLIYEN Al

1. Estabiecer |os objetives que contribuyan a fa mislén saleccionada.
2. Establecer 1as funclones que contribuyan al objetive del puesto en orden da Importancia {1 es 1a mé&s importante para legrar el objetivg
LOS CBJIETIVOS|del puesta).

DRJETIVO 1

PROVEER DE INFORMAGION Y SUSTENTO TECNICO AL TITULAR DEL ORGAND DESCONCENTRADD CON EL PROPOSTO DE COADYUVAR A LA
PRESTACION ¥ OPERACION DE LOS SERVICIGS DE EDUCACIGN INICIAL, BASICA, ESPECIAL, NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO EN EL DISTRITC
FEDERAL

Funelones gue camtribuyen.al
logro del chjstive

COOIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

" FUNGHON 1

RECOPILAR Y CLASIFICAR INFORMACION BN EL AMBITQ SOCIAL, POLITICO, JURID:CO, ECONOMICO Y LABORAL QUE INCIDA EN LOS SERVICIOS
EDUCATIVDS A CARGO DEL ORGANO DESGONGCENTRAGD

FUNCION 2

COORDINAR EL DIAGNOSTICO SCBRE LA SITUACIKIN DE LGS SERVICIOS DE EDUCACIGN INICIAL, BASICA, ESPECIAL, NORMAL ¥ ACTUALIZACION DEL
MAGISTERIO EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 3

DISERAR Y PROPONER ESCENARIDS QUE CONTRIBUYAN A LA MESORA DE LA PRESTACIGN DEL SERVICIO DE EDUCACION BASICA Y NORMAL

OBJETWD 2

CONDUCIR EL DESARROLLG DE FOLITICAS Y ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES QUE COADYUVEN A ELEVAR LA CALIDAD Y PRESTACION DE L.OS
SERVICIOS DE EDUCACION INiCIAL, BASICA, ESPECIAL, NORMAL Y ACTUALIZACIOM DEL MAGISTERIO EN EL DISTRITO FEDERAL

Funclones qua comtribuysn al
logr det objetive

CODIGD DE LA FUNGION DESCRIPCIAN DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

CRIENTAR A LAS UNMIDADES RESFONSABLES ¥ NIVELES EDUCATIVOS EN LA DETERMINACION DE PLANES Y PROGRAMAS OE CORTO Y MEDHANO PLAZOS]
A 51 CARGO

FUNCION 2

ORIENTAR A EAS UNIDADES RESPONSABLES Y NIVELES ADMINISTRATIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS ERDUCATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERAL EN LA DETERMINACION DE OBJETIVOS, LINEAS DE ACCION Y RECURSOS PARA 5t DESARRCLLO

FUNCION 3

ORIENTAR ¥ VIGILAR LA IMPLEMENTACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE DESARROLLO EDUCATIVD EN EL DISTRITO FEDERAL

OBJETIVO 3

PROPONER AL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL LA ORIENTACION DE LAS ESTRATEGIAS]
DETERMINADAS PARA LOGRAR LA CONSECUCION DE LOS DEIETIVOS ¥ METAS

Fursslores que contrbuyen af
Ingro del objeiiva

CODIGD DE LA FUNCION DESCRIPCION BE LA FUNGION

FUNCION 1

DAR SEGUIMIENTT A LOS PROCESOS DE EVALUACION DE
EDULATIVDS DEL ORGAND DESCONCENTRADO

LOS PLANES Y PROGRAMAS A CARGO DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES

FUNCION 2|

RECOMENDAR ACCIONES DE MEJORA EM LA EJECUCION OE 1.0S DIVERSOS PROCESOS A CARGO DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y HNELEE!
EDUCATIVOS iy

FUNCION 3

QRJETWO 4

PNESARROLLAR PROGRAMAS Y PROYECTODS ESPECIALES ENCOMENDADOS.

Funekines qio cortribuyan sl
o delotjelva

CONIGD DE LA FUNCISN ’ DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIOR 1

APOYAR AL TITULAR OE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL EN EL DISENO DE PROGRAMAS Y

FUNGIGN 2

PROYECTOSN ENCAMINADOS A LA MEJORA DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN £L ISTHITD FEDERAL

EVALUAR LA VI Jude IMPL
AR LA MATIL AL OE Lt R

FUNCION 3

IMP :gr% ngﬂ&@? T

el

OBJETIVO §

Fig
l;éL GRGANO DESCONCENTRADC

Funcianes que contribuyan sl
fogro ded objativa

DESCRIPCION DE LA FUKCIGN

H
|

COORDINAR LA ELASORAC)Sl DE 5

FUNCIGN 1 ! L EONENCIAS O D{ACU_ME&TOS PARA LA PARTICIPAGION INSTITUCIONAL O PERSONAL DEL TITUL
DESCONCENTRADD EN EVENTOY E CARACTER NACIONAL E INTERNACIDNAL F
FUNCION 2 ELABORAR INFORMES, Pﬁg's‘_l%-ﬁm 4HES Y DEMAS n?c'@mgnms DE APDYD QUE SOLICITE EL TITULAR DE LA ADIA(N!EJ‘RAE !
SERVICIDSEDUCATIVOS EN ELJIST HE Nk
- v E; PN
FUNCION 3{ELABORAR COMENTARIOS . [OQNESHESPEGTO A CUESTIONES ESPECIFICAS QUE SOLICITE EL TITULAR DEL ORGANO DR REDDY]
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ANEXOD 2
. GUiA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL BE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

i Roiines 2 L

E. ENTORND OPERATIVO

TIPG BE RELACION] AMBAS |

Elllt ef tipo de refacién (4
Exolicar I3 rolacion selocclonada
INTI:jRACTL'lA EXTERNAMENTE CON DEPENDENCIAS DE LA ABMINISTRACION PLUBLICA FEDERAL; GOBIERND DEL DISTRITO FEDERAL, Y DELEGACIONES]
POLITICAS, £ INTERNAMENTE CON LAS UMIDADES RESPONSABLES DE LA AGMINISTRACION FEDERAL, SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Y DEL|

SINDICATO NACIONAL BE TRABAJADORES DE LA ETHICACION, SINDICATO INDEPENDIENTE DE TRABAJADDRES DE LA EDUCACION EN LA CIUDAD DE
MEXICO

Eilja 8y dinde fienc impacta Ja informacion gue maneja ef puosio

Caracterfstica de ta tnformacién {o): ILA INFORMACION QUE SE MANEIA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPERDENGIA

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUBIOS ('I:I LICENCIATURA 0 PROFESIONAL |

£lja al grado de estudios que roqiiare of puesto

GRADU DE AVA.N[:E[.):I TITULADD [

Efila of gradn do nvanca o i caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catilogo da carroras 1a {s} carrera (s) genarlca (s) que 1equiera el puesto

ST S P ARRE AR e S

CIENCIAS FOLITICAS Y ADMINISTRACION .
ADMINISTRATIVAS PELICA GUBERNAMENTAL
CIENCIAS SOCIALES ¥ -
ADMISTRATIVAS EDUCACIN ATMINISTRACION EDUCATIVA
CIENCIAS SOCIALES Y N -
ADMINISTRATIVAS ENUCACIONR ADMIISTRACIGH EDUCATIVA
CIENECIAS SOCIALES Y - .
AR
ADMISTRATIVAS EDUCACION DESARROLLO EDUCATIVO INSTITUCIONAL
EDUCACION Y HURANIDADES ADMINSTRACIGN GESTIGH BE OGANIZACIONES
EDUCACION ¥ HURANIDADES ENUCACION ADMINISTRACION ¥ PLANIFICACION EDUCATIVA
EDUCACIGN PLANEACION Y DESARRALLO
B. EXPERIENCIA LABORAL
MIMMO DE AROS D 7
EXPERIENCIA (5)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir de§ catiloga de dreas de experiencia, 1a o las dreafs) de experiencla {8) que requlera el puesto
73 e 5 - - - =

CIENCIAS FCONOMICAS Econamla SECTORAL SERVICIO c?;‘;:s;;ﬁi’fg_snum E
CIERCIA POLIICA CIENCIAS POLITICAS POLITHZA EDUCATIVA
CIENCIA POLITICA CIENGIAS POLITIcAS POLITICA SOCIAL,
PEDAGDGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCATION 0“‘;":";'127;3;‘;’3‘;3;"253?:;&2 Las
CIEMCIA PoLITICA ADMINISTRACION POBLICA GESTION ADMINISTRATIVA.
sociotocia CAMBID ¥ DESARROLLD SOCIAL SEGURIDAL SOCIAL

S e
ChE s e ]

" X e
TR R g
EL BUESTD CL 23 g
CAPACIDADES GERENCIALES), Indigue £l nived de dominio requerido por e puesto para eada cypacidad.

"@,

Recuerdh qla de Jete de Departamento a Birector General $on dos de ingresoy pemanencl?
permanoneiy y para el casc de Yos Enlaces son dos de ingreso y pemmanencla, =, h

IRGRESO Y PERMANENCIA PERMANERCIA A =]
1 WEIGH ESTRATEGTOAT ]
2 ubsRazoo |
3 omentacion A feshiiranos HIRECEIDN BERERAL 3
b =
e ihavAeIoN, sajioan
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

Dofina las copacldaden tienicas quo se requiaran para of puesio,

=iz Pyt 3y Conmes

CAPACIDADES YECNICAS
PROPOGTO DE EVALUACIGHIE LA CAPACTIAD

HIVEL IE DGHINID
(=)

Umco J

CAPATIDAD

1 HOCIONES GENERALES OF LA ADMINISTRACION PIIRLICA
FENERAL

INGRESO PERMANEHCIA

2 CONSULTORIA EN EI. SECTOR PI.'IBLICD- AVAHZAEEJ
3 o DESARROLLO TECHICOD, PEDAGOGICO ¥ ACA;EHICD f AVANZAE
2 PLANEATIGN DE L5 EDUCACION i AVANZADD—_]
. s

]
[ N

£n casa de que el poesto requiera que su ccupante tenga Ja capacidad de hablar,
deberd especificlearse como capacidad técnica y anolar en la sigulents secclén el

leer ylo escribir algun idioma ylo lengua indigena,
detalle g2 su ailvel de dominio,

IDIOKA YIO LENGUA INCIGENA KIVELA DE DOMINIC

IzIoMA HABLAR ESCRIBIR

LEKGUA INDIGENA ESCRIBIR

OBSERVACIONES: S{ EXISTE ALGUN QTRG ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL FUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:

RECUADRQ EXCLUSIVG PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Titular da la unldad adminisicativa: Nombre y firma
ADMINISTRADCR FEDERAL BE SERVICIOS EDUCATIVOS
EN EL DiSTRITO FEDERAL
DR, LLIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Ocupante dei Pupsto: Nombra y firma
COORDINADOR ASESORES

1

Firmas

Jete Inmedialo: Nombrm y firma
ADMINISTRANDCR FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS
EN EL DISTRITQ FEDERAL
DR, LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Nombre y firma
Espaclallsta de fa Direccidn Genoral
de Planeacidn, Programaclén y Evaliasién Educativa
Nombre y firma

PRESIDENTE
i

1

: L S SN LI ks LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ,
APROBACION DEL GOMITE TECNICO DE PROFESIONALIZAGION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS'EN EL D.E:
i [
i
.‘i:“??i sl El‘
REPRESENTANTE DE LA_SéCRETARIA nm%

SECRETARID TECNICO
£

PUBLICA

]

Fecha:
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ANEXO 2
e e ‘ ' GUIA DE SERVICIOS

LA s |
PUHAL [

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

URIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

ADENTIFICACION DEL PUESTD

CADIBA DEL PUESTD 25-C00-1-CFHNC001-32-E-G-5

HOMBRE DEL PUESTO ASESOR
El reglstrado ea I3 estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utitiza en fos catilogas

. MISION DEL PUESTD: Elaglr del catdlogo de misiones la que |z comesponda al presto considerantdo qua consista i ol propdsiio fundamentz del mismo™sy razsn de ser”,
buscando |z congruznciza y conteibucian con 1a misiGn del puesto inmediato supertior. Fn ef caso del primer mivel do la organlzocion, serd con
relacién 2 ba misldn de s deogndencia u draano desconcentrade.
PRESENTAR DGCUMENTOS E INFORMES TECNICOS EN RELACION A LOS PRGCESOS ¥ FROYECTOS ASIGNADDS AL DRGAND BDESCONCENTRADD, CON BASE EN LA LEY]
GENERAL DE EDUCACION, LA POLITICA EDUCATIVA Y EL FROGRAMA SECTORIAL A FIN DE QUE EL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEGERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS]
POSEA LOS ELEMENTOS PARA LA TOMA DE DECISIDNES Y RETRDALIMENTAR EL DESARROLLO DE LOS MISMOS

C. DRJETIVOS £SPECIFICOS DEL PUESTO] . Elegir de? catiilogo de ohjetivos los gue cortribuyan a Ia misidn seleccionada
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIUBUYEN Al 2. Eligir del catdlago e funciones las que contribuyan al ophjetivo del puesia en orden de Importencia {1 es 1a maés Importante para tagrar
LOS OBJETIVOS|el abjetivy det puesto).

OBJIETIVO 1 PRESENTAR LOS ESTUDIOS TECNICGS ACERGA DE LOS TEMAS DE iNDOLE ACADEMICO G ADMINISTRATIVO QUE SE LE HAYAN ASIGNANO
Funcianes que contrbuyee 4l - .
togrs dotobiclive COUIGA DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCICON 1{REALIZAR ESTUDIOS EN MATERIA EDUCATIVA Y DE GESTION QUE LE ASIGNE EL COCRDINADCR DE ASESORES Y PROPONER ESTRATEGIAS DE SOLUCIGN

PARTICIPAR EN COORIHNACION COHN LAS UNIDADES ADMINISERATIVAS QUE INTEGRAN LA ADMIBISTRACION FEOERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN E]
FUNCN 2[bISTRITO FEDERAL, EN £1. DESARROLLD DE LOS PPROYECTOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA CAPACIDAD DE GESTIGN DE LO§ SERVICIOS
EDUCATIVOS Y DE S VINCULACION CON LA SQCIEDAD

ELABORAR LA SINTESIS DE INFORMACIGN EN MATERIA EDUCATIVA, DE GESTION Y VINCULACION GENERADA POR LAS UNIDADES RESPDNSAELE—SE
ADSCRITAS A LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS ENUCATIVDS E£N £L DISTRITO FEDERAL

FUNCIGH 3

ANALIZAR Y EMITIR OPINION TECNICA DESDE EL PUNTO DE VISTA ECONOMICO, POLITICO Y JURIDICO DE LA INFORMACGION, DE LOS PROCESOS Y

FUNCION 4 A
PROYECTOS ASIGNADDS A LAS URIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN EL ORGANO DESCONCENTRADD

ANALIZAR LAS PERSPECTIVAS DE LOS ASPECTDS EDUCATIVOS QUE TIENEM LUGAR EN EL DISTRITO FEDERAL Y SU VIHCULACION CON TEMAS

FLNCION 5 RELEVANTES EN MATERIA DE DESARROLLD SOCIAL, ECONOMICD ¥ DEMDGRAFICO DE LA POBLACIOHN EDUCATIVA

FUNCION 6[RECOPILAR Y ANALIZAR BOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA FOLITICA EDUCATIVA EN COORDINACGION CON LAS DIRECCIONES GENERALES

APOYAR AL COORDINADOR DE ASESORES ¥ A LOS DIRECTORES GENERALES ADSCRITOS A LA AFSEDF EM LA IMPLEMENTACION ¥ FORTALECIMIENT O

FUNGIGN 7 DE LA CAPACIDAD DE GESTION DE LOS PROGRAMAS Y POLITICAS EDUCATIVAS

OBJETIVO 2

Funclones que contritiuyen al . .
oures el sfethos COO0IGO TE LA FURCION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

FUNCION 2

CB.IETIVD 3

Functanes que comribuyen sl . R
\ogrs dal oblative CANIGY DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

- BUNCION 2

QBJETIVO 4

Funciores tug sontibiyoe
fogra del chjetive

FUNCIﬁ‘Lﬂ
i

FuNCioh

DESCRIPGION GE LA FUNCION

QBJETIVO 5

Funsiahes qua cantrCuyan o | DESCRIFCHIN DE LA FUNCION

tagre do) abjsthve

FUNCION1[ 1
FUMCION 2|,
FuNCioN 3 [FR ; T

TR

DIRECEINN 8EdfRaL pe
FRGVACION, BALlnaR
t ORSAEEAFION



ANEXO 2
GUfA DE SERVICIOS
FORMATQ DE DESCRIFCION Y PERFIL. DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIOQ PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANGS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVD

TIPO D RELACION] AMBAS |

E&lifa ef tine de refacion (+
Explicar Ia relacitin eeloceionady

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS GUEERNAMENTALES Y NO GUBERNAMENTALES ¥ SOCIEDAD EN GENERAL, E INFERNAMENTE CON LASH
DIRECCIONES GENERALES DE LA AFSEDF PARA LLEVAR EL SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D, F.

Elifa en dénde tere impacio fa informacion que manefa al poesio

- - . -
Garactortsllca do la informacidn {s) ELA INFORMAGION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

A.ESCOLARIDAD Yi AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE £E5TUDIOS l'l‘-l LICENGIATUIRA O FROFESIONAL l

Effa of grado du estudios que requicre ol puosio

GRADO 9E AVANCE c:]i TITULADO !
Elija of gratfe do avanco en su casa

AREAS DE COMQGIMIENTD: Eleglr det catdlogo da carseras la (s} corrara {s) generica (s) que sequlers el puesto

C{?ﬂ*ﬁf;;giﬁtﬁ: ¥ CIEHCIAS Pom:::l;asuvciummls‘rmmou POLITERS POBLIGAS

Cli::‘llﬁ si?{il_:‘l;ﬂ Y CIENCIAS Pot.lﬂ:ﬁn;u\'::nm|N|sm.m:nfm EUHERNAH ENTAL

Csﬂﬁxﬁsﬁﬁvﬁ N EDUCACICH ADMIMSTRACION EDUCATIVA

c'fﬂﬁ'.ﬁf‘égfﬁbii ¥ EDUCACIGH DESARRCLLO EDUCATIVO INSTITUCIOHAL

mig;mf;ﬁfst:z Ak CIENCIAS SOCIALES SoeloLociA

el ECONCHiA ECGHaMin
ADMINISTRATIVAS i ADMINISTRACION ABMIHISTRACION

B. EXPERIENCIA LABORAL

UM DE ANOS DS a
EXPERIENCIA {3)

ORGANZACION ¥ DIRECCIGN DE LAE
[slc
PERAGOGIA INSTITUCIONES EDUCATIVAS
CIENCIAS ECONONICAS EcoNomla SECTaRIAL EBUCACIAON
PEOAGDGIA CRGAMZACION ¥ PLAHIFICACION DE LA EDUCACION NIVELES Y TEMAS DE EDUCACIGN
PEDAGOGIA TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS TECRIAS EDUCATIVAS
CIENCIA POLITICA GIENEIAS POLITICAS POLITICA EDUCATIVA
CIENGIA POUTICA ADRINISTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

T
T

s

R

- s
D. CAPACIOADES GERENCIALES Y TECNIQP_&; JHELS
CAPACIDADES cznglg}n ]
| 7

'_inpi"lque < nivet de dominio requerido por el puesto para cada capacidad,
Récuardo que de Jefe de Departamento a Director Ganera son dos de ingreso y permane
permanencia ¥ para el case de lus Enlaces son dos de ingresa y pemanencia.

FhRe e E

5 5 AT AMERGE paw i): IHGRESD Y PERMAHERCIA FERMANENCIA
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATQ DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECHICAS

Dalina las s1d que 58 requl para al puesio.
FRUPOSITD DE EVALUACKIN O LA CAPACIDAD
CAPACIDAD HIVEL u&r’:}uumm TNGRESO PERMANENCIA
1 HOCIGHES GEMERALES DE LA ADMINISTRASION PIAUCA NIED
FEDERAL
2 i DESARROLLO TECNICO, PERAGOGICG Y ACABEMICO
3 I CONSULTORIA EN EL SECTOR PliaLICO INTERMEDIO ]
4 | — ..._._..___]
s
s | |

En caso te que el puesto requiera gue su ocupante tenga fa capacidad de hablar, teer ylo escribir algun Idioma ylo lengua Indigena,
debard especiflcicarse coma capacldad téenlca y anotar en la sigulente secclén el detalle de su nivel de dominio.

1GIOMA ¥/O LENGUA INDIGENA

MIVELA DE DOMINIO

IDIC#EA

HABLAR

ESCRIBIR

LENGUA INDIGENA

LEER

HABLAR

ESCRIBIR

OBSERVACIGNES:

51 EXISTE ALGUN OTRC ASPECTO QUE CONSIDERE IMPDRTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRC,

EL JEFE IMMEDIATO DEL PUESTO OE ASESDALES EL COOADIMADOR DE ASESDRES, HE EMCUEKTRA VAZANTE

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:

RECUADRO EXCLUSIVO FARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Flrmas

Fltular de Ia uridad zdministrativa: Rombra y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EN EL BISTRITO FEDERAL.

DR. LUIS IGNACIO SANGHEZ GOMEZ

Ocupanie d iFuasﬂ::Nnrpb
CASESOR

Jefa Inmediato: Nombre y firma
ADHINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EN EL DISTRITG FEDERAL
DR, LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Hambre y firma
Especlalista de 1a Direeclén General
de Planeacian, Programaglén y Evatuacian Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACIGN DE

RS

ECOMITE TECH ICODE ERE}FESIOMALEZACION BE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS ERUCATIVOS EN ELD.F,

5 =

@F18laLia

REPRESENTANTE DE LA_SECRETARIA DE
PLIBLICA

DIREREIDN BEERAL IE
REOVAGINY, BALIBAR
¥ OREAEZAGWON



ANEXO 2
cresinie GUIA DE SERVICIOS
: S wnon |5t i
z?;fj; B e | FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

cObIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFNB0D2-26-E-G-G

HOMBRE DEL PUESTD ASESOR
Efregistratio & 13 osirucinig

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es ef que se utlliza en fos catilogos

B. MISION DEL PUESTO: Eleglr def catdlogo de misiones Ia que Je eorrasponda al pugsta considerondo que consiste en el propésita fundamental del mlsmo sy razdn de ser”,
buscando la congruencla y contribucién con [2 misién del pussto Inmediato superior. En ef caso del primer nivel de |a organizocian, sara con
relacién ala misién de ta denendencla v éroana desconcentrado.
FRESENTAR DOCUMENTOS £ INFORMES TEGNICOS EM RELACION A LDS FROCESOS Y PROYECTDS ASIGNADOS AL ORGANO DESCONCENTRADO, CON BASE EN LA LE\’
GENERAL DE EDUCGACION, LA POLITICA EDUCATIVA Y EL PROGRAMA SECTORIAL A FIN DE QUE EL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
POSEA LOS ELEMENTOS PARA LA TOMA DE DECISIONES Y RETROALMENTAR EL DESARROLLO DE LOS MISMOS

C. GRJIETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO[A. Elegir de? catloga de abjetivos los gue contribuyan 5 la misidn selecclonada
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIUBUYEN Af2. Ellglr ded catdlogo de funciones las que contzibuyan al objetiva del puesto en ordan de impontancis {1 ¢s [a mas Importante para fagrar
105 GBJETIVOS|el cbjetivo del presta).

OBRJETVO 1 PRESENTAR LOS ESTUDIDS TECHICOS ACERCA DE LOS TEMAS DE INDOLE ACADEMICO O ADMINISTRATIVG QUE SE LE HAYAN ASIGNADD

Furciones qua contribuyen al

logro dal bjstie CODIGE OE 1.4 FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCHIN

FUNCION 1|REALIZAR ESTUDIOS EN MATERIA EDUCATIVA Y DE GESTION QUE LE ASIGNE EL COORDINADOR DE ASESORES ¥ FROPONER ESTRATEGIAS DE SOLUCION

) PARTICIPAR EN COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRAZION FESERAL DE SERVICIOS ERUCATIVOS EN EL
FUNCION 2|DISTRITO FEBERAL, EN EL DESARROLLO DE LDS PPROYECTOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA CAPACIDAD DE GESTION DE LDS SERVICIDS
EDUCATIVOS Y DE 54U VINCULACION GON LA SOCIEDAD

FUNCIAN 3|E-ABDRAR LA SINTESIS DE INFORMACION EN MATERIA EDUCATIVA, O GESTIGN ¥ VINCULACIGN GENERADA POR LAS UNIDADES RESPONSABLES)
ADSCRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCIGN | ANALIZAR ¥ EMITIR OPINIGH TECNICA DESDE EL FUNTO DE VISTA ELONGMICD, POLITICO ¥ JURIDICO DE LA IFORMAGION, DE LOS PROCESOS Y
PROYECTOS ASIGNADOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS (UE INTEGRAN EL ORGAND DESCONCENTRADD

FUNCION s|ANALIZAR LAS PERSPECTIVAS DE LOS ASPECTOS EDUCATIVOS QUE TIENEN LUGAR EN EL DISTRITO FEDERAL Y SU VINCULACKIN CON TEMAS]
RELEVANTES EN MATERIA DE DESARROLLO SOGIAL, ECONOMICD ¥ DEMOGRAFICO DE LA POBLAGKIN EDUCATIVA

FUNCION 6|RECOPILAR Y ANALIZAR DOCUMENTOS RELACIONADGS CON LA POLITICA ERUCATIVA EN COORDINACION CON LAS DIRECCIONES GENERALES

FUNCION 7|AFOYAR AL COORGINADOR DE ASESORES Y A LOS DIRECTORES GENERALES ADSCRITOS A LA AFSEDF EN LA IMPLEMENTACION Y FORTALECIMIENT O]
DE LA CAPACIDAD DE GESTIGN DE LOS PROGRAMAS Y POLITICAS EDUCATIVAS

CHIETIVO 2

Funzlonoa que contritaryen al . o
loges el ebietive GUDIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

OBJETIVO 3

Funclones que contribuyen al

tgra dal chjetive CODIGE DE L& FUNGION BESCRIPCIAN DE LA FUNCION

FPUNCIGN 4

FUNCIGN 2

DBJETIVO 4

Funclotes qua contHbinan al P . : st 2
logra st objativn GODIGD D LAFYNEION ~. DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1
iz

T -
FUNCION 2

OBJETIVO §

Funciones tuo montribuyenal |7

Sagro del pbjetivo DESCRIFCIIN DE LA FUNCION

FUNCION !
FUNCION 2

FUNCION 3

LY

o PIREDEION GEWERAL DR

FHREVAZION, CALIDAD
Y OREABIZATIN



ANMEXD 2
GIHA DE SERVICICS
FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UMIDAD DE SERVICIC FROFESIOMAL ¥ RECURSOS HUMANGS DE LA ADMINISTRACKIN PUELICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

£ ENTORND OPERATIVO

TIPO OE RELAGIOM] AMBAS |

Eliia ef tioo de relacidn {2
Exglicar I ralacion selecclonada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS GUBERNAMENTALES Y ND GUBERNAMENTALES ¥ SOCIEDAD EN GENERAL, E INTERNAMENTE CON LAS)
DIRECCIONES GENERALES DE LA AFSEDF PARS LLEVAR EL SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION OE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL B. F.

Elijfa en dénde tiene impacio fa informacian que manefa el puesta

Caracteristic Inf: G {=); N A .
acleristica de ta informacian {2) HLA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

A.ESCOLARIDAD Y/0 AREAS DE CONOCIMIENT O

AREAS DE CONOCIMIENTO; Etegir del catilogo de carreras la s} carrera (s} generica {5} gus reguiera el puesta

HIVEL DE ESTUDIOS %) [ LICENCIATURA O PROFESIDONAL l

Elija of grado da pstudias due regquiere of puesto

GRALG DE AVANCE (o) TITELADD 1

Eilfa el grada o avante on su caso

AREMDECONCCIMIENTD.
CLENCIAS SOTIALES Y

FLARBEHA DETALLN

CIENEIAS POLLTICAS ¥ A

ADMIMSIRATIVAS PURLICA i POLITICAS PUBLICAS
CIENCIAS SOCIALES ¥ CIENCIAS Pmit::‘}ABsuvc:nmmsTmcmu GUBERMAMENTAL
:Igszssriiﬁﬁ: ¥ EDUCACIGN ADKINISTRACION EDUCATIVA
e oY EDUCACIAN BESARROLLO EDUGATIVO INSTITUCIOHAL
C‘Egﬁ:ﬁ;gﬁ]{‘l‘tﬁ T CIENGIAS SOCIALES SOCIOLOGIA
C'ig:"lﬁs_srgi‘:bi: M ECONDHIA tconamla

FRCIAS SOCT ADMINETRACIAN ADMINISTRACION

ATHAINISTRATIVAS

B. EXPERIENCIA LABORAL

NEHIMD DE AROS DE 4
EXPERIENCIA (3]

R
HEA Al
AGOG ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION \an ORGANIZACION Y DIRECCION DE LAS
PERAGOGIA oy b PR LA EDUCAT MSATUCIONES EDUCATIVAS
CIEMCIAS ECOHOMMCAS ECONTMlA SECTORIAL EBUCAGION
PEDAGOGIA CRGAMZACION ¥ FLANIFICACIGN DE LA EDUCACIGH HIVELES ¥ TEMAS DE EDUCACION
PEDAGDGIA TEQRIA ¥ METODOS EDUCATIVOS TEORIAS EDUCATIVAS
CIENGIA POLITICA TIENGIAS FOLITICAS FOLITiCA EDUCATIVA
CIENCIA POUTICA ADMINISTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNIGAS DELEUEETG

LT
lnc_lque el nivel da dominio requerido por el puesto para cada capacidad,
Retuerde que de Jefe de Departamenta a Director General som tos de Ingresa y permanenela ¥ una
permanenclza y parz el caso de Ios Enlacas sen des de ingreso y parmanancla,

CAPACIDADES GERENCIALES L )
s R

GAPACIGAD EI;_QE .p:‘jmrf:u fel: INGRESD ¥ PERMANENCIA PERMANENCIA
1 VISIGH ES TRATEGICA TR e
E oPJEnTn%lnrmhsSULmnoS | i =B L5 s
] TRABAJD Eli EQUIPD e =] J— E?AL E
5 NEGOCIACION : =HI sRFOEInH BEES

sk T L AT T

IAT L2 "ﬁ}_mﬁﬁ

B EFR A EER by |

¥ oReadiBacs




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIBAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECHICAS

Gofing las capacidades ticnicas que 5o roguiaran para ol pueste,

PROPOSITID OE EVAL UACION GE LA CAPAGIDAD

CAPACIDAD HIVEL D(E‘I?DMIHID WGRESD PERMAKENCIA
1 HOCIONES GENERALES OE LA ANMIMISTRACION PUBLICA L Do
FEDERAL

2 I PESARRCLLO TECHICO, PEDATSOG!CD ¥ ACADEMICO ! AVANZADD i
3 E ucoNsut.Tunln EH;TSECTOR PUBLICD INTERMEDD l
« o o |
s [ ] |
s [ . | !

IDIOMA YO LEMGUA tHDIGENA,

En raso de gue el puesto requlera que su ocipanta tenga [a capacidad de hablar, leer ylo escribir alguin Idioma yio lengua indigena
deberi especificicarse tomo capacldad \écaica ¥ anotar en la slguiente seceidn et detalle de su nivel de dominie.

MIVELA DE DORSINIO

IDICMA

HABLAR ESCRIBIR

LENGUA INDIGENA

LEER HABLAR ESCRIBIR

ODBSERVACIONES!

St EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE MPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRG,

EL JEFE INMEMIATO DEL PUESTO DE ASESOR ES EL. EDORDIMADOR DE ASEGONES, HE ENSUENTRA VACANTE

DOBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:

RECUADRD EXCLUSIVO PARA SER LLENADD POR L.OS ESPECIALISTAS

Filrmas

Tltular de fa unidad administrativa: Nombre y firma
ADNMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICI0S EDUCATIVOS
EN EL HSTRITO FEDERAL.

DR. LIHS IGMACIO SANCHEZ GOMEZ

Jeia Inmedfalo: Nombrz y ffrma
ADIMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIQS EDUCATIVOS
EN EL STRITO FEDERAL.

OR. LUIS IGHACED SANCHEZ GOMEZ

Ocupante del Puesto: Nombre y firma
ASESCR

L -

Nombre y fisma
Especialista de fa Diracclon Ganeral
de Planeacién, Programacian y Evaluacian Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARYINEZ

b e

e

e

PROBACION DEL COMITE
A CION c T_“ECNI{C?Q

i e

E PRDFESIONALIZACIDN DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EM EkD,
B &g

&F P
: N IGIALIA wpvan
s .
PRESIDENTES SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA
._1_1‘ PUBLICA
Fecha:
R NR00T R S DR
FLANEALE N _
o DIREGRI0Y BEdeRaL 1

HIZOVARIDY, DALDI:
¥ GREAHIZACION



stmpraaln o g
LA s |
FITLLA

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTQS

CODIGO DEL PUESTO

25-C00-1-CFMADD1-21-E-G-F

HOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA TECNICA

“Elregistrodo en 12 BHriCiora

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se viiliza an fos cotdlogas

B, MISION DEL PUESTO:

de la deoendencia u draang desconcentrado.

PROPICIAR UNA MAYOR VINCULACION DE LA OFICINA DEL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL. DE Sl
FOR MEDIC DE LA ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION ¥ DE SOLUCIGN DE FROBLEMATICAS MA|
EDUTATIVOS EN EL D,F, CON SENTID0D DE EQUIDAD Y TRANSPARENCIA

Determinar ta mislén que le corresponda al puests cansiderando Que canslsie en el propdsito fundamental det slsmosu razdn de ser”, buscando [a
congruencia y contribucién een 2 mision del puesto Inmediato superior. En el caso del primer nivel de I organizaclan, serd con relacion a la misién

ERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F, CON LA COMUNIDAD EQUCATIVA,
NIFESTADAS, A EFECTO DE ELEVAR LA CALIDAD BE LOS SERVICIOS

€. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTOt. Establecer los objetivas que contribuyan a ta misién selocclnrada.
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A{2. Establecer las funcicnes que cantribuyan al obj

LOS DBJETIVOS|ded puasts).

etlvo del puesta en orden d& Impartancls {1 es Ia mis Impartante para lograr ol abjetive

OBJETIVO 1

IMPLEMENTAR MECANISMOS DE COMUNICACION ENTRE LA COMUNIDAD Y LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS, A EFECTO DE ATENDER REQUERIMIENTOS &

RESOLVER PROBLEMAS EN .05 SERVICIOS QUE OFRERE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENEL DF,

Funciones fyue canirbuyen al
logra ded cbisth

CODIGO DE LA FUNCIGH DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNGION 1

PERSONAL BIE LA ADMINISTRACION FEDERAL O PUBLICO EH GENERAL, A TRAVES DE AUDIENCIA O POR BUZGN ESCOLAR

CODRDINAR Y EN 5U CAS0 ATENDER LAS SOLICITUDES, DENUNCIAS, CONSULTAS Y SUGERENCIAS PRESENTADAS POR PADRES GE FAMILIA, ALUMNOS,

FUNCIGN 2

COORDINAR LA OPERACION Y EL FUNGICNAMIENTD DEL SISTEMA DE MENSAJES ESPECIALES OF LA OFICINA DEL TITULAR

FUNCION 3

ESTABLECER CANALES DE COMUMICACION (AUDIERGIA, Via TELEFONICA, FAXES, ESCRITO Y/O CORRED ELECTRf)NICU) EFICIENTES CON EL PERSONAL
QUE LABORA EN LAS ESCUELAS, ASF COMO GON PADRES DE FAMILIA, ALUMNOS, CON EL FROPOSITD DE CONTRIBUIR A LA SOLLCION DE PROBLEMAS

FUNCION 4

SERVICIOS EDUCATIVOS EN £L B.E. PARA AGILIZAR LA SOLUCIGN DE LAS PROBLEMATIGAS

PROPONER ¥ APLICAR ACCIDNES DE COMUNICACION, ENLACE, CODRDINAGION Y GESTION CON LAS AREAS DE LA ADMIRISTRACION FEDERAL DE

OBJETIVO 2

SUPERVISAR SU APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

PROMOVER LA INTERVENCION DE LAS UNIDADES RESPONSABLES EN LA ATENCION ¥ SOLUCION DE REQUERIMIENTOS NE LA COMUNIBAD EDUCATIVA Y

Funciones gue conulbuyen a?
logros el objebve

" cODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LAS PROBLEMATICAS PRESENTADAS POR LA COMUNIDAD EDUCATIVA HASTA SU CONCLYSION

DISERAR Y SUPERVISAR Et DESARROLLO DE ESTRATEGIAS QUE FACILITEN LA RELAGION Y COMUNICACION CON LAS UNIDADES RESPONSABLES PARA

FUNGION 2

INFORMACION ACERCA DE LA ATENCIOM A ALUMNOS, PADRES DE FAMILIA ¥ SOCIEDAR EN GENERAL

ESTABLECER VINCULOS CON LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL LF, PARA INTEGRAR Y PRESENTAR

FUNCION 3

ADMINISTRACION FEDERAL PARA LA ATENCION ¥ SOLUCION DE PROBLEMATICAS

PROPONER ¥ OESARROLLAR ACCIONES D& COMUNICACION, ENLACE, COORDINACIIN Y GESTION CON LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA

OBJETWD 3

ESCGLAR :

COCRDINAR EL DESARROILO DE PROYECTOS DRIENTADOS A MEJORAR LAS RELACIGNES DE LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS CON LA COMUNIDAD,

Funclores que comtribiuyen sl
togro def sbjetive

¢OUIGD DE LA FUNGIGH DESCRIPCKIN DE LA FUNCION

FLNGION 1

DIHIGTR T P ERAL IR DR PR A VIS T A S A E e RS BN P T E e R TR NC OO LA AURINTS EHA

MERGENTES

EN ElL D.F. PARA OBSERVAR Y DGUUMENTAR ASPECTOS FUNDAMENTALES DE LA VIDA ESCOLAR Y EVENTUALMENTE ATENDER S{TUACIONES]

[LM]u}Y

FUNCION 2

EBUCATIVOS

OPERAR Y EN SU CASC PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE PROYECTOS TECNICDS RELACIONADOS CON IFORMACION A LA COMUNIDAD EDUGCATIVA
(PREINSCRIPCIONES, BECAS, CAMPARAS DE SALUD) Y PROPONER AGUELLOS QUE CONTRIBEUYAN A MEJORAR LA OPERACION DE LOS SERVICIOS

FUNCION 3

ESTABLECER ESTRATEGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIGN EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA

OBJETIVO 4

Funciohet que contribuyen al
tagro del objattio

cABIGO DE LA FUNCION DESCRIPCIGN DE LA FUNGION

FUNCIOHN 1

FUNCION 2

FUNCIGN 3

FUNCION 4

5 H ¥

OBJETIVO 5

gy e

EFIB1ALIA Hivam

fagra ded phlolive i

1
Funcfones que :om.rlhuvanaJ ‘.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

CODIGD DE LA F;;%EH;‘I-K-T .

FUNCION 1

Yl
A N

e

FUNCION 2

FUNCION 3}

DIREGEION BENERAL DR

TENVACION, CALIDAD
Y DRBAMIZACION




' ANEXGO 2
; “‘i;mm-,[, GUlA DE SERVICIOS
ﬁf‘};‘;: fedurs

FORMATO DE DESGRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANGS DIE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNQ OPERATIVOD

TIPODE RELACIf)N:i AMBAS ]

Elia el tipo de refacion (=
Exoliear Ia relacidn seleccipnada

INTERACTUA EXTERNAMENTE COM PADRES DE FAMILIA Y PUBLICO EN GENERAL, £ INTERNAMENTE COH LAS UNIDADES RESPONSABLES GE LA
ADMINISTRACION FEGERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F. Y CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SEP

Elifa en dénde tiene Impacto fa Infonmacian gua mansjs el | puesto

ILA INFORMACION QUE SE MANE.JA AFECTA A CIUDADANQS EN SU SECTOR

Caracieristica de ta informacidn (o):

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elaglr ded catilogo de earreras fa {s) carmera (s) generica {s) qus regqulera el puesto

R S UARERFE] - DELPUESTO=

HIVEL DE ESTUOIDS "’l LICENCIATURA O PROFESIQNAL !

Efija ol grado do estidios que reguiere of puasta

GRAGD DE AVANCE (=) TITULADD 1

Ellja of gradn de avance op su cagn

]

ER T GONORIEIERT) P -

GIEHTIAS SOCIALES Y
{
ADRMINSTRATIVAER EDUCACIGN DESARRGLLD EAUCATIVO INSTITUCIONAL
EDUEACION Y HUMANIDADES EDUCACION DERECHOS HUMANDS ¥ EBUCACION

CIENCIAS SOCIALES ¥ CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACIGH

ADMENISTRATIVAS pUBLICA GUBERMAMENTAL
CIENCIAS SOCIALES Y .

AOMINISTRATIVAS ADMINISTRACION ADMIMSTRACION
CIENCIAS BOCIALES ¥ "

ADMINISTRATIVAS COMURICACION RELAGIGNES PUBLICAS
CIEMNCIAS SOCIALES ¥

ADMINGSTRATIVAS PeicoLOalA EDUCATIVA

B. EXPERIENCIA LABORAY

MIKMD DE AROS BE 6
EXPERIENGIA {3)

LA

SSARE HER
CIEKCIA POLITICA ADMINSTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA
CIENCIA POLITICA CIENCIAS POLITICAS FOLITICA EDUCATIVA
CIENGIAS ECONOMICAS EConCtM(A SECTORIAL EDUCACIGN
. ORBAHIZACION ¥ FCACICH DE LA EDU ORGAMIZACION ¥ DIRECCION OE LAS
PEDAGOGIA PLAN H EDUCACION INSTITUCIONES EDUCATIVAS

SR e e
ST s O HARID T D R s

* Indique a1 nivel de dominio requerida por el puesto para cada capacidad.
" Racuprda i da afe de Departamento a Dittor Genaral son dos do Ingreso y permanencla ¥
. permanenciz y para el caso da los Enlaces son dos de Ingreso y permanencla.

caPAGHEL i AL NIVEL“E';OWN'O 1=k (NGREST Y PERMARENCIA PERMANENCIA
i TERRR R AL o Vs LT I M-
a ‘ =5
3
. DIRECEIDN 8EWERAL b
5 I

IRAVACION, G4 Insp

Y ORGANZAGIN



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANGS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECHICAS Bafing Yas capacldadas ticnicas quo so roqulorzn para o) puasic.
#ROPASITO DE EVALUACIGHDE LA GAPACIDAD

CAPAGIGAD HIVEL D(E!':m“'"’“ HGRESO PERMANENGIA
1 NOCICHES GENERALES DE LA ADMINISTRACION FUBLICA INCD
FROERAL

Z I ATENCIGN GIURADANA I AVANZADO I

3 I LENGUAIE CIUDADAND AVANZADD

4 ' I _3-_]

| 1

N — 1

En caso e que ef pueslo requiers que su ocupante tenga la capaeldad de hablar, leer ylo escalbir algiin Idioma yio lengua Indigena,
deberd especificicarse como capacidad téenlca y anoiar en la slgulente seccitn ef detalla de si nivel ds dominio.

IDIORA Y0 LENGUA INDIGEHA MIVELA DE DOMINIO
IDHOMA LEER HABLAR ESCRIZUR
LEHGUA INDIGERA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN GTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTD Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARID, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECIJARRO.

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

Firmas
Titular de la unfdad administrativa: Nombre y firmia Jede Inmediato: Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVDS
EN EL DISTRITO FEDERAL ENEL DISTRITO FEDERAL,
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ ) DR, LUIS IGNACIC SANCHEZ GOMEZ
" 'ﬂEygﬁnle d3t Puesto: Nufr’:hreyfirn;a Vv ' Nambre y firma E P
' SECRETARIO TECNICC N Especiallsia de la Dlrecclan Genaral S- - v
de Planeacién, Programaclon y Evaluacidn Educg
f R LIC. BATRICIA LEAL MARTINEZ céﬁ B‘Qﬁ [A Mé% @E
p k l?, — —
- APROBACION DEL COMITETES ALZACION DE LA ADMINISTRACION FEBERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN At
T _ . < _
! SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA BE L&ﬁﬂt&t}’@yﬁ i
PUBLICA rr T
@ EY B
. DIRECEIDN CEHERAY NE
" TRHBYATION; CALDAR

Y ORSANIZACIHR




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS KUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEGERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CcOOIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFOADD1-0000027-E-C-F

JEFE DE DEFARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO
El registrado en la estruciura

NOMBRE DEL PUESTO

COHSECUTIVG CONCENTRADOR:

E5 el que se utifiza en los catiifogos

B. MISION QEL PUESTO:

Determinar la misldn que le corresponda al puesto coasiderando que consiste en el propdsiio fundamental del mismo” sy razon de ser”,
huscanda 1a congruencia y contribucién con la mision del puesto inmediate superior. En el caso del primer nivel de la organ

ATENDER LOS CONSULTAS, SOLICITUDES E INCONFORMIDADES PRESENTADAS AL C. ADRMINISTRADOR FEDERAL DE S5ERVICIOS EDUCATIVGS EN EL EL DISTRITO FEDERAL,
POR AUDIENCIAS, MEDIOS ESCRITGS O ELECTRONICOS, CON EL FIN DE DAR RESPUESTA AL PUBLICO ENTIEMFO ¥ FORMA.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS BEL PUESTD
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A

1, Estahlocer los objetivos que contribeyan a ia misién selecclonada.
2. Establecer las funciones que cantribuyan al objetiva dei puesto en orden de importancia {1 es la mas impertante para lograr el

LOS OBJETVOS] chjetlvo del pueste).

QBJETIVO 1

ATENDER LAS CONSULTAS, SOLICITUDES E INCONFORMIDADES QUE RECIBA EL AREA MEDIANTE AUDIENCIAS, MEDIDS ESCRITOS, FAKES, CORREOS
ELECTRONICOS ¥ PAGINA WEB, DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA O EL PUBLICC EN GENERAL, PARA DAR RESPUESTA YO CANALIZARLAS AL ARER
RESPONSABLE PARA SU ATENCION,

Fungiones que contifbuyen al
Ingro del objetive

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION

CONTESTAR LAS CONSULTAS, GESTIONAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS SQLICITUDES E INCONFORMIDADES, CON EL FiN DE ASEGURAR 5U ATENCION Y}{
RESPUESTA EN TIEMPO Y FORMA.

FUNCION 2

VIGILAR QUE 5E TENGA ACTUALIZADA LA INFORMACION RESPECTO A LAS CONSULTAS, SOLICITUDES E INCONFORMIDADES QUE SE GENEREN A
EFECTO DE QUE SIRVA COMO INSTRUMENTQ DE CQNTROL PARA LA ATENECION DE LAS MISMAS.

FUNCION 3

GENERAR LA ESTADISTICA E INFORMES CUALITATIVOS Y CUANTITATIVOS A EFECTO DE QUE SIRVAN COMO INSTRUMENTO PARA LA TOMA DE
DECISIONES.

OBJETIVO 2

APOYAR EN EL DESARROLLD DE LO5 PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIALES, ASIGNADDS A LA SECRETARIA TECNICA POR EL C. ADMINISTRADOH
FEDERAL DE 3ERVICIOS EDLCATIVOS EN EL DISTRITD FEDERAL, CON ELL PROPOSITO DE CONTRIBUIR A |_LA MEJORA DEL SISTEMA EDUCATIVO.

Funciones gue contibuyen il
lagia del objeliva

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNGION 1

ANALIZAR |05 BOCUMENTOS NORMATIVOS, PARA 1A ELASORACION DE PROPUESTAS GE MODIFICACION Y/0 ACTUALIZACION DE LOS MISMOS.

FUNGION 2

ELABDRAR MATERIALES DE APDYO Y PRESENTACIONES DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS, PARA DARLDS A CONOCER A LA COMUNIDAD
EDUCATIVA O PARA S5U DESARRCLLG

FUNCION 3

FARTICIPAR EN LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIALES, CON EL FIN DE CONTRIBUIR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LOS
MISMOS.

OBJETIVO 3

Funclanes que conbribuyen nl
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

W

FUNCION [

&

ol

FUNCION 3]

F o L L i

i) £ Sy

DIREGEION BENERAL DE
INNEVECION, SALIDAD
¥ DRBAHIZACION



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANGS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORND DPERATIVOD

TIPO DE RELACIONS AMEAS |

Elifa el tina de refacidn (+)
Explicar 1a refacidn seloccjonada
INTERACTIFA EXTERNAMENTE CON PADRES DE FAMILIA ¥ PUBLICO EN GENERAL, E INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EM EL DISTRITO FEDERAL Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 5EP.

Efifa en ddnde tiene impacte Ja informacisn gue manefa el puasto

Carncteristica de la Informacin [+): LA INFORMACION GUE SE MANEJA AFEGTA A CIUDADANGS EN 5U SECTOR

A. ESCOLARIDAD Y/Q AREAS DE CONQLIMIENTO

MIVEL DE ESTUDIGS “1ﬁ LICENCIATURA O PROFESIONAL E

Efifa vf gradda do estudios gue requisre el puestc

GRADD OE AVANCE [+ TITULADO |

Elifa ef grado de avince en 54 case

AREAS DE CONOCIMIENTD: Eiegir def catalogo de carreras la {s) carrera |s) genérica (8] que requinr ef puesto

T W ——"C - -

c’ﬁgg:ﬁf;gsﬁb:i ¥ EDUCACION DESRRROLLO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACIGN PEDAGDGIA
clig;ﬁss;gﬁ;?\l;:: Y CIENCIAS podzcl_jx:l;cﬁnmmlsmncldu GUBERNAMENTAL
c'i’;;ﬁ?;::g&ﬁ t ADMNISTHACION AL MINISTRACIGN INDUSTRIAL
CIENCIAS SoviLES Y ADMINISTRACION ADMINISTRACION
C'iﬁ;ﬁ;gﬁmﬁ: ¥ COMUNICAGEON RELACIONES PUBLICAS
S ORRETRATINAS psicoLacla EDUCATVA

B, EXFERIENCIA LABCRAL
WiNa DE ARDS DE 3
EXPERIENCIA [+

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catilega de dreas de experiencia, la o 1as drea {5} de experiencia {s) que requiera el puesta

GRIIP0 DE:EXPERIENCIA i f 3 e X i =
cIENCIA PoLTICA ADMINISTRAGION PUBLICA GESTIBN ADMINISTRATIVA
CIENCIA POLIHCA CIENCIAS POLITICAS PCLITICA EBUGATIVA
CIENCIAS ECONGMIEAS ECONOMIA SECTORIAL EDUCACKIN
PEDAGDGIA ORGANIZATION ¥ PLANIFICACION [E LA EDUCACION QRGANEZACION ¥ DIRECCION DE LAS
INSTITUCIONES ECUCATIVAS

T T

B. CAPACIDADES GERENCIALES, Y, TEENIG

CAPACIONDES & CIALES™ Indique el nivel de dominio requeride por 2l puesto para cada capacidad.

i - ARAACHR  Recusrde que de Jofe de Departamento a Director General son dos de ingreso y perman
ks g permanencia y para ef caso de los Enlaces son dos de Ingreso y permanencia,

AT I

iy

. -~ ¥ capacioan NWELDEITD,SMIMIUN: INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA
T HEIGH ESTRATEGICA ~ —1 3 I o]
2 UDERAZGOT ci . . 4 i ST SIRECSION SEAERAL DE
3 ORENTACIGN A RESULTADOS m BERVARION, CALIDAR
4 TRABAJOEN EQUIED 2 Y ORBAHIZADIDN
5 NEGDCIACION 2 [N @]




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESGRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSCS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECMICAS Defina las capscidades téenicas gue se requizsran para el puesto.

PAOPGSITE OF EVALUACIONUE LA CAPAGIDRD

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINID

) INGRESO PERMARENTIA
1 . . 5
HOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL uNICO
ey ot aroer
T s s e
2 ATERCIGN CILDADANA EN LA ABMINISTRACION PLISLICA FEDERAL AVANZADRO i
e =

LENGUAJE CIUDADRAND INTERMEDID i
St
i N I
ﬁ

. L

C 1

En caso de que el puesta requiera yue su acupante tenga la capacidad de hablar, leer ylo escribir algin idiema yio lengua
indigens, deberd especificicarse come capacidad tecnica y anotar en fa siguiente seccion al detatls de su nivel de dominio.

o] PIE B P

]

IDIDMA Yi0 LENGUA INDIGENA NIELA DE DOMINIG
ImmMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
DBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRC ASPECTO QUE CONSIDERE WMPORTANTE DEL PUESTQ ¥ OUE NO ESTE CONSIDERADD EN Et.

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECIALISTA: RECUADRO EXCLUSIVD PARA 5ER LLENADD POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas
Titular de la unldad adminfstrativay Noribre 'y Fisma Jefe Inmedlato: Nombre y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL SECRETARIA TECNICA

DR, LUIS IGNACIC SANCHEZ GOMEZ LiC. MARIA GUADALUPE RAMIREZ CEDILLD

cupanie del Puesto: Nomhbre y firma . ombre y fisma .
FFE DE DEPARTANENTD DE ATENCION AL HiiLICO Especialista da la Diracoién Gerert— @PIBIALIA WA
LIC. TERESAfig;E}f 4§SUQEQ:RTE5 VELAZQUEZ de Planeaclén, Proggramacion y Evatuaclén Edvcatlva
55_‘-_}1‘; [ o LIC, PATRICIA LEAL MARTINEZ

- TR

‘APROBAGIGN DEL éN]CD DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.

e

SECRETARIO TECHICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARI B pEcin0 ueRERAl D8
PUBLICA  iascyaGioy, CALIDAR

Y ORG ANVEAGHH

45
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) ANEXO 2 G
GUIA DE SERVICIOS RN

, Bot s

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS $otmr festedtizd ] fane

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

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

COMGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFOAG01-28-E-C-0

NOMBRE DEL PUESYD JEFE DE DEFARTAMENTO DE BUZON ESCOLAR
El regfstrado en {a estrucium

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es ef que se utiiiza en los catdlogos

15- MISION DEL PUESTCH Detarminar la ni5idn que |z corresponda 2l puesto considerando que consists en el propésilo fundamental del mismo™su mzdn de ser, buscands la

DPERAR LOS DISTINTOS CANALES DE COMUNICACICN, PARA QUE LA COMUNIDAD EDUCATIVA ESCOLAR (PADRES DE FAMILIA, ALUMNOS, MAESTROS, DIRECTIVOS Y/D PUBLICD
EN GENERAL} PRESENTEN INCONFORMIDADES RELACIONADAS CON LA PRESTACION DEL SERVICIO DE EDUCACION BASICA Y NURMAL EN EL AMBITO GEQGRAFICO DEL D. F. Y|
DESLINDAR DE RESPONSABILIDADES AL ORGANO DESCONCENTRADOD

cangrugncla y contelbucidn can la misian del puesio inmediato superior. £n el casa del pmer aivel de Ea organlzacian, serd eon refacion a la mision
de la dependencia b dmano desconcentrado.

€. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO{1. Establecer tas objetivas que contribuyan a ta misidn seleccionada.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A{2. Establecar fas funclones qua contribuyan al objetivo dal puesto en orifen de importencia {1 es la mas mportante para lograr et objetlvel

LOS CBJETIVOS!dnl puesio).

OBJETIVO A

MANTENER UN CANAL ABIERTO DE COMUNICACION ENTRE LA COMUNIDAD EDUCATIVA Y LAS AUTCRIDADES ESCOLARES, A FIN DE ATENDER
SOLICITUDES E INCONFORMIDADES QUE INGRESEN ViA TELEFONICA

Iagro dal cbjathva

Funclemes quz contribuyan ab

cODIOG DE LA FUNCIGH DESCRIFCIAON DE LA FUNCIGN

EUNGCIEN 1 ATENDER LAS SOLICITUDES E INCONFORMIDADES QUE SE PRESENTEN VIA TELEFONICA DE LA COMUNIDAL EDUCATIVA {PADRES DE FAMILJA, AL UMNOS,

DOCENTES, ENTRE OTROS) Y DE LA CIUDADANEA EN GENERAL PARA CANALIZARLAS AL SECRETARIADG TECNICO PARA 541 ATENCION

FUNCICN 2|EI_ ABORAR REPORTES DE LAS SOLICITUDES E INCONFORMIDADES Y PRESENTARLAS EN ACUERDD AL SECRETARIADD TECNICO PARA SU ATENCION

FUNCION 3 DISENAR ¥ OPERAR ESTRATEGIAS PARA EE REGISTRO ¥ SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES E INCONFORMIDARES QUE FRESENTE LA COMUNIDAD]

ESCOLAR

FUNCION 4 |HFUNDIR ENTRE LA COMURNIDAD ESCOLAR LOS MEDIOS DE COMUNICACION {ViA ELETRONICA, INTERNET, POR ESCRITD, ENTRE OTROS) PARA

PRESENTAR 5115 SOLICITUDES E INCONFORMIDADES

EUNCION 5|BESTIONAR Y CANALIZAR LAS SOLICITUDES E INCONFORMIDADES ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES, Asl COMO LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE}

ATENCION A LAS MISMAS

OBJETIVO 2

COLABORAR EN LOS PROCESOS DE PRESCRIPCION, INSCRIPCION Y CAMBIOS PARA COADYUVAR EN LA REASIGNACION DE ESTUDIANTES DUEﬂ
SQLICITEN ALGUNO DE 1.0S SERVICIOS DE REFERENCIA

Iotjra del phlethin

Funciones gus eartrtbuyen al

cODIGA DE LA FUNCION DESCRIPGION DE LA FUNCICN

FUNCION 1 ATENDER PERSONALMENTE LAS SCLICITUDES DE LA COMUMIDAD ESCOLAR EN MATERIA DE CAMBIOS, INSCRIPCIONES ¥ PREINSCRIPCIQNES DE

ASPIRANTES Y ALIMNOS AL INICIO DEL CICLC ESCOLAR

FUNCION 2| ASEGURAR QUE SE TENGA A LA BREVEDAD LAS RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES PRESENTADAS PDR PARTE DE LA COMUNIDAD EN GENERAL PARA

REUBICACION DE ALUMNDS

FUNCION 3

QBRIETVO 3

COORDINAR EL DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE CIFUSHON ACERCA DE LAS FUNCIONES Y SERVICXOS QUE TIENE BAJO SU RESPONSABEIDAD LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENELD.F.

lagro dal cblethvo

Funclanes gque centribuyen ol

CODIGO DE LA FUNCISN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIAN 1 FROPONER ACCICNES DE INFORMACIGN Y CONSULTA EN PAGINA WEB DE LOS SERVICIOS QUE PRESTAN LAS DIFERENTES AREAS ADSCRITAS A LA

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIGIOS EDUCATIVOS EN EE D.F.

FUNCIGN 2]PIIBLICAR EN LA PAGINA WEB DEL ORGANO DESCORCENTRADD LOS MENSAJES EMITIDOS BOR EL TITULAR

FUNGION 3jPARTICIPAR EN LA ATENCION DE SOLICITIDES DE INFORMACION PARA EL SISTEMA INTEGRAL DE EVALUACION DE PROCESDS Y PROYECTOS

EDLCATIVOS Y £OS PROGRAMAS Y PROYECTDS ESPECIFICOS ORIENTADOS A LOS DBIETIVOS INSTITUCIONALES.

UBJETVO 4

logro ¢el ohjativa

Funciones que conlribuyen nl,

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION

FUNCIEN {7

S, B. ¥

FUNCION 3} -

BPIBIALIA HAYQE

O8JETIVO S

Sagrn del objotiva

Funciones rue contriburyen ab

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 11

FUNCION 2

FUNCION 3]

RREREIDN. GEHERALIDE

mievscion, CALIAD
¥ ORBARIZADION




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORNATO DE DESCRISCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

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

E. ENTORND OPERATIVC

Caracteristica de Ja informacién {+}:

TIPO DE RELACION] AMBAS 1

Efiia ef tino de refacion {2
Explicar la relacidn seleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON LA SOCIEDAD EN GENERAL EN LA RECEPGON DE SOLICITUSES E INCONFORMIDADES, E INTERNAMENTE CDN LAS)
LINIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGAND DESCONCENTRADO Y SEP

Elijz en dénde tiene impacto fa Informacidn que mancla ef puesto

lL:k INFORMACION QUE 5E MANEJA ¥ 5U DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PIIBLICA

A. ESCOLARIDAD ¥/D AREAS DE COHOCIMIENTO

AREAS DE CONCCIMIENTO: Elegir def catdtogo de carreras la (s} carre

et L e e | BRI IR PUESTOR

HIVEL DE ESTUDIDS "’1 LICEXCIATHRA O PROFESIGNAL ]

Elffa of grado de estudies que mequders of puosta

GRADGO DE AVAHCE Mi TITULARD ]

Elja af grado da avenso go SU cas0

ra {s} generlca (s) gue requiera et puesia

R e e

THET AT v s e

AREAS DE EXPERIENCIA; Eleqir dol cotalogo de dreas de experlencia, (a o lzs drea(s) de expedencia (s} que reguiera el pugsto

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMIHISTRACISN ADMINISTRACION

ADMIMSTRATIVAS
EDUCACION Y HUMAHIDADES EDUCACIGH CIENCIAS SOCIALES
=

CIEHCIAS BOCIALES ¥ CIENCIAS FDLJT]CfL‘r Y ADRIHISTRACION GUBERNAMENTAL

ADRIISTRATIVAS rUBLICA
B. EXPERIENCIA LABORAL
KitIMO DE ARDS DE; 3
EXPERIENGHA (o}

e R

% e CAHEAIGENERALS S
ADMIHISTRACION POBUCA

GIENCIA POLITICA GESTION ADMINISTRATIVA

CIENCIAS POLITICAS
CIENCIA POLITICA POLITICA EDUCATIVA

0] IR LT AT e o e B
= “.’;‘i?, :
b

F e
=

T

%rﬂ?’“ﬁ
il c1nfls!
pUrELFusy

5. P

SRR -y °
lnd:qub-ellniva! de deminla requerido par el puesta para cada c:apacidad. a?lgllll gf@

Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de Ingreso y permanencla y una més d
peri_nannncla y para ¢ caso de los Enfaces son dos de Ingreso y permanencia.

. EW’FEIDADBEQEL i »P‘ECZPE—EL@EE nE nD'M"i[D = IHGRESD Y PERMANEHCIA PERMANENCIA %
5 VISIGH ESTRATEGICE] BRI 1 2 SIE =} i _1}?
2 VBRI nd of
3 201 A RESULTADOS g
P TRABAJG EN ERUPD
3. MESOTMORN L i Ll B DIRECEIDH GEHERAL DE

NRGVAGIGH, CALIOAD
Y GRBANIZALIOHN



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE FUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO FROFESIONAL Y REGURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCIGN GENERAL DE ESTRUCTURAS Y FUESTOS

CAPACIDADES TECMICAS Dofina las eapacidades Wenteas qus so roguisran para el pusslo.
PROPGSITO BE EVALUACIAH DE 14 CAPACIDAD

HIVEL DE DOMIKID

CAPACIGAD 1) INGRESO FEAMANEHCIA

i NOCIONES GENERALES DE LA ATIMIMISTRACION PUBLICA Uraco
FEDERAL
ATENCION CIUDATIAKA {QUEIAS ¥ RESPONSABILIDADES) l AVANZADRO I

ATENCIGHN CIUDADANA EN LA ADMINISTRACION PUDLICA |} i
S i Wl
LENGUAIE CIUDADANG: LENGUAJE CLARQ AVANZADO I

n
racman

En caso de que el pussto requiera gue s5u acwpanta tanga la capacidad de hablar, leer yio escribir algin Idicma yio Jengua indigena,
deberd especificlcarse comp capacidad 18enleay anotar e la siguionta saccldn el detalle de su nivel de dominta.

IDICMA YT LEHGUA INDIGEMA HIVELA DE DOHINIG
IDIOMA LEER BABLAR ESCRIBIR
1ENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPGRTANTE DEL PUESTC Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN El SIGUIENTE RECUADRD.

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

Firmas
Tltular de 1a unidad administrotiva: Nomtre y Frma Jafa Inmediaio: Nombro y firma : -
ADMINISTRADDRA FEDERAL DE SERVICIOS SECRETARIA TECKICA {OFNA. DE LA ADMINISTRACION
EDUCATIVOS ENEL D F. ' FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.}
DRA. SYLVIA B. ORTEGA SALAZAR MTRA. IRMA RAMIREZ RUEDA
5 z}'upanm dal Puesto: Nombre y firma : Nombre y firma s E P
DEPARTAMENT%%EF“?I‘ “@DLAR i Espacialista da |a Direcclén Generst de Planeaclérn, H . s
VACANTEE) 1% v Programacibn y Evaluaclén Educativa
lr b LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ g?l glai IA g&v@a

REPRESENTANTE DE LA_SECRETARtA DE LA FUNCION -
PUBLICA DIRECENDS GEHERAL DE

RIOVATION, CALIDAD
H—DfBAHIZACION

31-Aga-06. .

S S e Y



= ANEXO 2
s GUIA DE SERVICIOS
H
“{i FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTDS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0OS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

SETACTAMA L
1A e

rimues

A IDENTIFICACION DEL PLESTD

CADISO DEL PUESTO 25-C00-1-CFMADDZ-22-E-G-5

HOMBRE DEL PLESTO SECHETARLA PARTICULAR
El Fetjistradio an Ia estructurn

CONIECUTIVG ENNEENTRADONR:

Ex ef qua sa utiliza on los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO; Daterminar ka mislsn quo la cormspenda al puasto corsiderando qua Ista an el prap fund | de) miseno™sts rarén de sar”, buscande
In congruencla y contribucién con !a misidn dol pusstn inmodinlo superior, En al cass dot ptitver nlval do fa argank aerd conralacién ala
mialén g s dacandoneis b droans desconcyntrada,

APCYAR AL TITULAR DE LA ADMINISTRACIOM FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL EN El, DESARROLLO DE SUS FUNCIONES MEDIANTE EL CONTROL|

DELA AGENDA DE TRABAID ¥ E1. SI5TEMA DE CONTROL DE GESTION, GON EL FIN DE COADYUVAR A LA OFTMA PRESTACIAN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS ¥ LA ATENGION

DE LAS DEMANDAS SOCIALES

C. OB.JETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO] 1. E: a3 obj qua ibiyan n la mislén solocsk: J
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A 2 Establecer las funcionos qua conttbiyan al ubjotive dol pucsala on onden de Impartancia (1 os 1a més Impartanis pora lograr el
L0S OBJETIVOS| objetivo del pucsto).

ASEGURAR QUE EL TITULAR DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL BE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL [, F. S8 MANTENGA INFORMADO ACERCA DEL ESTADD,

0B 01 BUE GUARDAK LOS COMPROMISOS RONTRAIDDS Y ASUKTOS DE LA ADMIMISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATVOSENELD.F.

Funciones tus contrituyen o

logrea ol sbjaiva CODIGO DE LAFUKGIAN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 1 LLEVAR ¥ MANTENER ACTUALIZADA LA AGENDA DEL TITULAR DE LA ADMIN]_FI'RAEIﬁN FECERAL DE SERVICIDS EDUCATIVGS EN EL D. F, Asl como
PREVER LAS ACTIVIDADES Y RECURSOS QUE SE REQUIERAN PARA LA ATENCION DE LOS ASUNTOS AGERDADGS

LLEVAR ¥ MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRD DE LAS DECISIONES Y AGUERDOS DEL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS

FUNCION 2 EDUCATIVOS EN EL D, F., ASl COMD EL SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS

) ACORDAR CON EL TITULAR DE LA ADMINISTRACKON FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F. LOS ASUNTOS DE LOS PARTICULARES Y/
FUNCION 3[SERVIDDRES PUBLICOS QUE POR SU NATURALEZA REQUIERAN DE SU COMOCIMIENTO ¥ ATENCIGN, ASF COMO EFECTUAR LAS GESTIONES
CONDULCEMTES

EUNCION 4] COMUNICAR A LOS DIRECTORES GENERALES LAS INSTRUCCIDNES F INDICACIONES DEL TITULAR DEL ORGAND DESCONCENTRADO ACERCA DE LDEI

ASUNTOS DE 51 COMPETEHGIA, LLEVAR EL. SEGUIMIENTO DE LAS MISMAS ¥ VERIFICAR SU CUMPLIMENTO

FUNCION 5/ATENDER LAS LLAMADAS TELEFONICAS ¥ LAS AUDIENCIAS EN AUSENCIA BEL TITULAR DE LA ADMINISTRAGIGN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN|
ELB.F.-

REGISTRAR ¥ LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LOS ASUNTDS DERIVADOS DE |AS AUDIENCLAS ¥ ACUERDOS DEL TITULAR DE LA ADKUNISTRACION FEDERAL|

FuNcion & DE SERVICIOS EDLEATIVOS ER EL 2L F.

DBEJETIVO 2 ASEGLIRAR QUE EL TITULAR DE LA ADMNISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EM EL D. F. CUENTE EN TIEMFO ¥ FORMA CCN LOX
INFORMES EJECUTIVOS Y LA DOCUMENTACION SOPDRTE PARA LA TOMA DE DECISIONES EN RELINIONES, AUDIENCIAS, ACUERDOS Y DEMAS

Fund::::::: cemtbugan 2 GODIGO DE LA FUNGIBN DESCRIPCION DE LA FUNCHON
FUNCION 1| NTEGRAR LA INFORMACION REQUERIDA POR EL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN El. . F. PARA APOYAR SU

PARTICIPACIGN EN LOS DISTINTOS TIPOS DE REUNICNES

Funeit 2|INTEGRAR ¥ BANTENER AGTUALIZADA LA INFORMACION GENERADA POR LAS UNIDADES RESPONSABLES Y FLANTELES DE LOS PROCESOS ¥
FROYECTOS ASIZNABOS AL ARGAND DESCONCENTRADO PARA APOYAR LATGMA DE DECISIONES DEL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL

FLINCION 3 ELABORAR LAS NHOTAS EJECUTIVAS, OFICIOS E INFORMES QUE REQUIERA EL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN|
ELEB.F .

PROMOVER ENTRE [AS UNIDADES RESPDNSABLES Y AREAS DEL GRGANG DESCONCENTRADO LA ATERCION OPORTUNA DE LOS ASUNTOS RECIBIDOS]

OBUETNO 3 &N LaoFicmaDe LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL D. F.

Furzlanas Gue contribuyan al|

Ingro dat chiative CODIGO DE LA FUNCIN DESGRIFCION DE LA FUNCIGN

RECIBIR, REGISTRAR ¥ TURHAR LA CORRESPONDEKEtA QUE RECIBA Y GENERE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOE]

FUNCIN 1 | nGCATIVS EN EL D, F. A TRAVES DEL SISTEMA DE SONTROL Bt GESTIAN

CLASIFICAR, CONTROLAR, RESGUARDAR Y MANTENER ACTUALZADA LA DOCUMENTACION SOBRE LOS ASUNTOS DE COMPETENCGIA DE LA

FUNGIGN 2 WINISTRACIGN FEDERAL D SERVICIOS EDUCATAVOS EN EL D.F.

FUNCION 3 0L BE GESTION

£

gﬂ [
2PIOIALIA MATER

Funclones que contrfbitn al

Iogta del cbjutive . © DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

FUNCION 2

FUNCION 3

i DIRECEIDR GEAERAL BE
IBRBVABION, CALIGAR
¥ DRBAHIZALION




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS !
FORMATO DE DESCRIPCIGHN Y PERFIL DE PUESTOS i &

UNIDAD DE SERVICIO PROFESICNAL Y RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION FUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

. ENTORND DPERATIVO
TIPO DE RELACION:| AMBAS

Elifa ef lino de redaclén (#)
Exollcar fa rplacidn calsceinnads

INTERACTOA EXTERNAMENTE CON ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, ORGANGS DESCONCENTRADOS, INSTITUCIONES
PARTICULARES Y PUBLICD EN GENERAL E INTERNAMENTE GON LAS UNIDADES DF LA ADMINISTRACION FEDERAL ¥ DE LA SECREYARIA DE EDUCACION
PUBLICA

lija #ny donde tiene Impacto Ja informacidn gue rancja ef puasta
1a Infr ) H
Gar de ) [LA INFORMAZION QUIE SE MANEJA REFERCUITE HACIA EL INTERIOR DE LA DEFENDENCIA

A ESCOLARIDAD YiO AREAS DE CONGLIMIENTO

| LICENCIATURA O PROFESIONAL i
Ellja of graca de sstudcs que requisre of puests

BRADO DE AVAHEE (=] TITULADD !
T Py e—————

AREAS DE CONOCIMIENTG: Elegir dal tuthlogo de carrores I8 {s) carrora {0}

o =

genores (&) que requiers o) puosto

SEETE R EREN O = B3 :

EDUCAGION ¥ HUMAMIDADES EDUCACION DESARROLLO EDUCATIVO INSTITUCIOHAL,
CIEHCIAS GOGLALES ¥ ADMIMBTRATIVAS|CIERCIAS POLIRICAS ¥ ADMIDSTRACION PUELICA GUBERNAMENTAL

EDUCACION ¥ HUMAMIDADES EDUCACON PLANEACION Y DESARROLLD
CIENCIAS SCCIAZES ¥ ADKINIGTRATIVAS! COMUN!CACION INHOVACION EDUGATIVA
CIEMCIAS BOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION RELACIOKES PUBLICAS
CIENTIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS] ADMIHISTRACIEN ADMINISTRACION
{CIENCIAG BOCIALEY ¥ AUMINIS TRATIVAS] ADMIATRACKIN ADMUISTRACISN
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS] PEICOLAGIA EDUCATIVA.

B. EXPERIENCIA LABORAL
MiHMO DE ARDS DF §
EXPERIENCIA [+]

GESTICH ADMINSTRATIVA
ORGANIZACIOR ¥ SIRECCION DE LAS
43)
PEDAGOGIA DRGANIZACION ¥ FLANIFICACION DE LA EDLGAGIAN \HSTTUCIONES EDUCATIVAS
CIEHCIAS EEONORICAS ECONOMIA SECTORIAL EDUCATION
CIENCIA POLITICA CENCIAS POLiNCAS POLITICA ENUICATIVA.

CRGANZACION ¥ DIREGCION DE LAG

PEDAGOSIA DRGANIZACION Y PLAHIFIGACION DE LA EBUCAGIOH INSTITUGONES EDUCATIVAS

-

e T
e

=

T AR e

SIREGEION BEAERAL g
| ROV AEIGY, LaLIDND
f - o . ¢ DREAHZAGION



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATOD DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

LNIDAD BE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSDS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

BIREGEION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
D. CAPACIDADES GERENGLA ES ¥ TECNICAS DEL FUESTO

Yewtu Petneeg & Larmey

CAPACIDADES GERENCIALES

Indique el nivel de daminlo requarida por ol pueato para cads eapocldod.
Ratttarda gus da daie do D o & Dirncior f acn dos da Ingrese y permanckcla y una més da
permsanncla y pisia t] caso da loa Enlaces son doa do ingroso y parmanancia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOKMNI (8); GRESDY PERMAHERCLA PERMAHENT1A
] VISION ESTRATEGICA i 4 |
3 CRIENTACION ARESULTADCS 1 = g
5 HEGOGACION { 4 i [l ety
EAPACIDADES TECHICAS Dafima la3 capackisdes liznices Gua ax regquieran paa ol puesla.
PAGFOSITD BE EVALUACIHDE LA DARACIOAD
CARACTAD NIVEL DQ_’D“”““ WGRESG PERMANENCIA
I HOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTIACIOH POBUCA FEZJERALI OHIcD |
2 SISTEMA DE CONTROL DE GERTION I AVANZADD I
E LEHGUASE CIUDACANG I AVAMZADD I
a | i 1 =
5 [ | =5
: [ l =

En cnso da qua of puosta

tengn la

Idad da hablar, lear yfo eocribir aljyan Jdlome y/o lnngus indigens,

qua sy

daberd eapeciic como

dnd téanlzn y anoinr on b sigulante secckén et datalle de su nivel do dominio.

IDIOMA Y10 LENGUA INGIGENA HIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR EACRIBA
LENGUA IHDIGEHA LEER HABLAR EBCRIZN

OBSERVACIONES:

51 EXISTE ALGUN OTRD ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTD Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLD EN EL SIGUIENTE RECUADRD.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA; }RECUADRD EXCLUSIVO PARA 5ER LLENADD PGR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

Titular de Ia unidod sdministrativa; Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EN EL DISTRITD FEDERAL
DR. LLHS KSNACIO SANCHEZ GOMEZ

Jefe fnmadiato: Nombrm y R
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EN L DISTRITO FEDERAL
DR. LUIS IGNACID SANCHEZ GEMEZ

Ocupante del Pussta: Nombre y Rrma
SECHE.EARIA PARTI‘CULAR
LIC. MARIA sqﬁéﬁiﬁﬁ‘ i{snu GACHUPIN

TR,

50 g"
%Fl%lﬁkl

Nembre y flrma
Especiriista da ls Diroccidn Ganeral
e Pl idn, Progr l6n y Evaluacisn Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

PUBLICA

CTRECEIW |BEHERAL UE
HEpACK]E, BALIDAD

v ERARZREI
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ANEXO 2
o GUIA DE SERVICIOS
i
i}gi FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO FROFESIONAL Y RECURSQS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

25-C00-1-CFMBOO-31-E-G-6

€ODIE0 DEL PUESTO

HOMERE DEL. PUESTD COORDINADOR ADMINISTRATIVO

“EFreglstrado e Ja ceiruciora

CONSECUTIVD CONCENTRADDR:

E% el quo se utifiza en los eatdlogos

B. MISICON DEL PUESTO:

Determinar la mision gue le correspenda al pussto tonslderando que consiste en el propasito fundamental del mismo®su razén de ser”, huseando la
congruéncia y centrbuclén con la infsién del puesto Inmediats superiar, En el caso del primer nive) de fa organizaclén, serd con relacidn a la mislan

ADMINISTRAR LOS RECURSOS HLUMANOS, FINANCIERDS, MATERIALES E INFORMATICOS ASIGNADOS A LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICI
ERUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, A EFECTO DE COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO DE LOS CHJETIVOS INSTITUCIONALES

e |n decendencia u Sreane desconcentrodo. :
O‘sl

o

€. DRJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTQ[. Establecer los objetlvos gue conkritbuyan a Ia misian seleccionada,
Y LAS FUNGIONES QUE CONTRIBUYEN A|2. Estabiacer las funtlones que contribuyan al objetivo del puesto en arden de importaneia {1 es la mds importanta para Jograr el objethve,

LOS DRJETIVOS]ds! puesio).

CERIETVO 1

DIRIGIR LA ADMIN#STRACIQ-N DE LOS RECURSOS HUMANDS ASIGNADOS A LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS BN
EL HSTRITO FEDERAIL

Funclones que contribuyan at
logre sl ehjetive

CODIGO DE LA FUNCIGN J RESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNEION 1

CONTROLAR LOS MD\'EMIENTbs DE PERSONAL [ALTAS, BAJAS E INCIDENCIAS) DE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIciDﬁ
EDUCATIVOS EN EL DISTRITD FEBERAL, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE

FUNCION 2

SUPERVISAR LOS PAGDS AL PERSONAL DE LA DFICINA DE LA ADMINISTRACISN FEDERAL DE SERVICICS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 3

VERIFICAR EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES At PERSONAL, DE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL}
DISTRETO FEDERAL

OBJETWO 2

PROMOVER EL DESARROLLO PROFESIOMAL ¥ LA PERMANENTE AGTUALIZACION DEL PERSONAL DE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL)

MEDIANTE LA SUPERVISION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Furclones: gue torribayen al
logro dalobjetivo

CODIGD IE LA FUNCION DESCRIBCION DE LA FURCIGN

FUNCION 1

COADYUVAR EN LOS DISTINTOS SUBSISTEMAS QUE INTEGRAM EL SISTEMA DE SERVICID PROFESIONAL BE CARRERA

FUNCION 2

COORDINAR LA INTEGRACION ¥, EN 5U GABD, LA ACTUALIZACION DEL GISTEMA DE ADMINIETRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL DE LA LINIDAD

FUNCION 3

ADMINISTRATIVA
ELABUORAR Y LLEVAR EL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL FERGONAL GPERATIVD ¥ DE MANDO DE LA OFICINA DE LAY

ADMINISTRACION FEDERAL

FUNCION 4

COORDINAR LA ELABORACION DE LA DESCRIPCION, PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS OE MANDD ¥ OPERATIVOS ENTRE LAS AREAS DE LA OFICINA]
DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIQS EDUCATIVOS EN EL . F; Y EN SU CASD REALIZAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA EL
REGISTRO DE LOS MISMOS EN EL SISTEMA RHNET

FUNCION 5

LLEVAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA SITUACIGN E CADA LUNO DE £0S SERVIDORES FUBLICOS EN MATERIA DE CAPACITACION ¥ CERTIFICACION

ORJETVO 3

ASEGURAR LA ASIGNACION DEL RECURSO FINANGIERO A LOS PROCESOS Y PROVECTOS ASIGNADOS A LA QFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE]
SERVICIOS EDUCATIVOS, A TRAVES DE LA GESTION ¥ CONTROL DEL PRESUPUESTO ASIGNADC A LA OFICINA

Furclones que contrRuyen ab
logra dal chjathen

CADIGO OF LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

VIGILAR LA ACTUALIZACION Y REGISTRO DE LA INFORMACION PRESUPUESTAL ¥ CONTABLE DE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE{
SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 2

VIGILAR LA ASIGNACION OPORTUNA Y SUFICIENTE DE EOS RECURSOS FINANGIEROS DESTINADDS A LOS PROGRAMAS NDESARROLLADGS POR.LA]
ADMINISTRACION FERERAL D2 SERVICIOS EDUCATIVOS ENEL D F.

FUNCIGN 3

VERIFICAR QUE SE REALICEN LAS CONCILIACIONES BANCARIAS DE LAS CUENTAS OE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL :

DBJETIVD 4

GARANTIZAR QUE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVCS EN EL TISTRITQ FEDERAL CUENTE CON LOS RECURSQS;
MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES NECESARIOS PARA SU OPERACIGN .

Funclonas gus contrlbuyan el
ogto del chjettva

CADIRO DE LA FUNCIGN DESCRIPGION DE LA FUNCION

FUNGION 1

SUPERVISAR El. SUMINISTRO DE L.O5 RECURSOS MATERIALES Y LA PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES QUE SOLICITEN LAS AREAS DE LA QOFICINA)
DELA ADM!N!STRAC%C}N.FEDERAL DE SERVICH}3 EDUCATIVDS EN EL DISTRITO FEDERAL. .

FiJNél__C‘IN 2

"COORDINAR LA PRESTACION DE SERVICIDS GENERALES DE LA OFICIHA DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL DE SEAVICIDS EDUCATIVOZEN
FEGERAL '

FUNCIBN 3

VIGILAR EL ADECUADC FUNCIONAMIENTG DEL PROGRAMA DE PROTECCION GHVIL ¥ DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD B
ADMINISTRACISN FESERARLBIE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

OGBJETIVO 5

. 1|CODRDINAR L'}HNT- L(.Eﬁ';\(lf.féN DE LA INFORMACION RELAGIONADA CON LOS PROGRAMAS RISTITUCIONALES ¥ EN MATERLA DE PREY

OFICINA DE LA AQMITS R@i:lﬁh' FEDERAL DE SERVICI0S EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Funcianes que contritayen at
logra dal cbjetun . -

DESCRIPCKIN DE LA FUNCION
& L

FUNCION 1

ESTABLECER 'E;& - IENTOS:PARA LA INFEGRACION Y ENTREGA DE INFORMACICN POR PARTE DE LAS AREAS DE LA ADMINIST
SERVICIOS EDUCATIVOS ENEL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 2

INTEGRAR YOS INFORMES REGUERIDGS FOR LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADGRAS, CON BASE A LDS CRITERIOS ESTABLEGIDOS

FUNCION 3
B .

DﬁiR":SE.GU]_M]E_N:TQFAI;,:CL!MF!_L-JMIE!ITQ-“DE LDS COMPROMISOS INSTITUCIONALES DRERIVADOS DE LOS PROGRAMAS DEIMEP&EE%?

GLOBALIZADDRAS

= TREVECTON, AT

Y DREAMIZACIN

1]



N ANEXO 2

ot | GUIA DE SERVICIOS
TR

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

bt Prodmzenst de Cavers

!E. ENTORNG QPERATIVO

TIPG DE RELACION] AMBAS 1

Eliia el tioo de refaclén (4 .
Exnficar Ia relyclon selacelonans
INTERCATUA EXFTENAMENTE CON PROVEEDORES PARTICUEARES DE BIENES ¥ SERVICIDS E INFERNAMENTE CON LAS AREAS DE LA ADMIMISTRACION
FEDERAL Y DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Elifa gst tdnde tiene impacia ia informacibn que manefa el poesta
isti inf /] 3
Gancieristica da |2 infomacidn () LA INFORMACIAN GUE SE MAREJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCIGN

A.ESCOLARIDAR Y/O AREAS DE CONOCIMIENTD

1VEL BE ESTUDIOS (] LICENCIATURA O PROFESIONAL |

EXjja ol prado da wstidics que requiora ol puesto

GRALD bz AVANCE (o] TITULADO ]

Elifa ol grodo do svance e 2u edes

AREAS DE CORQCGIMIENTO: Elnglr del :ntalngu de carreras Ja (5) tarmera (s) genericn (s) que requlm el puestn

vy &“';:#“'t"

r—
ey o

clf:;ﬁégill:vﬁ ¥ ADMINISTRACIGN ADMINISTRAGIOH
C’Aiggﬁ;;:%iﬂs* ADMINISTRACIGN RELAGIONES INDUSTRIALES
”ﬁ,‘ﬁ.ﬁ?siﬂﬂﬁ K CIENCIAS Pm.in:;:.uvcinmmszmmou BUBERMAMENTAL
clig;l‘:!ssﬁ_gim Y CONTADURIA CONTADOR PUBLICT
 AOMMSTRATAS Ecoriotila _onomn

INGENERIA Y TECHOLOGIA ADHINISTRAGGN ADRINISTRACION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MEHIMO DE AfOS D &
EXPERIENCIA [s]

AREAS [TE EXFERIENCIA: Eleglr del cai.’nugn dn &reas da experiencla, 1a o las dmeafs) de experencla (s) que requlera el punstu

CIENCIAS Ecuudmu:.u ADMIHISTRACION ADMIRISTRACION

ond CRGAMIZACIO 5 RERA ADMIMISTRACHIN DE RECURSOS
CIENCIAS ECONOMIGAS RGAMZACION ¥ OIECCION DE EMPRESAS MATEFIAL Ba
CIENCIAS ECONOMICAS GRGANIZACION ¥ DIRECCIGN DE EMPRESAS ADHIKISTRACION DE RECURSGS

HUMANGS
ZACIGN ADMINSTRALION DE RECURSOS

CIENCIAS ECONDMICAS GREANZA ¥ DIRECCIOK DE EMPRESAS FINANCIERDS
CIENCIAS ECONDMICAS ORGAN:ZACHON Y DIRECCIOH DE EMPRESAS SERVICIDS GENERALES Y MANTENIMIENTO)!
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D. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TEC IGAS DEL; ESTO

CAPAGIDADES GER?N tndlque ¢l nivel de dominfo requerida por el puesto pora coda capacidad.

.Recuerde que de Jafe de Departamento a Dlrector General son dos de Ingmsa y permanencia

spRrmonencly y para el easo de los Entaces son dos de ingreso y permanenciz. E
T .
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ANEXO 2
s GUIA DE SERVICIOS
Lih' FORMATO DE DESGRIPGION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANDOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

SECAFTARLLDE
LA FURMTIOH
LLIE

CAPACIDADES TECMEAS Dofina las copacidadas thenicas que s roquiaran para sl pucaln,
FROPUSITODE EVALUACIZN DE LA CAPACIDAD

HIVEL DE BOMINIG

CAPACIDAD INGRERD PERMANEHCHA

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

FEDERAL tHico

[

2 . l PROGAAMACION-PRESUPUESTACION -Avmnn
RS0S [O5-RE[ACID! 3
3 l ADNMINISTRACIGH OE PERSORAL Y REM UENRACIONES AVANZADD
4 I ADQUISICHIN DE BIENES Y SERVIGIDS INTERMEDIO &
- R ——
5 | SERVICIOS GENERALES INTERMEDIO

DEEEEE

L 1 =

En caso da que el puesto requlara gue su ccupante tenga la capacidad de habiar, leer yo escribir algin Idloma ylo lengua indigena,
dabord pspectficicarse como capscidad thenlea y anctar en |2 slyulemte secclon el detalle de su nivel dz demnlo,

IDIOKA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIcrA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIRIR
OBSERVACIONES: 81 EXISTE ALGUN DTRO ASPECTD QUE CONSIDERE RMPORTANTE DEL PUESTD ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADD EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUENTE RECUADRD.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRD EXCLUSIVD PARA SER LLENADD POR LOS ESPECIALISTAS

Flrmas
Titular de la unldad adminisirativa: Nombre y rma Jefe lnmediato: Nombre y firma
ADMINISTRADDR FEDERAL DE SERVICIGS EDUCATIVOS ADMINESTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EN EL DISTRETQ FEDERAL EN EL BISTRITO FEDERAL
DR. LUIS IGNAGCIO SANCHEZ GUMEZ DR. LUAS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ
QOcupante del Puesto: Nombre y firma . o Nombre y finma
COORDINADDR ADMINISTRATIVO Especiallsta de 3 Direccién General

de Planeacién, Pragramacians y Evaluacion Educativa
Nombre y lirma s! En F

R sy S e LIC, PATRICIA LEAL MARTINEZ
APROBACION DEL:COMITE TEGNICO DE PROFESIONALIZAGION DE. LA ADMINISTRACION: FEDERAL: DE-SERVICIOS EDUCATIVI

SECRETARID TECNICO "REPRESENTANTE DE LA.SECRETARM'E"QE;@:-A ng.‘- -
L PLBLICA ‘1_‘}-{ Ry 3 rﬂ:‘:-‘l_;ﬁa 5:!

e
BIRECEIOR UeREREL pE
MROVACIOR, waLipap
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ANEXO 2
GUlA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIC PROFESIONAL Y RECURS50S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CODICO DEL PUESTO 23-C00.4.CFNABDZ-NB00527-E-C-M

NOMERE DEL PUESTE SUBDIRECTOR OE PERSONAL
E1 rpgjs!!aao 2 iﬂ nsimcium

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

E< el que se utlifza en los catdlogos

B. MISIKON DEL PUESTO: Getemninar la mision que l¢ carrespenda al puesio considerando qua consiste en el propésito funtdamental del mislaa razon de ser”, buscando
Ja cengruencia y contritucién con la misién del pussto inmadiato superior. En el caso del primer nivet de la organ

CUORDINAR EL RECURSO HUMANO ASIGNADOA LA OFICINA DE LA ADMINISTRACIONFEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITG FEDERAL, CON LA FINALIDADDE
PROPICIAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS O3JETIVOS INSTITUCIONALES

C. OBJETIVCS ESPECIFICOS BEL PUESTP‘! Estableces [os objotives gue contribuyan 4 la misién seleccionada,

¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A[2, Establecar Ins funciones que coniribuyar al objetivo del puests er orden de importancia (3 es [a mas imponante para fograr et
LOS OBJETIVDE objetivo del pupeis),

CONTROLAR, SUPERVISAR ¥ ADMIN/STRAR LOS AECURSOS Y SERVICIOS QUE EN MATERIA DE PERSONAL, REQUIERA LA OFICINA TE LA
QBJETIVO 1 AOMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, EN EL MARCD NORMATIVC VIGENTE, CON EL PROFOSITO DE
COADYUVAR AL CUMPLIMENTO DE 1AS METAS Y OBJETIVOS DE LAS AREAS ADSCRITAS A LA MISMA.

Funcignes gue conftiinupan al - . N
logre del abjetivo CODIGO DE LA FUNCION PESCRIPCIGN DE LA FUNCION

. DETECTARLAS NECESIDADES DE PERSONALY SUPERVISAR QUE LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO,SELECCIAN ¥ CONTRATACION, RESPONDAN A
FUNCICN 105 REQUERIMIENTOS DE LA OFICINA DE LA ADMINISTRAGIONFEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL,Y A LAS NORMAS Y|
POLITIEAS EMITIDAS AL RESPECTD PGR LA DIRECCION GENERAL DB ADMINISTRACION.

Funcioy 2| SUPERVISAR OUE EL PAGD DE REMUNERACIONES Y DESCUENTOS DEL PERSCNAL ADSERITO A LA DFICINA DE LA ADMINISTRACIONFEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, $E REALIGEN COM APEGC A LCS TIEMPOS Y FORMAS ESTABLEGIDRS.

EFECTUAR LA COMPRODACION DEL PAGC DE NOMINA Y GESTIONAR LA CANCELACION, REEXPEDICIGN ¥ REPOSICIGN DE CHEOUES SEP, ANTE LA]

FlLNeIoN 3 UN!DAD ADMINISTRATIVA COMPETENTE,

FuNCifn 4| EFECTUARANTE LAS INSTANCIASADMINISTRATIVASCORRESPONDIENTES;LAS CONFRONTAS QUE PERMITANMANTENER ACTUALIZADASLA FLANTILLA
DE PERSONAL DE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL (STRITO FEDERAL.

ORGANIZAR Y TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE SERVICIOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL QUE LE SOLICITEN LOS EMPLEADOS

FUNCION § ADSCRITOS A LA OFICINA DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICICS EDLUCATIVOS EN EL DISTRITD FEDERAL.

SUPERVISAR EL FROGRAMA DE CAPACGITACION AUTORIZADO A LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL|

OBIETWOZ  |DisTRITO FEGERAL.

Funicianes fun contribuyen o A a
1ogrs th) abjativa CODIGE DE LA FURCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

PROFONER A LA GOORDINACION ADMINIITRATIVADE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACIONFEDERAL BE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITCH
FEDERAL, ESTRATEGIAS PARA LOGRAR LA CAPACITACION Y DESARROLLO INTESRAL DEL PEHSONAL ADSCRITO.

. DISENAR, PROMOVER, CONTROLAR Y SUPERVISAR CURSDS DE CAPACITACIONQUE CONTRIBUYAN AL DESARROLLOE INCREMENTO DE LA EFICIENCIA
FLUNCION 2|pEL PERSDNALADSCHITCIA LA OFICINA DE LA ADMINISTRACIGNFEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DiSTRITO FEDERAL, A TRAVES DE UN
PROGRAMA ANUAL.

FUNCION 1

FUNCIGN 3

OHJETIVO 3 DAR CUMPLIMIENTD A LD ESTAELECIDO EN LAS LEYES, AEGLAMENTQS Y NGRMATIVIDADES VIGENTES EN MATERIA DE RECURS0S HUMANGS,

Funcioner qun cantribuyen sl . . o
feqra tel abjetiva CONIGD DE LA FUNCION DESCRIPCIGN DE LA FUNCIAN

. |ESTABLECER CODRDINACION CON LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANGIEROS, PARA LLEVAR A CABD LAS AFEC TACIDNES PRESUPUESTALE!
FUNCION 1;RELATIVAS A LA ASIGNALION BE RECURSOS DEL CAPITULD 1000 “SERVICIOS PERSONALES" A LA DFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE|
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL.

CONTROLAR Y VIGILAREN EL AMBITO DE 8U COMPETENCIA,EL. CUMPLIMIENTC DE LAS DISPOSICIONESQUE REGULEN LAS CONDICIONES GENERALES
DE TRABAJD.

., .|SUPERVISARLA CORRECTA APLICACIONDE LAS NGRMAS, POLITICAS Y PROCECIMIENTOSQUE EN MATERIADE AOMINISTRACIONY DEEARRCLILODE
FUNCIGN 3[PERSONAL, EMITA LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIONDE LA ADMINISTRACIONFEPERAL DE SERVIGIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL.
COGRDINAR EL SISTEMA DE INFORMACIGN DE ADMINISTRAGION DE PERSONAL DE LA OFICINA DE LA ACMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIONS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL.,

Fursianas aue ssiiribuyen o CODIGD DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN
ngia del abjelva

FUNCION 2|

QBJETIVO 4

Funcion |EFECTUARLAS CERTIFICACIONESY CONSTANCIAS DE SERVICIOS,AS] COMD LAS COMFATIBILIDADESAL PERSONAL QUE DESEMPERE SUS FUNCIONES]
ad £8 ) A08clhin o Ao E-L'}"I FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

_-AINTES DEL PERSONAL DE LAS AREAS GUE CONFORMAN LA OFICINA DE LA ADMINIS TRACIONFEDERAL DE|
SERViCiDS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, ¥ MANTENERLOS ACTUALIZADOS,

DESARROLLAR LOS PROCEDIMIENTOS SOBRE TRAMITES Y BEGUIMIENTOS DE INCIDENGIAS DEL PERSONAL ADSCRITO A LA OFICINA GE LA

=E B FUNCION 3 ADMINISTEACIDN | FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FECERAL. P = !
“DBIETIVC § ST e é '

DESCRIPCION DE LA FUNCION 51"!5{5’5 M Ha ?g,’_f

Funcianas que condtlhiuyan al
Tagra et oizlxtives

=4 .
{‘-"i FUNGION 1

. 'FUNGIGN 2

FUKCION 3
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD BE SERVICIO PROFESICNAL Y RECURS0S HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECNICAS Delina laa capacidades 1écnicas que sa raquleran para el puesta.
PROFOXITO DE EVALUASION DE LA CAPACIDAD

HIVEL DE DA

CAPACIDAG fols INGRESD PERMAHEHEIA
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION POBLICA Unico
2 RECURSOS HUMANDE RELACIDN£5 LARQRALES, AVANZADO

m.anmmmm

3 RECUASOS HUMANDS PROFESIONALIZACION ¥ DESARROLLO I INTERMEDIO l

En caso de gue el puesio requiera que su ccupanis tenga fa capacidad de hablar, leer y/o escribir algin Idlama yio fangua indigana,
deberd espacifielesrse camo capacidad tdenica y anctar an (a slguiente secclén ef detalle do su nival de dominis.

(HOMA Y70 LENGUA INDIGENA HIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENBUA olGENA X LEER BABLAR ESCRIBIR
r OB8SERVACIONES: St EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO OUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE ND ESTE CONSIDERARD EN EL

CUESTIDNAR"O ANOTARLO EN EL SJGUIENTEHECUADRD

OBSERVAC_‘IDNES D:EL ESPECAILISTA: RECUADRD EXCLUSIG PARA SER LLENADOD POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas
Tltular de 1a unidad admialstrativa: Nombra y firma Jefe Inmadiato: Nombre y frma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVDS ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS
EN EL DISTRITQ FEDERAL : EN EL DISTRITQ FEDERAL
DR, LUIS IGNACIO SANGHEZ GOMEZ DR. LUIS ISBNACIO SANCHEZ GOMEZ

il .

. L

; Ocupantade] RuastoyNombra y firma q\q . Nomsbre ¥ firma
! 'JJ FE DE uEPARrﬂ‘Eianﬁeﬁunsos CDNTABLES Espechalleta da la Diracclon Garera! . S' E" B
. de Planeacién, Programaclén y Bvaluaclén Educat| f
mm, . ; LIC. PATRIGCIA LEAL MARTINEZ %FIQIAL m A?@Q

§

DFEEC*.ZEUL SEMER o
FRBSTENTE! (i e M{ E,‘.;:;):;;;«; ®  SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE
Y EVALUAC S B (i POBLICA

echa:

pre

DA

DIREREION BGEHERAlL DE
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCIGN Y PERFI. DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PRGFESIONAL Y RECURSQS HUMANGCS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIREGCION GENERAL NE ESTRUGTURAS Y.PUESTOS

E. ENTORND OPERATIVO

TP DE RELACION] AMEAS !

Elifa o tipo da relacicn (4}

xplfcar fa relacidn seloccfonada
INTERACTUA EXTERNAMENTE CON DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL E INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES AESPONSABLES
D€ LA ADMIARSTRACIGN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTR{TO FEDERAL Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SEP

Etifa en ddnde tleno impacto la infornacidn que maneja of pussto

lLA INFORMACION GUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

Caractaristica de la infermacion (»}

NIVEL DE ESTUDIGS W! LICENGIATURA O PROFESIONAL, f

Ei}a of grada e astvidios que requiers ef puesta

GRADO DE AVANCE [+):]

TITULADD |

Eiffa ol grada dr avaner

s N

CIENCIAS SDOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS

AREAS DE CONQCIMIENTO: Elegir del catilogo de carreras [a (s) carrera (8) generica (s) que requiera el puasta

vl Al caED

T CARRERACENERIC

ADMINISTRACIGN

CARAERADETALLAD

ADMINISTRACION

GCIENGIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMNISTRACION
PUBLICA

QUBERNAMENTAL

CIERCIAS SOCIALES ¥
ADMIRISTRATIVAS

ADMINISTRAGION

RECURS0S HUMANDS

CIENCIAS SQCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

DERECHG

HURDCRATICD

CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA

ECONOMIA ¥ FINANZAS

CIENCTAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS

CONTAQURIA

CONTADOR FUBLICO

. EXPEHIENGIA LADORAL

CIENCIA POLITICA

HiNmo DE AfOS OE| 2
EXPERIENCIA (+):

ADMINISTRACKIN PUBLICA

SHSARER'ESPEE]

SERVICIOS PUBLICOS

CIENCIAS ECONGMICAS

ORGANIZACION Y DIRECCIGH DE EMPRESAS

ARMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANDS
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D. CAPACIDADES GEREN@:LALESYTECH!@As;ﬂ'i\Ejlgg!u‘ggm ', @gm%
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTD

ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
H FGRMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSCS HUMANGS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

£ODIGD PEE FUESTO

25.C00-1-CFOARDI-0000525-E-C-M

HOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTDS DE PERSONAL Y CAPACITACION

ﬁregas:ralﬁ ©n la estructor

CONSELUTIVO CONCENTRADOR:

Es ef qua so ptiliza en los catdlogos

8. MISION DEL PUESTO!

Detarminar fa mislén qee fe comasponda al puesta consideranda
tongruencla y contribuclén con la mision de! puesto Inmediatn
de la denendencla u Sroana descontentrada,

que conslste en el propésito fundamental del mismo “se razin de ser®, buscando Ia
superlor. En ef casa da! edmer nivat de la organizacién, serd con ralacidn ala misidn

INSTITUCIONALES

COORDINAR LOS PROCESDS DE RECLUTAMIENTO, SELECCIGN, ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL; CON EL FIN DE CONTRIGUIR AL LOGRO DE LOS 0BJETIVOS]

C.0OBJEFIVOS ESPECIFICOS DEL PRESTON. Extahleene foe objetivos que contribuyan 2 L2 mislén selaccionsda,
YLAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN

2 Extablecer las hrnciones

que contribuyan al objelive del pugsto en arden de Importancia {1 &5 Ja mis impartante para lagrar el objetive
LOS OBJETIVOS|dat puesta).

CRIETIVO 1

SUPERVISAR QUE EL PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL ADSCRITO A LA OFICINA DE LA
EDUCATIVDS EN EL O.F. SE REALICE CON BASE

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EN LOS LINEAMIENTOS EMITIDCS POR LA DIRECEION GENERAL DE ADMINISTRACION

Funclorse cqus candtibuyen xi
Iomo dol nhjeiva

CODIGO DE LA FUNCHIM DESCRIFCIGN DE LA FUNCION

FUNCION 1

VERIFICAR EL PROCESO0 DE PAGD DE LAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL, LOS REGISTRDS EN L.OS QUE SE CORROBORE LA STUACION
ADMINISTRATIVA DE L5 MISMOS Y LA PROCEDENCIA DEL PAGO CORRESPONDIERTE

FLINGION 2

EFECTUAR EL REGISTRO ¥ CONTROL CONTABLE DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTD ASIGNADO A LA DFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL GE;
SERVICIOS EDUCATIVDS EN EL DISTRITO FEDERAL EN MATERIA OE SERVICYOS PERSONALES {CAPITULG 1040)

FUNCION 3

GESTIDNAR Y CONTROLAR LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL PERSCNAL ADSCRITO A LA OFICINA

DBIETIVD 2

ASESORAR 'Y OREENTAR AL PERSONAL RESPECTO A LOS SERVICIOS INHERENTES A 5U CONDICION LABORAL

Funclones qus sontribuyen al
togrs del objotivo

CADIGA DE LA FUHCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

EFECTUAR LA CERTIFICACIGN ¥ CONSTANCIAS DE SERVICIOS PARA EL PERSOMNAL DE LA OFICINA DE LA ADRINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS
EDUCATIVOS EN EL DISTRIFO FENERAL

FUNCION 2

DIFUNDIR Y EN SU CAS0 GESTIONAR LAS PRESTACIONES ¥ SERYICIOS A LOS QUE TIENE DERECHO EL SERVIDOR PUBLICO

FUNGION 3

OBJETIVD 3

IDENTIFICAR LAS HECESIDADES DE CAPACITACION MEDIANTE LA APLICAGION DE LOS INSTRUMENTOS TECNICOS

Funcianes que eontrisuysn al
Iogro dal chjetive

cONIGO DE LA FUNCHIH DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

PROPONER EL CONTENIDD Y EL DESARROLLD DE LOS CURSDS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL ADSCRED A LA OFICINA

FUNCION 2

PROGRAMAR L.OS CURSOS DE CAPACITACION AL

PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA INCREMENTAR EL BESARROLLD be HAB]LIDADESE
PROFESIONALES Y PERGONALES

FUNCION 3

OBJETIVO 4

MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA DE BFORMAGION DE ADMINISTRACION DE PERSCNAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

LA DFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE|

Funclones que cormtribuyen ol
hagro del shjciva

£ODIGO DE LA FuNCIdh DESCRIPCION DE LA FUNCION

FURCION 1

IMPLEMENTAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA AGTUALIZACION DE EXPEDIENTES E INTEGRACION BE LA DOCUMENTACION DEL PERSONAL DE LA
UNIDAD ADh!INIﬁMTNA L o i

FLUNCION 2

EONTROLAR EX ANALITICO DE PLAZAS ASIGHADO A LA OFICHA
TROLAR EL ANALIT) g )

Fprv_l_méu 3

GONCILIAR MENSUALMENTE LA FLANTILLA DE PERSUNAL, EL ANALITICO DE PLAZAS ¥ HORINA

DBJETWOS -

:
-
o
o
¥

e T g .
LLEVAR A c‘k’g.g,ﬁnsc%pﬁmzmov SELECCHIN DE PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION COM BASE EN
A FIN DE DOTARAFADECINA DE RECURSD HUMANG

91 C

g
“oREIAL T

IB%VIEENT

HAY

&

Funclonea nus comribuyen a1
gt del objetive

DESCRIPGIGN DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCIDN 3

FEETT
s

'&'\th . - 3 ks
"e;’%}%}%
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Iegvieton, paman
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ANEXO 2

s o GUIA DE SERVICIOS
: Do £ )
k romcs 1] FORMATO DE DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTOS S ot de L

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTDS

E. ENTORNO OPERATIVG

7IPO DE REJ_AC!C)N:I INTERNAS }

Eiifa ef tipa de relacidn {4

plicar la refacidn selsccionada
INTERACTUA INTERNAMENTE CON AREAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.

Elifa en dinde tlene Impacto la infarmacién qun manefa ef puesto
i [} H
baracteristica 82 la Informacign (s ILA INFORMACION QUE SE MANE.IA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

MIVEL DE ESTUDIOS f‘ii LICENCIATURA O FROFESIONAL —l
o Elifa el grodo de estudias que requive »l puasto
GRADD DE AVANCE (q;i TITULADD l

Elijs ol grada da avaince en st caso

AREASDE CON CCIMIENTO; Elegir tal ratdlogo da eameras bz (5] carrera [s) generca [s) que requlera ef puesto

SRR e il
7 G e e e S
mﬂ;ﬁ:&fm ADRINISTRACION - ADMINISTRACION
mﬂﬁlﬁéﬁfm ¥ CIENCIAS POL[nFl,:uAasu!": .:nunnsmr,rou CURERAMETAL
mf: f&ﬁ;:?r?\l;ﬁ Y ADAINSTRACION RECURSOS HUMANDS

B. EXPERIENCIA LABORAL

MIHIMO BE AROS b 3
EXPERIERCIA (o]

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catdlogo de drmas da experiancly, Ia o las dreajs} de experenda {s) que requlera el puestn
- —

e T T

mﬁ@rﬁmmﬁm ]
CiETEE S ey e
ADMINISTRACION POALICA GESTION ADMINISTRATIVA

CIENCIAS ECONGMICAS BRECTION ¥ BESARROELG DE RECURSDS HUMANGS AD"'"“““;:E"::';‘ ! o RECURSOS

CIENCIAS ECONOMICAS DIRECLION ¥ DESARRCLLO DE RECURSOS HUMANDS “E‘:‘-"’T“M‘ﬁm"; SELECCIGN DE

CIENCIAS ECONGMICAS UIRECCION ¥ GESARROLLO DF RECURSOS HUMANGS CARACITACIGN Y DESARROLLG DE

RECURSDS HUMANQS

i s
S
El
e

SEeaty

ENCIALESTY

TEGRIRAS TEJSEL PUESTO -
cAmunAp%%ﬁﬂm \FES " Indique el nivel de dominia requarido por el puesto para cada capacidad.
N Recuerde que de Jzfe de Departamento a Director Ganesal son dog de Ingraso y penr@FﬁH&tnia&ﬁs Mh? %
. ey,

permansncia y para el easo de Jos Enlaces son dos de Ingreso y permanencia.

CAPACIDED : NIVEL DE DOMKIG {s): IHGRESO ¥ PERMANEHCIA PERMANENGEA |
. e = 2
1 VISION ESTRATEGICA o 7 ] EE 2,
] T (%
2 LDERAZGO o ;’E
: i
a ABAIN B EC 5
5 NEGOCIACIONT, 03 [ Y

MRECEION GFRAERGD OF
ABVACION, CALIGAD
Y ORBAMIZACION
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ANEXO 2
" GUIA DE SERVICIOS
3l
H FORMATOC DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESICNAL ¥ RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRAGCIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

SECAEVAR OF | 11
Laremooy |
rinbes § £F

e Pfewnes o et

CAPACIDADES TECHICAS Dafing Ing capacldsdas tbenlcas qua 50 requloran para el punsto.

CAPACIDAD KIVEL BE [EIU‘H!NID

PROPOSITOOE EVALUAEISN DE LA CAPACIDAR

INGRESO FERMANEHCIA

NOCIONES GENERALES OE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FENERAL
— e rr— R ——
e e —— —
RECURSOS HUMANDS-REI ACIONES LADORALES,
ADMIMSTRACIGN DE PERSONAL ¥ REMUHERACIONES

e prerra— o

RECURSOS HUMANOS-PROFESIONALIZACION ¥ LDESARROLLO

liNico |
——

AVANZADC

4 RECURBOS HUMANOS-SELECCION E INGREGD AVANZADO
——r —— e

i [ |

s | | i

FRa

En caso de que sy fiuesto requisra gue si ocupants tenga la capacidad de hablar,
dobord especificitarse como capocidad thcnlen ¥ anotar en a sigufents saccién gl

FOIOMA Y/O LENGUA INDIGENA

leer ylo escriblr algiin ldloma v/olengua indigena,
detalle de s pivel de dominla.

HIVELA DE DOMIWMO

IDIOMA

HABLAR ESCRIBR

LENGUA INDISENA

HABEAR ESGRIBIR

OBSERVACIONES:

8! BEXISTE ALGUN OTROD ASPECTD QUE CONSIDER)

E IMPORTANTE DEL PUESTD Y QUE NG ESTE C ONSIDERADD EN E1.

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGLIENTE RECUADRO.

DBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENAD

0 POR LUS ESPECIALISTAS

Titufar da Ia unidad administratlya: Mambre y fisma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EN EL DISTRITO FEDERAL
ER, LIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

2
gﬁﬂ‘%ta: Nombre y firma
TAMENTO DE MOVIMIENTOS |

Firmas

Jefe Inmediate: Mombro y firma
SUBDIRECTOR DE PERSONAL
LIC. DAVID A BARAJAS GUTIERREZS,

S!
—SPIBHALH  MA

Hombre y firma
Especialista de ba Direcelén Generat @3";993

; de Planeacién, Programaclén y Evaludcidgdd s e
: Llc. Patricla Losi Martinez 2t 3
- o - e Ere)
CNIEO DE PROFESIONALIZACION DE (A ADMINISTRACION.FEDERAL DE-SERVIGIOS EDUCATIVY ‘) E‘
-" R Y o
m sy
k) s
g
SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA_SECRETAWEM;EU%%@E L ne
PUBLICA
}%MGH&JB@
¥ N0 L e ¥ DREANIZACIDN

a0



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
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FuBLtA

FORMATO DE DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINMISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

2 AT B =

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL FUESTO 25-C00-1-CF0AD02-0000533-E-C-N

NOMERE DEL FUESTG JEFE DE DEPARTAMENTD DE INFORMATICA
Tegistrado en 12 esiriciorg

{LONSECUTIVO CONCERTRADOR:

Es el que se utitiza en los eatilogos

B. MIS:ON D=L PUESTO:

Beterminar la mislén que le comresponga sl puesto considerando que conslste en ef propdsio fundamental del mismo®sy razdn de ser”, buscando la
congruencla y contribucidn con 1o mis!én del puesto inmediats superior. En el casa del primer nivel do la organizmtién, serd con relacicn a la misian
de ta depandencia it droane desconcentrada.

SISTEMATIZAR EL MANEJO DE LA INFORMACION DE LOS fROGRAMAS ¥ PROYECTOS DFE LA OFIGINA DE LA ADMIRISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EY
DISTRITQ FEDERAL

¥ LAS FUNCIONES QUE CONYRIBUYEN Al 2. Establecer las funcionos que tontribue

C.OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO!1: Establecar los objetivas que eontribuyan a la miskén selecelonada,
A yan ol ohjetiva del puesto en orden de Importancia {1 es 1a mis importante para legrar el objative
LOS OBJETIVOS| ded puesto).

OBJETVD 1 DESARRULLAR LOS PROGRAMAS DE COMPLFTO DE LA OFCINA DE LA ADRINIST]

RACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL- DISTRITG FEDERAL
CON BASE EN EL ESTUDID DE LOS REQUERIMIENTOS DE LAS AREAS Y EN APEG

0 A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA MATERIA

Funclanes que comtribuyan sl

logro del objetive COLIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNGIDN

FUNCION 1 REALIZAR EL DIAGNDSTICO DE LAS NECESIDADES DE MANE.JO DE INFORMACION ELECTRONICA EN LOS PROCESOS INHERENTES A LA OFICINA DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 2(£) ABDRAR CODIGOS Y BASES DE DATQS QUE PERMITAN OBTENER PROGRAMAS DE COMPUTO ACORDES A LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS

FUNEION 3

DBJETIVO 2 MANTENER LOS EQUIPOS, PERIFERICOS, SISTEMAS Y PROGRAMAS DE COMPUTO EN COKDHCIONES OPTIMAS DE OPERACION MEDIANTE LA REVISION
PERIGOICA BE LOS MISMOS

Funcicnes que contribuynh sl

lagra el obisttva CODIGO DE LA FUNCIGH DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1{SUPERVISAR LA INSTALACION DEL EQUIFD DE COMPUTD ¥ DEL SISTEMA DE REDES DE COMPUTO, GON BASE EN LAS NECESIDADES BE LAS AREAS DE
LA OFICINA, A EFECTO DE AGILIZAR ¥ FACILITAR EL DESEMPERQ QE SUS FUNCIONES

FUNCION 2

GESTIGNAR Y DAR SEGUMIENTO A LDS PROGRAMAS PREVENTIVOS Y GORRECTIVOS DEL EQUIFO DE CAMPUTO Y DEL SISTEMA DE REDES
FUNCION 3

ASESORAR A LAS AREAS DE 1A OFICINA EN EL MANE.IO DE LOS EQUIPQS ¥ SISTEMAS DE COMPUTO

OBJETIVO 3

Funclanes gue contribuyan al
Tonra del cbjative COIGO DE LA FUNCION

PESCRIPCHIN DE LA FUNCIGN

FUNCION 1
FURGION 2
FUNCION 3

OBJETIVO 4

Funclones que cordribuyan al
fopra cil ohjstivn cODIGO DE LA FUNCIAN

DESCRIPCION DE LA FUNCION

i M GrieiaLls

s rt L

AtoR

Funclones qun_q;ung;nymnl
togro el eb}fin

DESCRIPCION DE LA FUNCION

SOWT

=T
==

“-‘-". :

RETITN

MO AR

51
BIREGEIDN GEHERAL DE
IIBYAGIDN, CALIDAD

13

T ORGANIZACION



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS et Pyt s L

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS )

STCALTAREA T | ¢
N L runman |
Rt pamuca L ile ¢

£. ENTORNO OPERATIVO

1IFO DE RELACION INTERRAS !
Elifa el tino da relaclén in

nlicaria relsclon sslecclionada
INTERACTUA INTERNAMENTE CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVRS EN EL DISTRITCY
FEDERAL

Eiffa en dénde tlene fmgamn la informaciin que maneja &l prasio
Caracteristica de la informacién (s}: Iu; INFORMAGION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCIGN

IEBER IO DB PURSTO & e e e

A. ESCOLARIDAD Y/ AREAS DE CONOCIMIENTD

MIVEL DE ESTUDIOS "’1 LICENCIATURA O FROFESIONAL 1

EMja of prodo de estidios que raquiers of prosin

GRADO b AVANGE (3 TITULADO |

Elifn of grodo de avance on su ceso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elaglr del catilogo de carreras ta (s} carrera {s) generica {s) que reqguiera et puesto

EDUCAGION ¥ HUMARIDADES COMPUTACION EINFORMATICA INFORMATICA ADHINISTRATIVA
ENGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA ADMIMISTRACIOH DE LA TEGNOLOGIA INFORMATICA
FHGENIERIA ¥ TECNOLOGIA COMPUTACION E INFGRRATICA ADMHISTRAGCION DE COMPUTACION
INGENIERIA Y TECNCLOGIA COMPUTAGION E INFORMATICA CIEMCIAS DE LA SNFORMATICA
INGENIERIA Y TECHOLDGIA COMPUTACIGN £ INFCRMATICA COMPLTAGIOR E INFORMATICA

CIEHCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS TOMPUTACION E INFORMATICA SISTEMAS CORFUTACIONALES ADMINISTRATIVOS
CIEACIAS SUCTATES Y A
ADMINISTRATIVAS COMPUTACION EINFORMATICA SISTEMAS [IE (RFORRACIGN
 CIEMCIAS SOCIALES ¥ - -
ADMINISTRATIVAS. COMPUTACION EINFORMATICA SISTEMAS [E INFORMACION ADMINISTRATIVA
CIENCLAS HATURALES Y EXACTAS MATEMATIGAS - ACTUARIA ACTUARID
CIENGCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA HMATEMATICAS EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
CIENCIAS MATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA MATEMATICAS APLICADIAS Y COMPUTACION
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA E4TADISTICA
B. EXPERIENCIA LABCRAL
®»lMMG DE ARDS DI 3
EXPERIENCIA (s}

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir de! catéloge de dreas de experiencia, 12 o las drea{s) da experiencia {5) que requlera el puesto

FRUB D DEEEERIENG

MATEMATICAS CIENCIA DE LOS ORDENADORES ve
OMPONENTES

MATEMATICAS CIENCIA D LOS ORDENADORES INFORMATICA

MATEMATICAS CIENCIA DE LOS ORDENADORES TEORIA DE LA FROGRAMACION

0. CAPACIDALIES GER GASDEL FLESTD ] TN 2
4 ﬁAPAcluAbi‘Zgﬁ;E%lEHFEA’LES Indique el nivel de dominin requerido por el puesto pera coda topacidad, £t ‘."“‘" ¢
e Recuerde que de Jefe de Deparlamente a Director General san dos de Ingresa y permantfac] \'mﬁs dif{.‘,‘{
PIRECCICHK CENERAT E permanencta y para ol €256 de los Enlaces san dos de ingreso y parmanencla. T Y b
A LSS Wriat e Vol a T H 0 P AL W . .
ol g‘}i PLANERIcER PRUERAMACION e e colamo o INGRESO Y PERMANENTIA PERMANEHCIA

ISIEN RETRATERIOA 1T oS CLT o F LT

JAHOVAEION, 2ALI
Y DRBABIEADION]

]




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

Dafina las capacldades ticnicas que so roquicra pars gf pugsto.

AECAFRARIAGE § 1
4 AIOOK i
LU S

CAPACIDADES TECHICAS

PAOPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

capACTAD ""’E"nﬁl?'m"m INGRESQ FERUANENGLA
T -
NOCIGHES GENERALES DE LA ADMINIETRACION FUBLICA i Ty
FERERAL Utaco [
]
2 DESAAROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACKSN | oERmEDQ

TECHOLOGIAS OE INFORMACION Y COMUNICACIONES INTERMEDID I
REDES DE V02, DATOS ¥ VIDED INTERMEDSD I RE

LECTURA DE INGLES BASICD I

ﬂi}

En caso de qua el pussto requiera que su ocupante tents 1o capacidad de hablar, leer yia gscribir algin Idloma y/o lengua Indigena,
deberd espocifiticarse como capacidad técnica y snotar en |2 slguiente seccién el datalle de su nivel de dominio.

IDIGHA Y/Q LENGUA INDIGENA RIVELA DE DOKIKID

IDIOMA. LEER HABLAR ESCRIBIR
HGLES EA_E_]CD
LERGUA LNDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLD EN Et. SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER L ENADQ POR LOS ESPECIALISTAS

Flrmas
Titulzr de fa unidad admintstrativa: Nombire y firma Jefe Inmediato: Hotmbre y firma
ADMINISTRADDR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS - COORDINADDR ADMINISTRATIVO DE LA AFSEDF
EN EL DISTRITD FEDERAL LIC, GERARDC CHONG LOZANO
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Ocupante del Puesto: Nombre y firma . . .. Nambro y finma
“JEFE DE DEDEPARTAMENTO DE INFORMATICA Especialista de ia Direcelén General
P A VACANTE - .. . s da Plancaclén, Programaelén y Evalusclon Educativ
' ) Lic. Patricia Leal Martinez iz

CIDN DEL: COMPLE RECNICO DE PROFES
3 W i

¥ et 0,

ALIZACION DE LA'ADMINISTRACION FEDERAL DE:SERVICIOS EDUCATIVOS ENELT:

51 - °
gpiBIALIA MATER
<=

B
SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA ol K2
PUBLICA 5
B
e
SR
N St

PIREGEIDH GEHERAL DE
DAY, GALIDAD
5 DREARIEACION




ANEXO 2
- GUIA DE SERVICIOS
, i
i FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

Sresfuanla pr
o [T
=t FUBLICA

A_IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFNADDZ-0000528-E-C-0

NOMBRE DEL PUESTD SUBDIRECTOR DE RECURSQS FINANCIEROS
ETreqlstrado en a estructora

CONSECUTIVD COHEENTRADOR:

Es el que se ulifiza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTC: Determinzr iz mislGn e e corresponda al puesto canstderando que consiste en el propasio fundarentat del misma™sw razén de ser”, husczndo la
congruentlay contribuclén can la misidn del puesto inmediato superior, En el caso del primer nivet de |a organizacian, serd con relaclén a la misidn
de la deoendentla v droano desconcentrado.

COORDINAR Y CONTROLAR LOS RECURSDS FINANCIERDS ASIGNADOS A LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS ENUCATIVOS EN EL 0. F_, COH BASE EN

LAS NORMAS Y POLITICAS VIGENTES EN LA MATERIA, A FIN DE QUE LAS AREAS DE LA DFICINA CUENTEN COM Ei. PRESUPUESTO EN TIEMPD ¥ FORMA PARA EL DESARROLLD:

DE PROGRAMAS Y PROYECTOS ENCOMENDADOS ¥ COADYUVAR EN EL LOGRO DELDS OBJETIVDS INSTIVUCIONALES

C. OBJIETIVOS ESPECIFICGS OEL PUESTO|1. Establacer los #hjetivos que contdbuyan a la mislon selecelonada.
Y LAS FUNCIONES QUE GONTRIBUYEN Al Estaklecer las funclanes que contribuyan al objetivo def puesta en arden da Importancia {1 es la més Importante para lagrar e! abjetlvo
.05 OBJETIVOS]|dal puesto).

OBJETIVO Y INTEGRAR El. PRESUPUESTO ASOCIADD A LOSPROGRAMAS Y PROYECTOS INSTITUCIONALES PARA DAR CUMPLIMIENTO A 1.OS OBJETIVOS

Funclanes qum cantriuyenal

logen dal ohiutivo CODIGO DE LA FUNCIGN BESCRIFCION DE LA FUNCION

FORMULAR Y COCRDINAR LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y LA REPROGRAMACION PRESUPUESTAL PARA APOYAR EY
DESARROLLO DE DS PROYECTOS £SPECIFICOS DE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL

FUNCION 2| ELABORAR EN COORDINACION CON LA SUBMRECCION DE RECURSDS MATERIALES Y SERVICIOS LOS MECANISMOS ANUALES DE NECESIDADES Y DE
INVERSION PARA PROGRAMAR EL EJERCICIO DEL PRESUBUESTO

FUNCiION 3[DPEFERMINAR LOS COSTOS DE OPERACION BE LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES Y EFECTUAR EL CONTROL CONTABLE DEL EJERCICIO DEE
: PRESUPUESTD ASIGNADO A LA OFICINA

OBJETIVD 2 GESTIONAR LA APROSACION DE LA DOCUMENTACION GENERADA DE CADA GASTO ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPOMDIENTES

FUNCION 1

Funzkines que contriuyen sl
o del wbjetia cODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

SUPERVISAR Y LLEVAR £1 SEGUIMIENTC DE LOS MOVIMIENTOS QUE SE DERWEN DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS Y DE LOS MOVIMIENTOS]
PRESUPUESTALES CONFORME A LOS MONTQS AUTORIZADOS

ELABORAR ¥ GESTHONAR LOS OFICIOS DE SOLICETUS DE MODIFICACION DE AFECTACION PRESUPUESTARIA PARA EL EJERGICIO DEL GASTO DE LA
OFICINA DE LA ADMINISTRAGKIH FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D), F.

CODRDINAR LA GESTION DE LA DOCUME:PTFACIéN COMPROBATORIA DE GASTOS QUE AFECTEN EL EJERCICH? PRESUPUESTAL CON EL FIN DE QUE SE]
REALICEN LOS AJUSTES NECESARIDS (NOMINAS DE HONCGRARIOS, VIATICOS, PASAIES, ETCETERA)

FUNCIGN 4/GESTIONAR LA ENTREGA DE LOS RECURSUS AUTORIZADOS DEL FONDG ADTATORIO PARA LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL

FUNSION A

FUNCION 2

FUNCIGN 3

ViGILAR DUE LAS ACCICNES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS QUE SE IMPLEMENTEN CON BASE EN EL AVANCE DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTC,

OBSETMOI | AITORIZAND ASEGUREN EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS PROGRAMADAS
Funciones gua conts lhuyer al
logrn tad abjativn COMGO DE LA FURCISH DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

REGISTRAR LOS MOVIMIENTOS FINANCIERQS POR PROYECTD Y PROCESO PARA LLEVAR EL CONTROL DEL EJERCICIQ DEL PRESUPUESTD E INTEGRAR
LA [NFORMACION FINANCIERA DE LA OFICINA DE LA ADMIRISTRACION FEDERAL
CONCILIAR CON LAS AREAS DE 1A DIRECCIGN GENERAL DE ADMINISTRACION EL EJERCICIO PRESUPUESTAL PARA QUE LDS RESULTADOS FINANCIEROS}
SEAN CONGRUENTES
SUPERVISAR LA ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE CONTABRIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL PARA TENER SUSTENTADO EL EJERCICIO DEL:
PRESUPURESTOD
INFORMAR A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION SOBRE LA RETENCION DE IMPUESTOS MENSUALES, AST COMO LOS INTERESES DE CUENTAE]
DE BANCO

FUNCIGN 5(ELABGRAR LA CUENTA PGBLICA POR EL ESERCIDD ANUAL DE LA CFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL

FUNCIIN 1

FUNCION 2

FUNCION 3

FUNCION 4

FUNCIGN B{EMITIR DPORTUNAMENTE LOS ESTADDS FNANGIERDS Y PRESUPUESTALES DE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL

VIGILAR QUE LOS REGISTROS CONTABLES DE LA OFICINA DE LA ADMRNSTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EM EL L F. SE MANTENGAN

OBJETIVO 4 ACTUALIZADOS Y APOYAR LA TOMA DE GECISIONES

Furclenas cue contrisuyan al
logre dal abfetiva COO0IGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1|ASEGURAR QUE EL SISTEMA ELECTRONICO DE CONTABILIDAD INTEGRAL {COl), POLIZAS DE INGRESO, EGRESO Y DIARIO SE MANTENGAN AL BIA

MANTENER [NFORMADD AL COCROINADDR ADMINISTRATIVO SDBRE LOS MOVIMIENTOS DE SALDOS 0F LAS CUENTAS BANCARIAS ¥ PARTIDAS:
PRESUPUESTALES MODIFICACIDNEE ERESIJ'FUESTALES ¥ CALENDARIZACKIN DE RECURSOS, DERIVADO DE LAS CONCILIACIONES QUE SE REALICEN;
“|CONLAS IRETANCIAS CORRESFONDIENTES P R,
MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA CONTABLE INTEGRADOR CONTPAQ | bﬂ ﬂ. g ;

ASEGURAR, EN TIEMPO,Y FORMA EL RECURSG FINANCIERD PARA LOS EVENTOS GUE REALICE LA GFICINA DE LA ADMIN] RAgE)E
SERVICIOSED up IVESEN EL D, F. Wﬁlﬁﬁ <.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

- -
Funciones que conirbiyen [
logro del abfativo COD'GD‘E m}m oN

EUNGIGH 1 5, ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES A FIN DE QUE LA QFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL HE{-_ ol
ERCICID FISCAL EN CURS(Q, CON CARGO AL PRESUPUESTO AUTORIZADO bl A :s

N ey
FUNCION 2 CIGN DE VIATICDS Y PASAJES DESTINADOS AL PERSONAL DE LA CFICINA CE LA AFSEDF %_- ! 'ﬁ:

FUNGION 3 RECABAR Y V}\UDAR LA DOCUMENTACION COMPROSATORIA DE LOS GASTOS EFECTUADOS POR CONCEPTQ DE VIATICOSY DE&\&,S“DBCUMENTC‘JC
JOSTIEIGAT VO e _Rbmmmos DEL GASTO EJERCIDD FOR LAS AREAS ADSCRITAS A LA OFICINA AFSEDF i
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ANEXO 2
GUlA DE SERVICIOS

¥ SECAETRRLA DI
1A TUROBN
PiELLA

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS Ea s e

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
. DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACIONS EXTERNAS 1

Eliia e tico de refacidn
alicar fa relacidn selercionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON AGENGIAS DE VIAJES E INTERHAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL RISTRITO FEDEAAL Y LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Elifa en dénde tiene Impacio la Informacion gue manefa of puesta
& del H - .
Carzcteristion de [a informacin (4] LA INFORMACIGN QUE SE MANEJA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DEL, AREA DE ADSCRIFCION

A. ESCOLARIDAD YiJ AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIDS “11 LICENGIATURA © PROFESIONAL I

Elffa of grodo de estidias jue requisr af puasio

GRADD DE AVANGE M-"] TITULADG ]
Eljja of gradio do avance #n sUcasc

AREAS DE CONQCIMIENTO: Elegir dal catiloge de carreras lo {s) carrerd {s) gonerica (s) que regquiera el puesio

A

ENT, S OARRETA et e[
Cgﬂ;ﬁ;ﬁ:ﬁz Y coKTABUAlA CONTADDR FOBLICD
cﬂm;;:‘m Y AUDMINISTRACION ADMINISTRACION
c'igﬁ'ﬁsfgﬁmi ' ECONOAIA ECONGMIA
mﬁﬁ Elﬁ;gi#ﬂ Y FIRARZAS CONTADURIA
agf‘ll.:ﬂs ;gl_:vl_ﬁ v CIEHCIAS pm.fn;;asu\; :.nmulsmncson POLTICAS POBLICAS

B. EXPERIENCIA LABORAL

MIHIMO DE ARDS D
EXFERIENCIA {#}

ORGAMIZACION ¥ DIRECCION DE EMPRESAS FINANCIERDS
CIENCIAS ECONAMIGAS. CONTAEILIDAD ECONGMICA CONTABILIDAD FINARCIERA
MATEMATICAS CIENCIA DE LOS ORDENADCRES CONTABILIGAD
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBUICA GESTION ADMINISTRATIVA

=

iy 3 ¥ 5
s Pﬁ;’l’;’%’“" Tt
Fra Riariiiey s

izt

B SR =
[ S s S
D. CAPACIIJADE_ES FE.RENCIALES Y

s 5
1 CAPACIDADES GERend), . " Indlque el nivet de dominio requesido por el puesta pora cada capacidad,

- Recuerde que de Jaie da Dapartamenta a Director Generol son dos de Ingreso y peamane
parmanencia y pary el c2s0 de los Enloces son dos de ingreso y permanencia.

a i :

: IHHOVARION, DALIP
- ; ¥ _DREANIEADIEY
. 65

71 cAPACIDAD NIVEL.DE DOMINIO (o) INSHRESO ¥ PERMANENCIA PENMAHENCIA
2 VISIGN ESTRATEGICA . 3 ]
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOQS

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

SECRETARLADE
LA Fehecran

oI
A

CAPACIDADES TECHICAS Baling lns capacidades tdenices quo se requisran pasa al puesio,
PROPOSITO DE EVALUACKSH I LA CAPACIDAD

CAPACIGAD HIVEL Dﬁ JeHIkiG mGRESa FERMANEMCIA
1 HOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACIGH POBLICA Do 3
FEDERAL

2 l PROGRAMACION Y PRESURLIESTO l IHTERMEDIG
a ' AROITCRIA FINANGIERA i INTERMEDIO I

— iy [z
4 l I - } [aEs
N 1 ]
N ] 1

£n taso de que el puesia requlera que su ocupanie tenga la capacidad de hablar, leer ylo escribir algiin idlama y/a lengun Indigena,
doberd especificicarse como capacidad (écnlca y anotar en la sigulente secclén el detalle de su nivel de dominla,

ICIOMA Y/ LENGUA INDIGENA NIVELA DE DDMINID
DIoMA LEER HABLAR ESCRIDIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ GUE NO ESTE CONSIDERADD EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLQO EN EL SIGLHENTE RECUADRD.

DBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVQ PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas
Titular da la unidad adminlsirativa: Rambire y lma Jefe inmediato: Hombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DF, . COCRBINADDR ADMINISTRATIVO DE LA AFSEDF
DR, LUIS IGNACIG SANCHEZ GOMEZ 11C. GERARDO CHONG LOZANO
. - - ... Otupante del puesto . .. e e Homhbre y firma
SUBOIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS : S Especiallsta de [a Direceién Generat
P VACANTE - 7t Foe oo v * da Planeacién, Programaclén y Evaluacién Educativa S E
w o . LIC, PATRICIA LEAL MARTINEZ L] . -

BFI8IALIA

{OBACION DEL COMITE TECH

2N
Sy vE

XS
SECRETARID TECHICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LAFNEION:
PUBLICA
SHEEEES-BEEREL Of
AEVABHY, B4LIGAR
¥ DEBAMZEE0N




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

AEEDESCRIPCID!

=t
Y

stcatadlant ;[ i
L FURCHENH “I E
riguca 1 1

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
COMGO DEL PUESTOD 25-C00-1-CFOARD-20-E-G-L

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTL DE RECURSOS CONTABLES
EJFeglatrann on A osiroctirg

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es ef qus sg utiliza en Ios catdlegos

15- MISION DEL PUESTO: Determinar la mislén que Je enerespanda al puests cansideranda que consists an el propesits fundamantal dal misME = rasdn o ser”, buscando la
congruancia y contribucin con la misidn del puests Inmediato supester. En el caso del primer nivel da fa organizaci6n, serd con relacian a la misidm

de la dependencia y droano desconcantrada,

MANTENER ACTUALIZADA LA SITUACION QUE GUARDA LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA DFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL)

DISTRIT] FEDERAL A FIN DE QUE EL TITULAR CUENTE CON INFORMACION VERAZ Y OPORTUNA PARA LA TOMA DE DECISIONES

¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A2, Establecer Jas funclones que contribuyan ) obetivo del puesia en orden de iImportancla {1 es fa més [mportante para lograr el objetive
105 OBJETIVDS|del puesta).

OBIETVO 1 ASEGURAR QUE LA INFORMACIDN EENERADA DE LO5 REGISTROS CONTABLES DE LA OFICIMNA DE LA ADMIMISTRACION FEDERAL DE SERVICIO

ERUCATIVOS EN EL DISTRITO FEBERAL SE MANTENGA ACTUALIZADA PARA COADYLIVAR A LA TOMA OE DECISIONES

C. DRIETIVOS ESPECIFICOS DE), PUEST%‘I. Estshlecer los objotivas gue contsibuyan a la misl6n seleccionada,

Funclanes que eortribuyan af =
lopo tal objetvo €00IG0 DE LA FUNCIAN I DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1|CABTURAR EN EL BISTEMA ELECTRONICO DE CONTABILIDAD INTEGRAL (COU} LAS POLIZAS DE INGRES0, EGRESOS Y DIARIO
T —

e e — — e — —
FUNGION 2iREALIZAR LOS REGISTROS CONTABLES D& LAS OPERACIONES DERIVADAS DE LAS ACTIVIDADES DUE DESARROLLAN LAS AREAS INTEGRANTES DE LA
OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 3|CONCILIAR LOS REGISTRQS CONTABLES DE LAS OPERACIONES BANCARIAS Y ELADORAR LOS E5TADOS EINANCIERGS

OBJETIVO 2 REALIZAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES A LOS DOCUMENTOS DE CORRESPONSABILIDAD, REGISTRO Y CONTROL,

Furctores e somsitbcyen o CODIGD DE LA FUNCIEHN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION {]E-ABORAR LOS DOCUMENTOS DE CORRESPONSASILIDAD, REGISTRO Y CONTROL, DOCORECOS, DERIVADODS DE LOS EJERCICIOS PRESUPUESTALES
ASIGNADOS

FUNCION 2|PAR SEGUIMIENTD A LA RECUPERACION Y COMPROBAGION DEL GASTD, DOCORECDS ELABOHADOS POR LA OFICINA BE LA ADMINISTRACION FEDERAL
DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCIDN J[ELARORAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

OBJETIVO 3 VERIFICAR LO5 REQUERIMIENTDS FISCALES COM LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEL GASTO, EN LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL
DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

F““‘.‘“b:u“::l :;:’l::’"“ b COMGD DE LA FUNGISN DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION PARA PAGE EN LA OFICINA DE LA AGMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D F.

FUNCION 2|emimr DICTAMENES CONTABLES DE LA DOCUMENTACION COMFPRGBATORIA

FUNCION 3|MANTENER INFORMADO Al SUBDIRECTOR ACERCA DEL ESTADO QUE GUARDAN LOS MOVIMIENTOS CONTABLES

OBIETIVO 4

Fumhhn::;::;m:vm a COBIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNGION 2

FUNCION 3

Funciores gue contrb

" topro del abjbibiy, DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCIGNA
)

FUNC.!:}%:!\-[:‘?

PNCON S ENRECCIN G
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ANEXO 2

SeatinAne | g GUIA DE SERVICIOS
e LN
o SEERY . 5
= Hemei | FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS oo

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACICN:I AMBAS I
Eliia el tipo de refacion (4

Exnilear larelacién soleccionada

INTERACTIA EXTERNAMENTE CON INSTITUCIONES BANCARIAS E INTERNAMENTE CON LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL Y DE LA SEP

Elija en dénde tiene impacto la informacion que manefa el pussio

Ci [} M
arecteristica de la informacién (») lua INFORMAGION QUE & MANEJIA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIFCION

e e L PEREIE DD S T S ey

A. ESCOLARIDAD Y/0 AREAS DE CONOCIHIENTO

HIVEL DE ESTUDIOS "’i LICEMCIATURA O PROFESIONAL f

Eilfn ol grado do ostirdios que roquioro ol puasta

GRADC DE AVANCE {s) TITULADD i

Flifo af pracio de pvance an 5o ceso

AREA.S DE CONOCIMIENTO: Elzgir 2el catilo rica {5} que requiera el puesto

geo de canreras 1a (s} earrera [s) gene

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir def eatslogo

K7 .

de dreas da experlencia, la o las dreafs) de oxperiancla {s) que rzgulara el puesto
. ,.wa_‘z:;_% z f__ﬁ,,.p,,u«,,«m e

AR AECI A s

2 S e et R CE AR A S e

EADECONOGMIEN L0 i A RA NETA]
CIENCIAS SOCIALES Y "

ADMINISTRATIVAS CONTADURL, CONTADGR FOBUCO
CIEMCIAS EDSIALES ¥

ADMINISTRATIVAS GONTADURIA SISTEMAS CONTABLES
CIENCIAS S0GIALES ¥ AHZAS

ADKIHISTRATIVAS CONTADURLA A
CIENCIAS SOCIALES ¥

ADMINISTRATIVAS FINANZAS ADMINISTRACION FINANGIERA,
CIENLIAS SOCIALES ¥

AN TVAS ADMINISTRACION ACWMINSTRACION
CIENCIAS 50CIALES Y

ADMINISTRATIVAS EconoaMia ECONOMIA
CIENCIAS BOCTATEE ¥ CIENCTAS POLITICAS Y ADMINIG TRAGIGN

ATMPISTRATIVAS PBLIEA GUBERNAHENTAL

B. EXPERIENCIA LABORAL
/MM DE AROS DH 3
EXPERIENCIA |9

CIENCIAS ECONGMICAS ORGANIZACION Y INRECCION CE EMPRESAS GESTIHON FINAMCIERA
CIEHCIAS ECOMOMICAS CONTABILIBAD ECONOMICA CONTABILIDAD FINANCIERA
4 ADMIMISTRACION DE RECURSOS
i
CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION ¥ DIREGCION DE EMPRESAS FINANCIEROS
CENCIA PoLTicA ADMINISTRACION FUBLICA GESTIGN ADMINISTRATIVA
—

S " S—
i Errue

Lot @r.ws
Indique el nivel de deminia requerido por el puesto para esda capacldad. Ao
Recverde que de Jafe de Departamento a Direttor General son das da Ingreso y punnanuq"{';ﬂl %%
pormipnencia y para el caso de fos Entaces son dos de Ingresa y permanencla f e

: P,

bl Tl

RAL DE

HNE{},.@_!E’ DOLLUNIS (o) IHGHESD ¥ PEAMAMEHCLA PERMANEHTIA
S —
|

VISION ESTRA?'_I;EEH

TR
v . - e AT
LberaZoo: S ¢ FVALHIACION EDUCATNVG
orEntAdaNEREsULTADOS
ks
Tmamuféﬂ EQUIPD
NECOCIAGIEN .

DIREDEIOY dEdERAL
HEvACINN, DALy

o W N -
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICID PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
BIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

oy

AECAITARLE DE
LA FUNCRIH
URLC

¢
g

£
i

CAPACIDADES TEGCMICAS

Daofina las capacidades thcnicas ua 2e requleran pars of puesta,

FREPOSID DE EVALUACKIN DE LA GAPACIDAD

INGRESO PERMAKENCIA

CAPACIDAD NT\I‘ELD[E]DDM‘IIHD
Wp
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PORLICA iNico
FEDERAL
2 [ AUDIT;I;E\ FINANCIERA i IHTERMEDIE—J
3 l PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTOD l INTERMEDID
« [ T T I
2 __ I |
s | il L I

T

i

En caso de fue el puesto requlera que su ocupanta tenga iy tapacldad de hablar,
doberd especificicarse como capacldad técnica ¥ anotar en la slgufente seceldn o

IDIORA ¥/O LEKGUA INOIGEMA

Jaer y/o escribic algdn Idloma ylo lengua Indigena,
| detalle de su nhvel de dominlo.

HIVELA DE DOMINIO

IDIOMA

HABLAR ESCRIBIR

LENGUA INDIGEHA LEER

HABLAR ESCR:AIR

OHSERVACIONES:

51 EXISTE ALGUN DTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE ND ESTE CONSIDERADS EN EL
CUESTIONARID, ANOTARLD EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

CASERVACIONES DEL ESPECANISTA: RECUADRO EXCLUSIVG PARA SER LLENA

D0 POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

Titular de la unidad administrativa: Nombre y firma
ADMINISTRADDR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVDS
EN EL DISTRITD FERERAL
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

i Ocupantaxis] Puesta:.Nombre y firma

EFE DE uEPAR?ﬁ% ggs(gg_éu;zsos CONT,
L LJ(?'.

G,

Jefs Inmzadiato: Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EN EI MISTRITO FEDERAL
DR, LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Nombre y firma
Especlalista da i Direcclén Genaral
ge Planeacion, Programacién y Evaluaclan Educat)
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

3, E. F
SFISIALIA

h 7y ELES e
O EVARTEAMrR 1

REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA
PUBLICA

16-Feb-i7

EHE

AL DE

RSB~

¥ ORBABIZE

i

LIDAD
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ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO l&’RDFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

ADENTIRCACION DEL FUESTO

COpIGH TIEL FUESTO 25-CL0-{-CFOADDZ-D000515-E-C~F

NDHABRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENT G DE GONTROL PRESUPUESTAL
Llrog do &n 13 e5trus e

CONSECUTIVD CONCENTRADOR:

Es el qua sa wtilizer en los catdlogos

B. MSION DEL PUESTO: Determinar In 1isiin qua le careaponda al iuesto considerando qua conalste an al propaaite fundamentnl dof miarmo S0 razdin de cor”, buscondo ia
cohyruancia y contribusitn con b misién del puesto inmediato supesior. En of coso del primer nivel da In organ

CONTROLAR EL EJERCICIO PRESUPUESTAL DE LA OHCINA DEL C. ADMINGTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F., GCON BASE EN LA NORMATWIDAD
VIGENTE, CON EL PROPOSTC DE APOYAR EN EL DESARROLLD DE LAS ACTIVIDADES ¥ LA TOMA DE DECISIONES.

C.DBIETIVDS ESPECIFICOS DEL PUESTO! Y. Fatablecer los ohjolfvos qua sonbrbuyan o la misién seleccionnda.
YLAS FUNCIONES QUE CONTRIBIFYEN Al 2. Entablecer laz funclones gue contribuyan af objelive del pueaio an onders da Importancia {1 es la maw mportanks pars lograr ef ohiativo dal
LOS OBJETIVOS| pueatn),

GENERAR EL ANTEPROYEGTO DE PRESUPLESTO ARUAL ¥ LOS MECANISMOS DE NECESIDADES ¥ DE INVERSION, CON EL FIN DE QUE LAS AREAS]

OBIETIVO1  LCLENTEN CON LOS REGURSGOS PARA EL DESARROLLO BE 5US FUNGIONES

Funclones gus contribuyan

al logrn ded ebjobive COBIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION BE LA FUNCIGN

COORDIMAR LA ELABGRACION DEL ANTEPROYEGTO ANUAL DE PRESUFUESTG E INTEGRAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA OFICINA DE LA
ADMINIST RACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL.

DEFINR EN CODRDINACION CON EL AREA COMPETENTE LOS MECANISMOS DE NECESIDADES Y DE INVERSIGN PARA DOTAR A LAS AREAS DE|
MATERIALES SUMINISTROS, MOBILIARIO Y EQUIPD

FUNGION 1

FUNGCIGN 2

REALIZAR EL CIERRE DEL EERCICIO ¥ LAS CONCILIACIONES PRESUPUESTALES, GONFOME AL CALEMDARIO ESTABLECIDO ¥ PRESENTARLO ANTFE LA

FUNCION 3
NGO UMIDAD ADMINIST RATIVA CORRESPONDIENTE.

DETERMINAR LOS COSTOS DE OPERACION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIFICOS ¥ EFEGTUAR £L REGISTRO SOBRE EL EJERCICIO DEL

FUNCION 41 RESURUESTG ASIGNADO A LA OFICINA DE LA ADMINISTRAGION FEGERAL DE SERVIGIOS EDUGATIVOS BN B DISTRITO FEDERAL,

EFECTUAR LAS MODIFICACIONES PRESUPLIESTALES, PREVIA ANUENCIA DEL SUBDIREGTOR DE RECURSOS FINANCIEROS, ¥ EN SU CASO, GESTIONAR

FUNCIONS)| (5 TRAMITES CORRESPONDEENTES ANTE LA UNDAD ADIINISTRATIVA COMPETENTE PARA SU AUTORZACIGN

IMPLEMENTAR AGCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS GON BASE EN EL AVANCE DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL AUTORIZADO CON ELPROPGSITC

FUNCION DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS PROGRAMADAS

ASEGURAR LA SUFCIENGLA PRESUPUESTAL COM EL FIN DE QUE LA ORGCINA CUENTE GCON EL RECURSQ FINANCIERQ PARA EL PAGO DE EVENTOS Y/O

OBIEFIVO 2 COMPRA OF ARTICULDS

Funciones qua contiibiyen
al bogro del chjthi COGHGO D LA FUNCIGR DESCRIPCION DE LA FUNCION

MANTENER ACTUALEZADA LA INFORMACION EN EL SISTEMA DE GONTROL (NTERNQ PRESUPUESTALE INFORMADO AL SUBDIRECTOR DE RECURSODS

FUNCION 4 | ANGIEROS SORRE LA SITUACIN QUE GUARDA GADA UNA DE LAS PARTIDAS PRESUPUESTAL

ASIGNAR SUFICIENGIA PRESUPUESTAL PARA EL PAGQ DE BIENES ¥ SERVICIDS PREVIO ANALISIS DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEL GASTO

FUNCION 2 REALIZADO POR LAS AREAS DE LA OFICINA DE LA ADNINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

VERIFICAR QUE LOS COMPROBANTES DE GASTO, ESTEN CLASIFICADDS EN LA PAKTIDA PRESUPRESTAL QUE LE CORRESPONDA DE CONFORMDAD CON|

FUNGISN 3 £{_ CLASIFICADOR POR OBETO DEL GASTO PARA L A ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL VinErLE.

ATENDER LAS SGLICITUDES DE INFORMACION EN MATERIA PRESUPUESTAL, QUE SEAN REQUERIDAS A LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE

OBJETIVO'3 SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL CON LA FINALIDAD DE DESLINDAR DE RESPONSARILIDADES,

Funclonessue contribuy i

ol iogrodat &J-u\ﬁ“;@" DESSRIPCIGN DE LA FUNCIGN

]

LABORAR LOS INFGRMES { POR AGTVIDAD, CHSITUILC, CORSERTO Y PARTIDA DE GASTCY, AGERCA DEL PRESUPUESTO ASIGNADD ¥ esEr@p g
3 kot .
FICIA O LA AQMINSTRAGIHFEDERAL in _

. B

ORJETNVO 4

Fundenne qre contithuyen

2 ogradel shletiva ; DESCRIPCION DE 1A FUNCION

FUNGION 1

Fuwclﬁ_\m&g
i

=

TREVIETET :

X CREMETEAL
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS RE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVO

TiPQ DE RELACIONS INTERNAS ]

Elifa el iina da refacidn (%)
Expllcar /3 relacitn salsccionada
INTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMNISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUGATIVOS EM £l DISTRIT O
FEDERAL Y CON AREAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

Efifa on dindy tiana impacto fa informacisn que manoja e pussto

C leristica do la | H
aracteriatioa o ks Infarmacisn (4) 'U\ INFORMACION QUE SE MANE.!A REPERCUTE HACLA EL INTERIGR DEL AREA DE ADSCRIPCIGN

e e e P ERF U DETD
A, ESCOLARIDAD YIQ AREAS DE CONQGIMIENT O

HIVEL DE ESTUIOS ("1 UGENGIATHRA O PROFESICHAL I

Ellja ol grado da asudins qua mqulare of puasto

GRADD DE AVANCE (8] THULADD |

Efifa ¢l grade da avance an 5o caso

AREAS DE CONOGIMIENTG: Elegir del catilogo o carrems la {2) curem [2) ponerica (o) qua requiera el pueato

mfgﬁtﬁfsﬁgfﬁfé ¥ Ecaromin ECOKIMLIA
mﬁgal‘.:f sﬁ{gﬂ'\ﬁ:* CONTADURIA CONTADOR PUBLICD
BIE:;!;IS ;;ﬁ:nl:i:‘f ADMINSTRACIGN ADMINISTRACIGH
. tﬂ:ﬁﬁg&%ﬁ:\’ coNYADURIA SISTEMAS CONTABLES
[ CIENCWS SOCIALESY™ | CIENGIAS POLITICAS ¥ ACHTUSTRACION
CI&;S].?;S??‘A:NAi CIENCIAS PO IP%AESUVC.;DM INISTRACID; GUBERNAMENT AL

B. EXPERIENCIA LABORAL

il D DE ANDS DE 3
EXPERIENCIA ()]

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir dal catilogo de drees de experienci, b o laa dreals) do axperiencin {s) gue requiern el pusste

RPN DE EXTERERE B

CIENCIAS ECONOMICAS ORGANZACIGN ¥ DIRECCION DE EMPRESAS GEGTIOH FINANCIERA
CIEHCIAS ECORGMICAS COMT ABILIDAD ECGRAMICA CONTABILIDAD FIHANCIERA
a 5 ADMINSTRACION DE RECURSOS
MICAS M LC!
CIENCIAS ECONOMICA! ORGANIZACION ¥ DIREECION GE EMPRESAS FINANCIERGS
CIENCHA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA GESTION ADMIKISTRATIVA

LR
5E,

St

Indigue al nivel de dominio requarido por ¢l puesto parn cadn sapacidad,
Recuerds qua de Jefe de Deparitmento s [lraclor Ganeral san dos de ingreas y permonencin y unafada
parmanencia y parn of eano de los Enlaces son doa de ingreso y pennanencia. _‘;"j b

INGRESO ¥ PERMANERTIA PERAMARENEIA

t

2 I PRI

3 LaE PIRECEION grnpna pp
1 TRABAID EN EGHIPO B e :

5 NEGOEIACID) . gl EVALIGN,  eLipap

Y DRSinzan iy
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATC DE DESCRIPCIGN ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERYIGIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PLESTOS

CAPACIDADES TECHICAS Oofino las capocldades thonlens qua ze regularne para al puesto,
FROPOSITDDE EVALUAGON DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD HIVEL D‘E_;m’"”w MGRESO PERMANENCIA
1 HOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION POBLICA NGO
FEDERAL
z PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO wmz.nno_l
3 T AUDITORIA FINANCERA 1T EAHEDIO I

s | | I

il | |
| 1

En easa de gue el pusste requiam qua su ocupante tenge |3 copacidad de hablar, leer ylo eacrislr algin Hiema yfo lengun indligena,
deberd especificicarsn como capacidad lécnica y nnotar en I siguiants teccidn of detalla da sy nhvel e dominis.

IDLCRAA YIG LERGUA INDIGENA MIVELA BE DOMINID
proll=113.9 LEER HABLAR ESCRIBIR
LERGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIGMR
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTD QUE CONSIDERE INPORTANTE DEL PUESTD Y QUE ND ESTE COMSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUENTE RECUADRC.

OBSERVACIONES DEL ESPECIALISTA: RECUADRD EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

EL JEFE INEDIATD DEL. FUESTO ES ELL SUBGIRECTOR D& RECUASD FINANCIERQS, 55 ENCUSNTRA VAZANTE

Fiman
Tliular da Iz unidad ndministrative: Nombra y Firma Jefe Inmodiato: Nombre y Eirma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUGATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL COORDINADORA ADMINISTRATIVO
DR. LUIS IGRACIO SANCHEZ GOMEZ - C.P.5ILVIA MORALES GALVAN
R P ——
: Coupante déf Blies oM y frrna : Hombre y finna
JE EEL DEPART ARME }? IE E.‘._P ﬁDL PRESUPYESTAL Especizlista de In Diroccidn General
L. MARIA DETOU }‘ES' LEMus oRTIZ o de Planeacidn, Programnsian y Evaluncisn Educativa
G 2 . LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

=,

ADMINISTRACION EEDERAL D& SERWICIDG] OUCATIVOSEN EL:

S. B
BFIGIALIA
ot

PLBLICA

SECRETARIO TECN(CO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA FUNGID

BIRECRINE 8

iy

EERRL [

Facha:
HH1oz0an <t

BAMEE

BRYAEIE)

i
72

AR



AMEXO 2
GUA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDABR DE SERVICIQ PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FERERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGD DEL PUESTD 25-C00-1-CFNADD2-0000825-E-G-N

HOMSRE DEL PUESTO SUADIRECTOR DE RECURS0S MATERIALES Y SERVICIOS
i) Toglstrado on 13 estrucTirg

CCONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es ! que se utiliza en fos catdlogas

B. MISION DEL PUESTO: Determinar Ia misién que le corresponda af puesto considerando que consiste en el propésite fundamental dal mismo sy razan do ser, Buscando Ia
cangruencia y contribucldn con la misién del puesto inmediata superior, En el caso del primer nival de la orgarizacion, serd con relaclon o la misian
dit la dependencla u éroana descopcentrado.

COORDINAR EL SUMINISTRO DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS ASIGNADOS A LA OFICINA DEL ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL 0. F

CON EL FiN DE PROPICIAR EL CUMFLIMIENTO DE LOS DRJETIVOS INSTITUCIONALES

C. OBJETIVOS ESPEGIFICOS DEL PUESTO] 1. Establocar los objetivos que contribuyan a la mislén seleccionada.
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|2. Establecer lzs funclones fue contabuyan al chjelivo del puesto en ordarn di Importancia (1 es 1a mas inportante para iograr ai ob|ative
LOS OBJETIVOS|del puesto).

DETERMINAR 1.AS NECESIDADES ANUALES DE RECURSDS MATERIALES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DLF. Y]

JETIVO 1 :
oe. TRAMITAR SU REQIHSICION ¥ ABASTECIMIENTO
Funcizoes qua contribuyesr al . R
lagre del ohjctho COOIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

[s]Y
IO T \ICATIVOS EN EL b .

FUNCHON 2{HITEGRAR Y PROPONER 10§ MECANISMOS ANUALES DE NEGESIDADES E INVERSION, EN COORDINACION CON LA SUBDIRECCION BE RECURSOS|
FINANCIERDS

REALIZAR EL ESTUDIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS UE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICiO.Sl

FUNGION 3|LLEVAR EL SEGUIMENTO E INFORMAR EL AVANCE DE ADQUISICION DE BIENES DE LOS MECANISMOS ANUALES DE RECESIDADES £ INVERSIGN

OBJETWO 2 ASESORAR A LAS AREAS RESPECTO A LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICKIS PARA SU ADQUISICION

Funciones fus bantribuyen al . .
fogro dal bjathe CADISO BE LA FUNCIGN DESCRIPCIGN DE LA FUNCKIN

DAR SEGUIMIENTO AL TRAMITE GESTIONADO ANTE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL ¥ EQUIPD, Asiﬂ
COMO PARA LA CONTRATACION GLOBAL DE SERVICIDS

FUNCION 2|GESTICNAR LOS SERVICIOS DE EDICION, DISERD, IMPRESION Y REPRODUCCION DE MATERIAL

FUNCION 1

FUNCION 3
OBJEFIVO3  |REALIZAR LOS ESTUDIOS DE COSTEO DEL USO DE BIENES Y SERVICIOS CON EL FIN DE PROPONER LAS MEDIDAS QUE GENEREN AHORRO Y MEJOREN LA
CALIDAD
B e ey on sl CODIGE DE LA FUREION DESCRIPCKIN DE LA FUNCIBN

lopra dal ebjativa

RECABAR, ALMACENAR Y DISTRIBUIR LOS BIENES ADGUIRIDOS A LAS AREAS DE LA OFICINA OEL ADIINISTRADOR FEDERAL GE SERVICIDS EGUCATIVOS|

FUNCION ENEL D E
FURCION 2[RECIBIR, CLASIFICAR ¥ DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCLA QUE SE GENERE EN LA OFICINA DEL ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS Eguchlvoq
ENELD.F,
FUNCION 3[VERIFICAR LA PRESTACION DE LDS SERVICIOS DBJETO DE CONTRATACION GLOBAL [VIGILANCIA, INTENDENCES, MENBAJERIA, TRANSPORTE
FOTQCOPIADO, ETCETERA) AS| COMO LOS DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ¥ EQUIPD
OBIETIVG 4 ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA FROPGRCIONAR INFORMES DE ACUERDO COM LO ESTABLECIDG EN EL INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA (IFAl

Funclanas tjue comibuyenal

bagm dal obletivo CUDIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

B Y RE SRUARDAR ECARCHI GEFADOCUMENTACION DE TIPO ADMINISTRATIVO

3R ARDIAR E
MANTERERACTUATIZADS THS INVENTARIOS RELATIVOS A LA INFORMACIGN EN MATERIA DE RECURSS MATERIALES ¥ SERVICIOS

T S, b, Y

1gIALIA

DAD DELAS INST CiOh’ES DE LA INIDAD ADMINISTRATIVA A TRAVES DE ACCIORES PREVENTIVAS ¥ CGR%!—?CT[VAS

Funclones que contriryan al
lagro del ob)

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FOHTROL Y MANTENER ACTUALIZADA LA IMFORMACION SOBRE LOS MOVIMIENTOS DE BIENES NSTRUMENTALSY
NA DEL ADMIM!STFA_'QVOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENEL I, F,

1A EALIZACION DELAS ACTHVIDADES DE PROTECCION CIVIL'Y DE SEGURIDAD E HIGIENE PARA MANTENER U AMBIENTE LASKERA .
FRORICIOY, CONELA @ DE LAS INSTALACIONES DE LA OFICINA DEL ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS £N I -

amEﬁE\‘Hﬁ_ﬁg’%ﬂhL i
TYROVARIY, TALIDAD

¥ OREANIZAGION




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO BE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PRCFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTQOS

E. ENTORNC DFERATIVO

TIPC DE RELACIIfINi AMBAS ]

Efita of tipo de refacidn (e}
Exolicar fa relacion seleccionadz

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON PROVEEDORES PARTICULARES E INTERMAMENTE CON tAS AREAS DE LA OFICINA Y CON OTRAS UNIDADEEb
ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL NSTRITC FEDERAL

Elifa on dénde tlene fmpacio o Informacidn que manefa el pussie
istica de | 1an {5): I - ;
Caracteristica de |z Informacian (=) LA INFORMAEIGN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACEA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCIOR

N —
A, ESCOLARIDAD YJO AREAS DE CONQCIMIENTO

MIVEL GE ESTURIOS "“l LICENGIATURA © PROFESIGNAL. - l

Efija el grodo de astudios que roquiers ef puasio

GRADO DE AVANCE [+)] THULAGO {
Eiffa ol grado da evance oit S0 casa

AREAS DE CONOCIMIENTO: Eleglr dal catiloga de carmreras la (s) carrerz (5) generlea {s) gue requlera et puesio

: AT
‘DE.CQNOCIMENTO S 3
CIENCIAS 5OCIALES Y CIENCIAS POLITICAS Y ADMIISTRACION
ADMINISTRATIVAS PUBLIGA GUBERHAMENTAL
EIEHGIAS SOCIALES Y -
ADMINISTAATIVAS CONTADURIA CONTADOR PYBLICD
CIEAICIAS SOCIALES Y
H
ADMIMSTRATIVAS ADRIMSTRACION ADMINISTRACHIH
TIENCIAS SOCIALES ¥
ADMIHISTRATIVAS Econala ECOHOWMIA ¥ FINANZAS
EDUCACION Y HUMAHIDADES ARQUITECTURA RESTAURACION DE 8IENES MUEBLES
CIENCIAS SOLIALES ¥ -
ADMIMISTRAYIVAS DERECHO BURQCRATICO
INGENIERIA ¥ TECHDLOGIA INGENIERIA INDUSTRIAL ADMIMISTRADOR
B. EXPERIENCIA LABORAL
MINING DE AROS OF 4
EXPERIENCIA [#}

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir dat cal@fago de dreas de experlencly, la o las dreals) de expariencla [5) gue requier el puasto

ROPEE: T

ClENDIA PoLITICA ADMINISTRACION POBLICA SERVICIOS PUOBUCOS
CIENSIAS ECONOWICAS CRGANIZACION ¥ DIRECEION DE EMPRESAS ADMIHISTRACION DE RECURS0S
MATERIALES

oETETTe WA

S kg e bl
R

ENCIALES ¥ TEG
CAPACIDADES 3}

7 Indique ed nivet de damsinio raquerido por el puesto para cada capacidad,
: Recuerde gue de Jele de Departamento a Directer Genaral son dos de Ingreso y permanencia y
I, permanencla y para el caso de fos Enlaces son dos de ingreso y pesmanencia.

[

CAPACIDAD

VISION ESTRAT: Sy
i
LIDERAZGG ety
Ay B BRSNS
. onggﬁ? P e A
S eyl
‘I'R;_\E.;A'Qo £r tauipd?
- iy
HEGOY

L
HIVEL DE DOMIMIO {a): INGRESD ¥ PERMANENGIA PERMANENCIA

B ke b

MBEGEIDH GENER L ok
RS RCI T, CAEIDAD
Y OPBAHIZAGIAN




EN EL DISTRITO FEDERAL
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

ANEXOD 2
GUiA DE SERVICIOS
FORMATO BE DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTDS
UNIDAD DE SERVICIO FROFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUSLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
CAPACIDADES TECHNICAS Delina las eapacidades thenicas quo sa roquisrar pare ol pussie.
PROPOSITD DE EVALUACION DE LA CAFACIDAD
GANACIDAD e, f“’*“"ﬂ IHORESQ PERMANENGIA
t NOCIONES GEMERALES DE LA ADRMINIETRACISN PUBLIGA inico
FEDERAL
l ADOUISICION DE BIENES MUEBLES ¥ CONTHATACION DR
2 SERVICIOS - l AVANZADD J
3 [ SERVICIGS GENERALES ] nmsRMEchlj
4 1RVENTARIOS l mmzmzu:n_]
5 SEGURIDAD ¥ PROTECCTION GIVIL I BAsico -I
| | I
En caso de que of puesta requlera que su ocupante tanga la capacidad de hablar, laer yfo escribir algin idioma ylo lengusa Indigena,
deberd espacifiticarse comn capacldad téenica y anotar en ta siguiente secelén el detalle de su nivel de daminlo.
IDIOMA Y10 LENGUA INDIGENA MIVELA DE DOMINIO
IDraMa LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGLEA INDIGENA LEER HABLAR EscrsiR
OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN DTRO ASPECTQ QUE CONSIDERE IMFORTANTE DEL PUESTO ¥ OUE ND ESTE CONSIDERADD EN EL
CUESTIONARID, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRL,
OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS
Firmas
Titular de [a unldad adminlstrativa: Nombre y frma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Ccupanta dal Pupsio: He
ECTOR DE RECHRS]
WA

y finna

T h'r 3
s

Jele Inmadiate: Nombre y fioma
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DELA AFSEDF
LIC. GERARDO CHONG LOZANO

Hombre y firma
Especialista de 1a DIroctién Genesat de Planesgian,

Programacion y Evaluacién Educativa
ECNIGOHE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F. , ges

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ
- -o03-Abr07

POBLICA

1
i
REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA FUi

W N
Ao,
RIEECEIDN

BERERAL DE
;ia‘?:"eﬂlf:-‘fﬁﬂl;‘
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DREAMN!

ZALINN

e

¥




ANEXOS

S. i P.
2FIBIALIA MAYRA

_CONTROL DE EMISION

REVISO

Nombré: | Lic. Ferri: C.P. Sivia l\hqrales Galvén |
i

&

S\

Octubre ZM'

\




