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SECRETARIA

be Oficio NUm, 059 /09

EDUCACION PUBLICA

México, D. F., 02 de marzo de 2009.

Licenciado

JULIO CASTELLANOS RAMIREZ
Oficial Mayor

Presente.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 19 de la Ley Orgdnica de Ia
Administracion PUblica Federal y 5° fraccidn X, del Reglamento Interior de la Secretaria
de Educacion Publica, he tenido a bien expedir el Manual de Organizacion de la
Coordinacion de Asunfos Juridicos, adscrita a la Adm[nlsiraqon Federal de Servicios
Educativos en el D.F. - S

Lo anterior para los efectos de registro, control y difusion correspondiente.

Aprovecho la oportunidad para saludarle cordialmente.

Afentamente

La Secretaria




Direccién General de Asuntos Juridicos
Direccion de Normatividad y Consulta
Departamento de Compilacidon y Registro

SECRETARIA DE
EDUCACIAEN PUBLICA

Oficio nim. DNC. 419 /2009.

Mexico, D. F., 17 de abril de 2009, %C{}

DR. VICENTE FREGOSO REGLA, _ D) 57 ABR 2009

DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION, | :

CALIDAD Y ORGANIZACION, L1Qﬂ{“JH§

PRESENTE. EARECCION GENERA ADIYKTHA
£% QRGANIZACION ¥ DESARROLLO

En relacaon a sus oficios numeros DGICO/0671, 0672, 0673, 0674, 0675, 0676,
0677 y 0678/2009, devuelvo a usted debldamente 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 nimeros 9771 al 9778, en el Libro | de los que tiene a su cargo el
Departamento de Compilacion y Registro de esta Direccion, conforme a relacion
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 OSORIQ QGARRIOQ, Encargado de |a Direccitn General de Asuntos Juridicos.- Presenie.
C.C.P.- LIC, FERNANDA CASTILLO BARRON, Subdirectora de Normatividad.- Presente.
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Volante. 06395, 08396, 06397, 06398, 06399, 06400, 06401 y 06402/09
Consecutivo. 753, 754, 755, 756, 757, 758, 758 y 760/09
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L-INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito dar a conocer entre e personal de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos, (CAJ) las responsabilidades y funciones que tienen asignadas cada una de las
areas que la integran, para facilitar su coordinacién y comunicacion, asi como el delimitar ambitos de
competencia, tramos de contro} y facilitar el cumplimento de las atribuciones, metas y objetivos
institucionales encomendados.

El manual estd integrado por los siguientes apartados: el primero de elios, es la Evolucién
Organizacional, aqui se describe el origen y los distintos movimientos organizacionales que ha
llevado a cabo la Coordinacion de Asuntos Juridicos, para operar con la estructura organica vigente.

El segundo apartado denominado Sustento Juridico esta integrado por los instrumentos normativos
que regulan la operacion y actuacion de la -CAJ. El tercer apartado es la misién de la unidad
administrativa en la que se indica la razén de ser del drea.

El cuarte apartado es el diagrama de organizacion a través del cual se representan las areas que
integran a la unidad administrativa, el siguiente apartado denominado Facultades y Atribuciones
comprende la descripcion textual de las funciones y responsabilidades establecidas en el Manual
General de Organizacion de Ia Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

El dltimo apartado denominado Descripcion y Perfil de Puesto, est3 integrado por la mision, objetivos
y funciones de cada uno de los puestos de mando sujetos al Servicio Profesional de Carrera,
asimismo, se describe el entorno operativo, areas de conocimiento y experiencia, las capacidades
gerenciales y técnicas del puesto.

Ei manual de organizacién es el instrumento técnico-administrativo que orientara al personal de Ia
Coordinacion de Asuntos Juridicos, en el desempefio de sus funciones y responsabilidades por lo que
debera permanecer en la CAJ para su consulta.

Toda sugerencia de modificacion y/o actualizacion al manual debera hacerse llegar a la Coordinacién
de Asuntos Juridicos como area responsable en fa materia.
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I.-EVOLUCION ORGANIZACIONAL

El 21 de enero de 2005 se publico en el Diario Oficial de la Federacién, el Decreto de Creacion de la
Administracion Federal de Servicios Fducativos en el Distrito Federal, como un Organo
Desconcentrado de la SEP, que para promover mayor calidad en los servicios de educacién inicial,
basica- incluyendo la indigena-especial y normal en la Ciudad de Meéxico, se procedid a la
desconcentracion de las funciones que realizaba la Dependencia de manera centralizada, a través de
la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal,

En el Articulo 5° del Decreto de Creacién establece las facultades del Administrador Federal, entre las
que se encuentran, en materia juridica las siguientes:

V.- Proponer al Secretario de Educacion Pdblica los proyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, 6rdenes y demas disposiciones en asuntos de su
competencia;

IX.- Celebrar contratos, convenios y en general 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;

Xll.- 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
Comisién Nacional de Derechos Humanos, y

Por lo anterior, que la Administracién Federal a fin de estar en posibilidades de cumplir con las
facuitades sefaladas tuvo a bien crear la Coordinacién de Asuntos Juridicos, con la publicacion del
Manual General de Organizacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, publicado el 23 de agosto del 2005, en donde sefiala la estructura organica del Organo
Desconcentrado que a continuacion se describe:

Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
Coordinacion de Asunto Juridicos

Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa
Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico
Direccion General de Operacién de Servicios Educativos

Direccién General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio
Direccién General de Educacion Fisica

Direccion General de Administracion

Direccién General de Servicios Educativos Iztapalapa

Organo Interno de Control

Por lo que en el 2006, la Administracién Federal se dio a la tarea de definir la estructura organica de
la Coordinacién de Asuntos Juridicos y hacer las gestiones ante la Secretaria de la Funcion Publica
para el registro-y autorizacioén de los movimientos organizacionales . 2
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£l 23 de noviembre de 2007, con los Oficio SSFP/408/01089 Y SSFP/412/2373 |la Secretaria de la
Funcion Publica autorizd el quinto escenario, donde se incluye la estructura de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos integrada por los siguientes puestos:

Coordinador de Asuntos Juridicos (Director General Adjunto)
3 Directores de Area

3 Subdirectores de Area

11 Jefes de Departamento
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lIL.-SUSTENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el
D.O.F el 5 de febrero de 1917 y reformas postetiores

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre de 1976
Ultima reforma publicada

D. O. F. 01-10-2007

Ley de Planeacion

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de enero de 1983
Texto Vigente. Ultima reforma publicada

D. O. F. 13-06-2003

LLey General de Educacion

Nueva Ley Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de julio de 1993
Texto Vigente. Ultima reforma publicada

D. O. F. 17-06-2008

l.ey Federal de Procedimiento Administrativo

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1994
Texto Vigente. Ultima reforma publicada

D. O. F. 30-05-2000

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982
Texto Vigente. Ultima reforma publicada

D. O. F. 13-08-2003

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003
Texto Vigente. Ultima reforma publicada

D. O. F. 09-01-20086

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2002
Texto Vigente. Ultima reforma publicada

D. O. F. 06-08-2008
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Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 1976
Ultima reforma publicada

D. O. F. 10-04-2003. ey abrogada D. O. F. 30-03-2006

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1985
Texto Vigente. Ultima reforma publicada

D. O. F. 01-10-2007

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional

Nueva |.ey Publicada en el Diario Oficial de la Federacién e! 28 de diciembre de 1963
Texto Vigente. Ultima reforma publicada DOF 03-05-2006

L ey Federal del Derecho de Autor
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de diciembre de 1996
Texto Vigente. Ultima reforma publicada DOF 23-07-2003

Ley del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de |.os Trabajadores del Estado
Texto Vigente. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de
2007

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000
Texto Vigente. Ultima reforma publicada DOF 02-07-2008

[.ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000
Texto Vigente. Ultima reforma publicada DOF 01-10-2007

Ley General de Culfura Fisica y Deporte
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de febrero de 2003
Texto Vigente. Ultima Reforma publicada DOF 15-07-2008

REGLAMENTOS

Reglamento interior de la Secretaria de Educacién Pablica
Diario Oficial de la Federacion 21-enero-2005

Reglamento de La Ley Federal de Transparencia y Accesp a la Informacion Publica
Gubernamental

Texto Vigente. Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacnon el 11 de

juniode 2003 - . g; ;:3
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= Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pblico Federal
Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de noviembre de 1981
Ultima reforma publicada DOF 05-06-2002

= Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de marzo de 1999
Texto Vigente. Ultima reforma publicada DOF 07-05-2004

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de agosto de 2001
Texto Vigente. Ultima reforma publicada DOF 30-11-2006

* Reglamento de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las mismas
Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacién ef 20 de agosto de 2001
Texto Vigente. Ultima reforma publicada DOF 11-01-2007

* Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
Texto Vigente. Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de
septiembre de 2007

* Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacién Publica.

= Reglamento de Escalafén de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacion
Publica. Publicado en el diario oficial de la federacion el 14 de diciembre 1973,

= Reglamento de Prestaciones Econdmicas del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado
Texto vigente
19 de diciembre de 2000

= Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte
Texto vigente
Nuevo Reglamento Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de abril de 2004

DECRETOS

= _Decreto por el cual se crea la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de enero de 2005

= Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2008
s FEXI0-Vi ntewNue\rﬂhF;resupuesto publicado en el Diario Oficial de la Federacidon el 13 de
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ACUERDOS

= Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica.
D. O. F. 18 de mayo de 1892

= Acuerdo por el que se establece el Calendario Escolar. Correspondiente a cada Ciclo Escolar

= Acuerdo Numero 96, que establece la Organizacién vy Funcionamiento de las Escuelas
Primarias.
D. O. F. 7 de Diciembre de 1982

= Acuerdo nimero 97, que establece la Organizacién y Funcionamiento de las Escuelas
Secundarias Técnicas.
D. O. F. 3 de Diciembre de 1982

= Acuerdo nimero 98, por el que se establece la Organizacién y Funcionamiento de Fas
Escuelas de Educacién Secundaria.
D. O. F. 7 de Diciembre de 1982

= Acuerdo namero 200, por el que se establecen Normas de Evaluacion del Aprendizaje en
Educacion Primaria, Secundaria y Normal.
D. O. F. 19 de septiembre de 1894

= "Acuerdo nimero 205, por el que se determinan los lineamientos generales para regular el
otorgamiento de becas en las instituciones particulares de educacion primaria y secundaria
que cuentan con una 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 de 1995

=  Acuerdo numero 243, por el que se establecen las Bases Generales de Autorizacion o
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.
= D, O.F. 27 de mayo 1998

= Acuerdo numero 254, por el que se establecen los trémites y procedimientos relacionados con
la autorizacion para impartir educacion primaria.
D. O. F. 26 de marzo 1999

= Acuerdo numero 255, por el que se establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados
con la Autorizacién para impartir Educacion Secundaria.
D. O. F. 13 abril de 1999
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»  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 agostio de 1999

=  Acuerdo numero 276, por el que se establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados
con la Autorizacion 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 Educacién Preescolar sin Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios.
D. O. F. 7 de octubre de 2003

= Acuerdo nimero 357, por el que se Establecen los Requisitos y Procedimientos Relacionados
- con la Autorizacién para impartir Educacién Preescolar.
B. O. F. 3 de junic de 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 atencion a la infancia en el distrito federal.
D. O. F. 3 de junio de 2005

OTROS

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

= Programa Sectorial de Educacion 2007-2012.
D. O. F. 17 de enero de 2008
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V.- MISION

La Coordinacidon de Asuntos Juridicos es la Unidad de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, responsable de operar un sistema de orientacion, asesoria, apoyo
juridico y representacion legal, asi como realizar todos aquellos actos que proporcionen seguridad
juridica a los servidores publicos adscritos a esta, en el gjercicio de sus funciones y la prestacion de
servicios a [a poblacién
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V.-DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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Vi.- FACULTADES Y ATRIBUCIONES

1.- Instruir y coordinar la integracion de las normas juridicas relacionadas con el funcionamiento
de los servicios educativos en el Distrito Federal.

2.- Coordinar fa asesoria, el apoyo y orientacién juridica proporcionada a las areas administrativas
y planteles de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal que asi lo
soliciten.

3.- Coordinar la difusién de los criterios de interpretacion y aplicacion de las disposiciones
juridicas que regulan el funcionamiento de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal.

4.- Formular los proyectos de convenios, contratos y demés actos juridicos en los que intervenga
la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y sus &reas
administrativas, asi como determinar los estudios especiales y las investigaciones juridicas que
coadyuven al adecuado ejercicio de las funciones, e integrar el registro de los actos aludidos, una
vez formalizados.

- Instruir, conforme a las disposiciones legales aplicables, los recursos administrativos que le
corresponda conocer a la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

6.- Coadyuvar en el ambito de su competencia con la Direccion General de Asuntos Juridicos del
sector, en la formulacion y rendicion de informes que requiera fa Comision Nacional de Derechos
Humanos.

7.~ Sustanciar los procedimientos derivados de las quejas por maltrato y abuso sexual infantil.

8.- Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del érgano
desconcentrado y formular las denuncias o querelias que deban hacerse al Ministerio Pablico o
dependencias respectivas de la Administracion Puablica Federal, en los términos de las
disposiciones legales aplicables

9.- Participar en las comisiones, consejos y comités institucionales en el ambito de su
competencia.

10.- Dirigir 1a administracion de los recursos financieros, humanos y materiales, asi como la
capacitacion del personal y la prestacion de servicios generales de la Coordinacién, de
conformidad con las normas y lineamienios establecidos por la Direccion General de
Administracion.
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11.- Asesorar a las Direcciones Generales y Areas de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, en los asuntos laborales, levantamiento de constancias y actas
administrativas, asi como dictaminar sobre las bajas y demas sanciones que procedan respecto
del personal adscrito a cada una de ellas, por las causas establecidas en la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del articulo 123
Constitucional, en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria, y en
las demas disposiciones aplicables en materia laboral

12.- Imponer las sanciones administrativas a los trabajadores adscritos a la Coordinacion a su
cargo, en los términos previstos en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria.

13.- Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le encomiende el titular de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distritoc Federal e informarle de las
actividades desarrolladas.
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL. DE PUESTOS

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

A. IDENTIFICACION DEL PUESTD
CODIGA DEL PUESTO 25-CH0-1-CFLAQO1-0000456-E-C-P

KOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR DE ASUNTOS JURIDKOS
Efregistrado en ia estruciura

COMPILAR
CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es ef que se utlliza en los catdlogos

8. MISION DEL PUESTO: Determinar la mision que le comespanda al puesto censiderndo que cansiste en ef propésite fundamental del mismo s razbn de ser”, buscondo la

cangruancia y contriucion con lamiston del puesto Inmediato superior, En el caso del primer nivel de [a arganlzacion, sera con ¢#13c!6n a la misién
. de la degendencia u éraano desgoncentrado.
DiRIGIR LA ORIENTACION ¥ ASESORIA EN LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD EH MATERIA EDUCATIVA, ADMINISTRATIVA ¥ PENAL ER EL AMBITC DE COMPETENCIA DE |A
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL O. F., CON EL FIN DE QUE LA DPERACION SE LLEVE A CABD CON BASE EN EL MARCO LEGAL ¥ BRINDAR
SEGURIDAD A LOS USUARIOS DEL SERVICIO EDUCATIVO EN EL DISTRITO FEDERAL.

C. DBJETIVOS ESPECIFICOS DEI, PUESTO| 1. Establecer los abjetivas que contribuyar a ta misin seleccionada.

¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|2. Establecer l2s funciones qua contritisyan al objetivo def puesto an orden de impartancia {1 a5 #a mas Importante para legrar &1 oh)etive]
LOS OBJETIVOS|del puesto).

OBJETIVD 1 CONDUCTIR 1A APLICACIQN ¥ CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS Y MARCO NORMATIVO DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL A FIN DE CUMPLIR CON LI
ESTABLECIDG £N EL ARTICULD 3* CONSTITUCIONAL.

Funciones qua contribyen al

It dal phjsive COBLIGD DE LA FUNCION

DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCION 1 PROPONER, AFLICAR Y EVALUAR LAS POLITICAS DE LA ADP.!INISTRACIC’!R FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVDS EN EL DF., APEGANDOSE A LAS]
DISPOSICIONES JURIDICO- ADMINISTRATIVAS QUE EMITAN LAS AREAS COMPETENTES.

ruNGIon 2|FORMULAR LOS PROYECTOS DE IMICIATIVAS DE LEYES, REGLAMENTOS, DECRETAS, ACUERDOS, @RDENES Y DEMAS DISPDSICIONES JURIDICAS
RELATIVAS A LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LAS UNIDADES RESPONSABLES DE 1A ADMINISTRAGIDH FEGERAL.

FUNCIGN 3| QRIENTAR ¥ ASESURAR EN MATERIA JURIDICA A LAS UNIDADES RESPGNSABLES Y PLANTELES DE LA AFSEDF OUE 1.0 SOLICITEN A EFECTO DE QUE LA!
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO SE REALICE CONFORME A LO ESTAELECING.

DBJETVG 2 ATENDER LAS DISPQSICIONES ¥ RESCLUCIONES QLUE PRONUNCIEN LAS AUTORIDADES JURISDICCIONALES A LAS UNIDADES RESPONSABLES DE La
AFSEDF, Y ASESORARLAS EN MATERIA JURIDICA. PARA QUE SE DESLINDE DE RESPONSABILIDADES

Funclones que cortrfuyen ol - N -
lotire del objetivo CODIGO DE LA FUKCION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

Funsion 1|ATENBER LAS DISPOSICIONES Y RESDLUCIGNE§ OUE PRONUNCIEN LAS AUTORIDADES JURISDICCIONALES, EXIGIENDO SU GUMPLIMIENTO A LAS
UNIDADES RESPONSABLES DE LA AFSEDF, ADEMAS DE BRINDARLES LA ASESDRIA NECESARIA.

FUNGIGN 2| AUXILIAR Y ASESORAR A LAS UMIDADES RESPONSABLES CON RESPECTO A LA SUBG[ANCIACIGN ¥ RESQOLUCION DE LOS PROCEDIMIENTOSE
DERIVADOS DE LAS DENUNCIAS ¥ DEMANDAS PRESENTADAS #0R USUARIOS EXTERHOS,

B EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS OUE OBREN EN LOS ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIC:DS EDUCATIVOS EN
FUNCION 3[EL DnF., CUANDO SEA INDISPENSABLE EXHIBIRLAS EM PROCEDIMIENTOS JUDICIALES, CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO Y, EN GEMERAL, PARA|
CUALQUIER PROCESD, PROCEDMIENTO O AVERIGUACIGN PREVIA.

FURCION 4 DIRIGIR LA ELABORACION DE LOS ESCRITOS DE DEMAMNDA O CONTESTACION SEGUN PROCEDA EN LAS CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES ©
ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD

Funcian 5|F ROMOVER ¥ DESISTIRSE, EN SU CASD, DE LOS JUICIOS DE AMPARD CUANDO LA AFSEDF TENGA EL CARACTER DE QUEJGSA O INTERVENIR COMO
TERCERQ PERJUDICADO EN LOS JUICIOS DE AMPARO Y, EN GENERAL, EJERCITAR TODAS LAS ACCIONES QUE A DICHOS JUICIOS SE REFIERAN.

DEJETIVO 3 FUNGIR COMO ASESOR JURIDICO DEL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL Y EN SU CASO DE LAS UNIDADIES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN]
El ORGANG DESCONCENTRADO

Funclopes gue conirDuyen sl : - .
Iogro del shlsths COMED DE LA FURCION DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

) REPRESEN'{AR LEGALMENTE AL TITULAR DE LA AFSEDF Y EM 5U CASO A LAS UNIDADES RESPONSABLES , A5l COMO A LOS SERVIDRRES PUBLiCOSl
FUNCION 1 ANTE LOS ORGANOS JURISDICCIONALES, CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO ¥ AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS EN LOS PRQCESOS O PROCEDIMIENTOS
DE INDOLE JURIDICO-CONTENGIOS0.

AURICAR AL TITULAK DETE AFSEDF, TENTRO OE TA ESFERA DE S0 CORMPETERCIA ENAGUELLAS TARERS ERCOMENDATAS POR EC SECRETARI|

FuNCion 2|RELACIONADAS CON LDS SERVICIOS EDUCATIVOS Y QUE ESTEN SENALADAS EN LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, LEY
: GENERAL DE EDUCACION, LEY DE PRESUPUESTD, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO FEDERAL, LEY DE PLANEACION Y DEMAS DISPOSICIONESH

APLICABLES.

EPRESENTAR AL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL EN LOS JUICIOS LABORALES, CONTESTAR. BEMANDAS LABGRALES, FORMULAR ¥

ABSOLVER POSICIONE E_sns;;g’ﬂ_emos O ALLANAMIENTES, ACORDAR CONCILIACIONES Y, EN GENERAL, TODAS AQUELLAS PROMOCIONES QUE A

RAN &%

ELABORAR Y PROPONER LOSHNFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS QUE ET MATER'A DE AMPARC DEBA RENDIR EL TITULAR DE LA AFSEDF EN
REFR N DELSECR%}C‘EDEEDUCACIGN PUBLICA oK g:k

e LT -

UMPLAN CON LAS};ISPOS!CIGNES NORMATIVAS APLICABLES. =

Funclanes que contrisuyen al

Togtra del atjetivo ELAFURQIGN DESCRIPCIIN DE LA FUNCION

¥
L LAS AREAS COMPETENTES, LA EXPEDICION DE LAS RESULUCIONES NELESARIAS PARA LA (NGORPORACIKON DE BIENES INMUEBTES AL
GBLICO DE LA FEDERACION CUANDD ESTOS SE DESTINEN AL SERVICIO DE LA AFSEDF, AS[ COMO.AUXILIAR ¥ ASESORAR EH MATERIA
A“ALAS UNIDADES RESPONSABLES EH LA TRAMITACION DE LAS GESTIONES NECESARIAS PARA ANECUAR LA SITUACIGN. JURIDICA DE LOE

INMUEBLES QUE FDSEAR O ADMINISTREN CUANDC ASILO SOLICITEN, K . ~F

FUNCION 1

FUNCION 2|COMEETENTES; COAIYUVAR SN LA PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA EN LA INTEGRACION DE LAS AVERIGUAGIONES bR

EL}
TRAMITE DE LOS PROCESDS GREAFEGTEN A LA ADMINISTRACION FEDERAL OE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL D.F :

FUNCIGHN 3

: AL

SRR

PRESENTAR DENUNCIAS DE HECHOS, QUERELLAS, DESISTIMIENTOS ¥ DTORGAR PERDONES ANTE EL MINISTERID PUBLICO U OTRAS -KUTCIRIDAI_:IES? .

R QUE LOS REuueRi‘}Q\' NTOS EN MATERIA JURIDICA PRESENTADOS POR LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA AFSEDEN | SERYIDORES]Y £; =

EAR Y




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

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

EE. ENTORNOQ GPERATIVO

TIPO DE RELAC|0N1 AMBAS -;

Efifa vl tipo de relacion {#
Explicar la refacicn seleccionada

INTERACTUA EXTERHAMENTE CON: LA COMISION NACIONAL DE DERECHOS HUMANDS, LA SECRETARIA DE LA FUNCION PURLICA ¥ COM EL MINISTERIG
PUBLICO E INTERNAMENTE COM LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DE LA SEP Y CON LAS UNIDADES RESPONSABELES DE LA AFSEDF

Elifa en dénde ligne impacto Ja informacién que maneja ol puesto

Caracteristica de 1a informaclén {s):

lLA INFORMACION QUE SE MANE.JA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

R ESCOLARIDAD ¥I0 AREAS DE CONOCIMIENTD

MIVEL DE ESTURIOS :')1 DIPLOMAGD I

Eiifa &f grada do notudios qus requisra of presta

GRADO DE AVANGE |-).{ TiTULADO i

Elija o} grado do avanco on si case

AREAS DE CONGGIMIENTO: Eiegir del cati#logo e carreras ia {s) carrera {s) ganerica [s) que raqulera ¢ puesto

ARRERAG :
ARREAADETALLADAS
CIENCIAS BOCIALES ¥ -
ADMIMISTRATIVAS DERECHO DERECHD
CIENCIAS BOTIALES ¥
ADKINISTRATIVAS DERECHO BUROCRATICO
CIENCIAS SOCIALES ¥
ADHINISTRATIVAS DERECHO CIEHCIAG SOCIALES
B. EXPERIENCIA LABORAL
MINMO DE ANDS DH 7
EXPERIENCIA {s)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegl del catdlogo de fireas de expesencia, 1a o lzs areals) de experiendia (s) que requiera ¢l puesio

REAS DEEXPERIEN
|EFIET
CTIENCIA POLITICA ADMINISTRACIOHN PUBLICA GESTION ADAMIISTRATVA
EIENCIAS JURIDIGAS ¥ DERECHO DEFENSA JURIDICA ¥ PROCEDIMIENTOS ATENCIEN CDADANA
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHD DEFENSA JURIDICA ¥ PROCEDHAIENTDS SANCION & PROVEEDGRES ¥ LICITANTES.
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DEFENSA JURIDICA ¥ FROCEDIMIENTOS QUELAS ¥ DEHUNCIAS
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DEFEHSA JURIDICA Y PROCEDIAIENTOS SEGUIAIENTO EN ASUNTOS JURIHEOS

Indigue &l nivel de dominio requerido por el puesta para cada capacidad.
: : T Recuerde que de Jele da Bepartamento a Director General son des de Ingresa y pgrmancncia
’ ) : permanencla y para el caso de los Entaces son dos e Ingreso y permanencia.

MIVEL DE DOWINIO [wh: IMGRESD ¥ PERMANENGIA PERMANEHGIA

DRIERTACION A RESULTAROS . ﬁ 5 i
TRABAJID EN EQUID I 5 i
Hh

OCIALION . ... - iy . " R
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UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECHICAS Befina las capacidados ticnicas gua 58 fequluran pars o puasta.
FROPOHICDE EVALUACISH DE LA GAFACIDAD

ADMINISTRACION DE PERSDNAL ¥ REMUNERACIONES

s ] I i

CAPACIDAD HVEL ”ﬁ;’a"'""“ INGAESD PERMANENCIA
1 HOGIONES GENERALES DE LA ADMINSTRACIGN PURLICA .
FEDERAL
2 [ ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA INTERMEDIO E
ATENCION CIUBADANA EN LA ADMINISTRACIGN PUBLICA
3 ! FEBERAL l INTERMEDIO ]
4 LENGUAJE CIUDADANG: LENGUAJE ELARD f INTERMEDIO I
5 RECURSOS HUMANOS-RELACIONES L ABORALES, [ NTERMERIO !

Encaso de que ¢l puesto requiera que su ocupante tenga Ya capacidad de hablar, (eer yla escribir algon Idioma ylo lengua Indigena,
deberid aspesificlcarse coma capacidad téenica y anatar en la sigulente seccian el detatie g su nivel de dominio.

IBIOMA YIO LENGUA INDIGENA HIVELA DE DOMIND
[ILTYF LEER SABLAR ESGRIBIR
LENGUA INDIGEKA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PLESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARID, ANDTARLD EN EL SIGUIENTE RECUADRQ.

OBSERVACIDNES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVD PARA SER LLENADD POR LDS ESPECIALISTAS

Firmas
Titular de la unidad administrativi: Nombre y firma Titular de la unidad admintstrativa: Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS ADBMIHISTRADQR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOSEM EL D.F. EDUCATIVOS EN EL D.F.
DR, LLIIS IGNACE0 SANCHEZ GOMEZ DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

! ul: Q
: R Y
¥ to: Nombre y filma + Nombre y fisma gfgé;‘,
DORDE ASUNTDS JURIDICOS Especialisia de la Direccion General de”Planeask

.+ {CREACHON) Programaciény Evaluacidén Educotiva

LiG. PATRICIA LEAL MARTINEZ Qﬁﬁ

FTIEN

PRESIDENTE

SECRETARIQ TECRICO REPRESENTANTE DE LA'SECRETAQ
PUBLICA

fecha: P -
DIAMESIARID
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UNIDAD DE SERVICIC PROFESIONAL Y RECURSOS MUMANOS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A IDENTFICACION DEL PUESTD

CODIGO DEL PUESTO 25-CA0-1-CFRAD01-0000457-E-C-P

NOMBRE DEL PUESTO
El'reglisirodo en 2 esiructura

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA

COHSECUTIVC CONCENTRADOR:

Es el que se utiiiza en las catdlogos

8. MISION DEL PUESTO:

Determinar la misian que le corespondn al puesto considerando que consiste en el propésito fundamaontal det mismo “su rozén de ser”, buscando 1a
congruencla y contribucian con la misién det puesto inmedlato superior. En el caso del primer nivel de lo organizacian, sera con relacion a fa misicn
de la dependencla u 6rgana desconeentradao.

DIRIGIR EL. DESARROLLO DE PROYECTOS DE REGLAMENTOS, ACUERDOS, CONVENIDS, CONTRATDS Y DEMAS ACTOS CONSENSUALES, AS| COMD LA DIFUSION DE LA
HORMATIVIDAD ¥ LA ASESORIA A LAS UNIDADES RESPONSABLES EN LA MATERIA CON EL FIN DE QUE CONOZCAN LA NORMATIVIDAD Y DRIENTEN 54U ACTUACION CON BASE EN
EL MARCO HORMATIVD

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO)]
¥ LAS FUNCIDNES QUE CONTRIBUYEN A

1. Estahlecer los objetivas que cantribuyan a fa mision seleccionada.
2. Estoblecer |as funciones gue contribuyan al objetivo del puesio en ordes de Importancla {1 #s la mds impsrtante para lograr et objetivel
LOS OBJETVOS| del puesto).

OBJETIVO 1

CONDUCIR LA ATENCION ¥ GESTION DE LOS REAUERIMIENTOS DE CARACTER JURIDICO QUE FORMULEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, PLANTELES]
Y SERVIDORES PUBLICDS DE LA ADMINISTRACION FEGERAL

Funciones nue contriboyen of
1agro del objetive

COBIGO DE LA FUNCIGH | DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

DESAHOGAR LAS CONSULTAS DE CARACTER JUR[DIQO QUE FORMULE EL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL, LAS UNIDADES RESPONSABLES ¥
LOS PLANTELES A EFECTO DE APQYAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS

FUNCIGN 2

VERIFICAR QUE LOS DICTAMENES ACERCA DE LAS CONSULTAS Y PROPUESTAS DE ACTDS CONSENSUALES SE ELABDREN CON BASE EN DS
CRITERIOS TECNICO-METODOLOGICOS

FUNCION 3

GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES LA REGULARIZACION DE LOS INMUESLES QUE TIENE BAJD SU RESGUARDO LA ADMINISTRACION
FEDERAL

OBIETIVD 2

COORDINAR LA INTEGRACIGH Y DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE AL AMBITO DE CUMPETENCIA DE LAS UMIDADES ADMINISTRATIVAS Y,
PLANTELES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL PARA APOYAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS

Furctanes que contrituyon ot
logra del onjetive

CHVIGO DE L& FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIOM

FUNCION 1

GONDUCIR LA INTEGRACION Y DIFUSION DE LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS Y ACUERDOS £N MATERIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL,
ADMINISTRACION DE RECURS0S, TRANSPARENCIA Y BUEN GOBIERND, ENTRE GTROS

FUNCION 2

COORDINAR EL AHALISIS Y GICTAMEN DE CONVENIDS, CONTRATOS Y DEMAS ACTOS CONSENSUALES EN LOS QUE INTERVERGA LA ADMINISTRACION;
FEDERAL

FUNCION 3

PROFUONER AT COORDINADUR OE ASOR 103 JURGICOE TS PROYECTUS DE NURMATIVIDAT GUE HAGHRA DE DESERVAR BN B Ty DE g0

GESTION

FUNCIGH 4

REMITIR PARA SU PUBLICACION EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION LAS DISPOSICIONES DE CARACTER NDRMATIVO PARA 5U PUBLICACION, ASI
COMO DFUNDIR LOS ACUERDDS DEL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL QUE NG SE DWLLGUEN POR DICHO GRGAND GRIGIAL

FUNCIGN 5

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA LA GFUSION DE LOS ACYUERDDS EXPEDIDOS POR Bl TITELAR DE LA ADMINISTRACH FEDERAL

DBJETIVO 3

VIGILAR QUE LA ACTUACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL SE DESARROLLE CON BASE EN EL MARCO NORMATIVO VIGENTE

Funcianes gue canttibuyen al
lagrn dot objeilva

CANIGD BE LA FUNEION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCHIN 1

CRIENTAR AL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL EN LOS AGTOS JURIDICDS CONSENSUALES

FUNCION 2

FROPOHNER LOS CRITERIDS PARA LA INTERPRETACION ¥ APLICACION DEL MARCO NORMATIVO EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 3

ANALIZAR LAS PROPUESTAS DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORAGION DE ACTOS CONSENSUALES QUE CELEBRE LA ADMINISTRACION FEOERAL

FUNCION 4

REALIZAR ESTUDIOS E INVESTIGACIONES EN MATERIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA RELACIONADAS CON LOS SERVICIOS DE EDUCACION BASICA Y
NORMAL EN £ DISTRITO FEDERAL

OBJETIVO 4

DICTAMINAR LOS PROYECTOS DE CONVENIO DE COODRDBINAGCICN QUE CELEBRE LA ADMINISTRACION FEDERAL CON ORGANISMOS E INSTITUCIONESE
PUBLICAS Y PRIVADAS

Funglanes que contribiuyen al
logro el abletive

cODIGO O LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ANALIZAR Y. UAL]DAR L{JS FRD‘(ECTDS DE CONVENIOS DE COORDINAGION ENTRE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL E INSTITUGIONES BANCARIAS

ANALIZAR Y., .VALIDAR LDS ‘(ECTOS DE CONVENIOS DE COOPERACION GIENTIFICA, ACADEMICA, DEPDRTIVA Y CULTURAL DE%DAR}\ETEE
iNTERINSTITUCIONAL E INTERNAC]DNALY EMITIR LOIS DICTAMENES CORRESPONTIENTES, ‘}&_gﬂf A 2 T

©

FUNCION 3(-

-DBIETIVO 5

BB Sl

hLADIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DEL SECTOR CENTRAL LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS PARA 510 EXFED?C(C)N o

Funciénes que cortribuyen al
Ingrn ded objelive

PESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

VlGlLA QUE' SE REALICE EL REGISTRD DE LDS INSTRUMENTOS NCRMATIVOS QUE EMITA EL TITULAR DE LA ADMIMISTRACIOH ‘FEDER
HOMBRAMIENTDS QUE EXPIDA EL TITULAR DE LA MISKSA; ASl COMO LAS AUTORIZACIONES QUE, PARA FIRMAR DOCUMENTACION RELA Q
ltl

FUNCION 2

ASUN'{DS DUE LES COMPETAN, EXPIDAN 1,05 TITULARES DE 1AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CONFORME A LA NORMATIVIDAD ¥ LASJT)JSE.O
APLICABLES, . .
SUPERVISAR . EL REGISTRC DE LAS PERSDHAS ACREDITADAS PARA EFECTUAR TRAMITES ANTE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE CONFORMIDAD)
CON LA'HORMATIVIDADAPLICABLE; AST COMO EXPEDIR, EN $U CASD, LAS CONSTANCIAS DE DICHQ REGISTRO CONFORME A LD LINEA] }IENTDS QUE;
v

M
EXPIDA EL TITULAR DE LA ADMINJSTRACIDN FEDERAL. Ly

FUNCIBN'3,

ADI\NNISTRACIGN FEDERAL LAS AUTDR!ZACIGNES A (QUE SE REFIERE EL ARTIGULD 40 DE LA LEY SOBRE EL ESCUDRD, LA BAN?ERA

Thd2
NACIONAL MEXICANQ. [R5

Hivan




ANEXO 2
GUiA BE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICID PROFESIONAL ¥ RECURS0S HUMANQS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNQO OPERATIVOD

TIPO OE RELACIGN] AMDAS |

Elifa el tia de relacion (#
Explicar Iz relacidn scleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE Al TRATAR CON INSTANCIAS COMPETENTES PARA LA APROBACION DE DISPOSICIONES JURIDICD-ADMINISTRATIVO E
INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y PLANTELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL.

Elija en donds tiene Impacta fa infarmaeldn i manefa of presto

Garacteristicn de la informaclan (s} !LA (%FORMACICN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A ESCOLARIDAD Y/0 AREAS DE CONOCIMIENTD

HIVEL BE ESTUBIOS "]’i_ LICENCIATURA O PROFESIONAL ]

Elifa ¢f grado dn estudios qua requiers of puesia

GRABO DE AUANCE{:}! TITLLADD I

Etifa p! gratta g pvanco £ SN £a5a

AREAS OE CONOCIMIENTO: Elegir del catilogo de carreras Ja {s) carrera (s) genarica (s} que reguiera 2f puasto

EADE CONDCINIENT! CAHHER,

ARRERA'DETALL'AD
mi;ﬂﬁ;ﬂil‘:ﬁgv BERECHD BERECHD
uig:‘!ﬁ“s;oniﬁt:_: ¥ DERECHO BUROCRATICO
Elﬁgﬁﬁfﬁﬁiﬁtﬁ A4 CIEHCIAS Paunrﬁ_;a:“\; .:DMINISTRACIUH GURERNAMENTAL

8. EXPERIENCIA LABORAL

#iMIMO DE ARDS DH g
EXPERIENGIA {3)3

AREAS DE EXPERIENCIA; Elegir det catdlogo de dreas de axperlencia, la o fas drea[s) de experiencia () que requiern &) puesto

RUPODE EXEERIENE]

CIENCHA POLITICA ADIINISTRACION POBLICA GESTION ADMINISTRATIVA
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DERECHO Y LEGISLACION NACIDNALES DERECHO ADHINISTRATIVO
CIENCIAS JURIIICAS ¥ DERECHOD DERECHO Y 1EGISLAGIEN NACIDHALES DERECHD FISCAL
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHD DEREGHO ¥ LEGISLACIOH NACIONALES BEREGHD PYSLCD
CIEHCIAS JURITICAS ¥ DERECHO DERECHD ¥ tEGISLACION HACIONALES DERECHO LABORAL

0. CAPACIDADES GERENGIALES Y TECHICAS DEL PUESTO f‘;}f
CAPACIDADES GERENCIALES ndi e nived de dominla req in par el puesto para cada capacidad. fa o

ot
Recuerde que de Jefe de Deparlamento a Director General san dos de Ingreso y permanencia y una r:gﬁs

permanencla y para ol caso de los Enlaces s5on dos de ingreso y parmanencia. w

CAPACIDAD HAEL DE DOMINIC {e): {HGRESO Y PERMANEHCIA PERMANENEIA
3 VIEIOH E51RATEGICA 7
2 LIDERAZGD
3 ORIENTACION A RESULTADDS
a TRABAJO EM EQUIFO
5 HEGOCIACION




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

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOQS DE LA ADMINISTRACION PUBELICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

CAPACIDADES TECHICAS Dalina las capacidadoz lacnicas quo 5o ragularan para 6l puasto.
PROPAOSITO DE CVALUALION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD HIVEL OE DOMINIG

[a): MGREED PERMAHENCIA
1 NOCIGMES GENERALES DE LA ADMIISTRACION PUBLICA {inico
FEDERAL
2 [ ACTUACION JURIDICA DE LA AUTGRIDAD ADMINISTRATIVA AVANZADD
REGURS0S HUMANOS- RELACIONES LABGRALES,
3 ! ADMINISTRACIGN DE PERSGNAL Y REMUNERACIONES IHTERWEDID
ACTUATION CIUBADANA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA "
4 E FEDERAL INTERMEDIO
5 E HERRAMIENTAS DE £0MPUTO i
s i ] i

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad da hablar, Ieer ylo escriblr algin [oma yla lergua indigena,
deberd especificicarse como capacidad téenlea y anotar en Ia siguienie seecion el detalle de su nivel de dominio.

IDIDMA YIC LENGUA INDIGERA HIVELA DE DOMINIQ
1DI0MA LEER HABLAR ESCAIBIR
LENGUA INBIGENA LEER HABLAR ESCRIAIR

OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE HAPORTANTE DEL PUESTO Y OUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARID, ANOTARLG EN EL SIGUIENTE RECUABRO,

- EL JEFE INMEDIATO CEL PUCSTO DE REFERENTIA ES £1. COORDINADOR DE ASUNTOS JUHIDIZUS, SIM EMBARGO ESTE PUESTO TAMBIEN E5 DE SUEVA CHEALKN

QOSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: |RECUADRD EXCLUSIVO PARA SER [LENADQ POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas
Titular de 12 unidad administrativa: Nombre y firma Jedn Inmadiatn; Nombra y fiama
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICICS ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICICS
EDUCATIVOS EN EL D, F. EDUCATIVOSENELD.F.

DR. LULS 1IGNACIO SANCHEZ GOMEZ DR. LUIS IGNACIO SANGHEZ GOMEZ
g 5 "
b T =6 I

QOcupanta del Pugsta: Nombre y firma Nombre y firma i ;:5%:@? if«%

- FREb s . i B
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA Especialista de Ya Direccién General de Plnnencgun,
CREACION Programacién y Evaluackin Educativa

Li€. PATRIGIA LEAL MARTINEZ

&
PRESIDENTE SECRETARIO TECRICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE
PUBLICA

3
i
L.
e

Fecha:
DIAIMESIARD
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICI) PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTDS

n i

A DENTIF(CACION DEL PUESTD

cOMGED DEL PUESTO 25-CO0-1-CFNADDT-00D0463-E-C-P

MOMBRE DEL FUESTO
“Efroglsirado en 13 estructora

SUBOIRECTOR DE NORMATIVIDAD

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es of que se utiliza en las catifogoes

B MISION DEL PUESTO:

Baterminar fa misién que Je corresponda al puesto eonslderando que consiste en el propasito fundamental def mismo sy razén de ser”, buscando la
cengruencia y contribucién con la misldn daf puesto inmediato superior. En of caso dal primer nived de la organizacién, serd een relacién a la misidn
e la depandencia u érgano desconcentrade.

COORDINAR LA ELADORACION OE INSTRUMENTOS JURIDICOS, ASi COMO LA COMPILACION ¥ DIFUSION DE LA RORMATIVIDAD, CON EL PROPOSITD DE QUE LAS UNIDADES]
ADMINISTRATIVAS ORIENTEN SU OPERACICH CON BASE EN El MARGO HORMATIVO VIGENTE

C. DBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO!. Establecer los ohjetivos gue contribuyan a Ia misién seleceionada,
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A

2. Establecer las funciones que contribuyan al objetiva ded puesto en orden de Importancia {1 es la mas imponante pora lograr el objetivo
del puesta}.

LOS OBIETIVDS

OBJETIVOA1

ATENDER LOS REQUERIMIENTDS DE CARACTER JURIDICO QUE PRESENTEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, PLANTELES Y SERVIDORES PUBLICOS DE}
LA ADMIMISTRACION FEDERAL, CON EL CBJETO DE GUE LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVD SE REALICE BAJO EL MAREO NORMATIVO.

Fuhclates que contribuyen al
logro del ohjsiva

COPIGH DE LA FUNCION l GESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCION 1

ORGANIZAR LA ATENCION DE LAS CONSULTAS QUE FORMULEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ PLANTELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACION]
FEDERAL, ACERCA DE LAS DISPOSICIONES JURIDICAS QUE INCIDEN EN EL AMBITO DE COMPETENCIA DEL ORGANO DESCONCENTRADO.

FUNCIGN 2

VERIFICAR QUE 108 DSCTAMENES DE LOS ACTOS JURIDICOS EN QUE SE VEA INVOLUCRADA LA ADMINISTRACION FEDERAL ESTEN SUSTENTADDS COH
BASE EM EL MARCO JURIDICO.

FUNCION 3

PROPONER LOS CRITERIOS PARA LA INTERPRETACION Y APLICACION DEL MARCO NORMATIVO EN EL SECTOR EDUGATIVO DEL DISTRITO FEDERAL.

08JETIVO 2

ORGANIZAR LA INTEGRACION Y DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA EDUCATIVA, EN ESPECIFICG N EDUCACION BASICA ¥ NORMAL.

Futkiones fue contbuyen al
lagira thel ebjelive

CORIGO DE LA FUNCIOR DESCRIPCICN DE LA FUNCION

FUNCION 1

DIRIGIR LA COMPILACION Y DIFUSION DE LEYES, REGLAMENTRS, DECRETOS, ACUERDOS Y DEMAS DISPQSICIONES JURIDICAS DE INTERES PARA LA
ADMINISTRACION FEDERAL.

FUNCION 2

PROPONER POLITICAS ¥ PROGRAMAS DE TRABAJD RELACIONADDS GOM LOS SERVICIOS DE CARACTER CONSULTIVO QUE PROPORGIDONA LA
COCRDINACIGN DE ASUNTOS JURIDICOS.

FUNCION 3

SUPERVISAR OUE SE EFECTOE EL REGISTRO DE LOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS QUE EMITA EL SEERETARIO DE EDUCACION PUBLICA ¥ DEMAS
AUTORIDAGES, AST COMOD DIFUNDIR LD AUTORIZADO

FHNCION 4

REALIZAR LAS GESTIONES PARA LA PUBLICACION OFDRTUNA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION DE LOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS QUE
EMITA EL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL Y LAS UNIDADES RESPONSABLES, QUE DEBAN PUBLICARSE A TRAVES DE ESTE MEDIO
tNFORMATIVO,

OBJETIVO 3

VERIFICAR OUE LAS AUTORIZACIONES PARA OTORGAR PREMIOS, AS COMO PARA REPRODUCGIR LOS SIMBOLOS PATRIOS SE REALICEN COHFORME A LA
HORMATIVIDAD VISENTE

Funciones que contribuy en 4l
logro del abjetive

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1
M T

WB

LA JUUENTU

oy gy .

FUNCION 2

iE

R
e £ 47

S p = 5
REVISAR DUE LDS F‘ROCEDIMIE_NTDS PARA OTORGAR LOS DISTINTOS PREMIOS SE REALICEN CONFORME A LO ESTABLECIDO SFke

FUNCION 3

ANALIZAR LAS SOLICITUDES DE AUTORIZAGION PARA REPRODUCIR EL ESCUDD, LA BANDERA Y EL HIMNO NACIONAL MEXICANO Y FOR u\ln
PROYE Dsg‘iz-’hmur.isn CORRESPONDIENTE. &

‘DBJETIVO 4

VIGIL QL!E"LAS PROPUESTAS DE PROYECTOS GE CONVENIOS QUE CELEBRE EL TITULAR OE LA ADMINISTRACIHON FEDERAL CON DFiGA‘NI
INETITUCIUNES EDUCATIVAS INTERINSTITLICIONALES E INTERNACIONALES Y, EN SU CAS0, BANCARIAS, SE APEGUEN A LO ESTABLEGIDO E!j
DESLINDAR DE RESPONSABILIDADES AL ORGANG DESCONEENTRADC.

Funclanes que contritayen al
logro del objethe

DESCRIPCION DE LA FUNCION

i caniee BELa Fuscion

FUNCIOR 1

REV!SJ‘\.R Q._UE.'LUS COMVEMIOS ENTRE LA ADMINISTRACION FEDERAL E INSTITUCIONES BANCARIAS SE APEGUEN A LA NORMATIVIDAD. 5

FUNEION 2

REVISAR LOS DICTAME

NES_DE LOS PROYECTOS DE CONVENIGS INTERHACICNALES E INTERINSTITUCIONALES QUE CELEBRE LA Anwmsmn\cmn
FEDERAL EN MATERIA DE.

UCACIOH CIENCIA, CULTURA Y DEPORTE.

: FUNCIGN 3| .




ANEXO 2
- GUIA DE SERVICIOS
- ranies |5 FORMATO DE DESCRIPCION Y FERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIQ PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FERERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

gE. ENTORNO QPERATIVO

TIPO DE RELACION] AMBAS ]

Eiiia ef tino e relacion f#
Exnlicar ta relacién seleccionara

INTERACTUA EXTERNAMENTE COM INSTITUCIONES PUBLICAS £ INTERNAMENTE COH LAS AREAS DE i.A AFSEDF ¥ LA SEP

Elifa en dande iene fmpacto fa ipformacion que mancfa el puesto

ILA INFORMACION QUE SE MANE.IA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Caracteristlica de la informacion {#):

A ESCOLARIDAD YO AREAS DE CONOCIMIENTO
HIVEL DE ESTUDIOS: “'-i LICENCIATURA O PROFESIONAL E
Elifa al grodo de sstudios qua maqdern o puasio
GRADO 0F AVANCE (-|-i TITULARO |

Elijs of prode de avance an su casza

AREAS DE CONDCIMIENT: Elegir del catilage de carreras |a {5) tarrera {s) generica (s) que requiera el puesto

HER DE CONOCIMIENT ]
CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMIBISTRATIVAS VERELHO DERECHO

CARRERA:

CIENCIAS SOCIALES ¥ i
CHO co
ADMIMISTRATIVAS DERECH BURDCRATI
CIENCIAS SOCIALES ¥ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS IRLICA GURERHAMENTAL

B, EXPERIENCIA LABDRAL

M{MMO DE ANOS DE 4
EXPERIENCIA (3}

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catdlogo de Arens de experiencia, la a las dreals) de experiencla {s) que requiera el puesta

: E
CIENCIA POLHICA ADRINISTRAGION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA
CIEHCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO BEREGHO ¥ LEGISLACION NALIORALES HERECHO ADMIMISTRATIVO
CIENCIAS JURIDICAS Y DEREGHO DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES DEREGHD FISEAL
CIENEIAS JURTDICAS ¥ DERECHO OERECHO ¥ LEGISLACION HACIONALES HERECHD PUBLICO
CIEHEIAS JURIHCAS Y DERECHQ DERECHO Y LEGISLAGION HACIORALES BERECHO LABGRAL

D. CAPACIDABES GERENCIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTD

CTAPACIDADES GEREMCIALES indique el nivel de dominio requerlda por &l puesta para cada capacidad.

Recuerde que de Jefe de Departamento a Director Generat son dos de Isgreso y permanencia y una mas
permanencia y para el caso de les Enlates son dos U Ingreso y permanencia.

CABACIDAD HVEL DE DOMINIQ [#): ¥ PEI 1A
1 VIBIOH ESTRATEGICA 1 a1
2 LDERAZEO | 55
3 ORIENTACION A RESULTADOS 3
4 TRABAJD ENEQUIPO Ty [E5)
5 HEGOCIACION —‘“mg-m-ﬂ; E]




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

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

CAPACIDADES YECHICAS Dalira las idadns l6chicas que sa i para ol puasle.

PROPOSITO OE EVALUAGISH DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD HIVEL DE DOMINIG

) GRESD PERMAMENCIA
* NOTIONES GENERALES DE tA ADMINISTRACION POBLICA OHico
FEDERAL
2 AGTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADRINISTRATIVA AVANZADD
T HEEURE 08 T ANOS-HELACIONES LARORALEE:
3 ADMIHISTRACION DE PERSONAL Y REMURERACIOHES AVANZADD
Fovcmrrrmmenirsemm e e L2 L ETS DAL Y REMUBERACIONES
4 ATEHCION CIUDADANA EH LA AT TRALIGN PUBLICA FEDERAL t
5 I LENGUAJE CIUBADAND: LENGUAJE CLARO I ]
B I HERRAMIENTAS DE COMPUTD ] ;

En casa de que el puesta requiera que su oeupante tenga la capacidad de bablar, leer ylo escribir algin idiema ylo lengua Indigena,
debera especificicarse como capacidad téenica y anotar en 1a sigulente seccidn e detalle de su nivel de dominio.

IDIOKA YID LENGUA (HDIGENA RIVELA DE ROMINIO
IHOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LEMGUA INDIGENA LEER HAELAR ESCRIBIR

DBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTC QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARID, ANGTARLD EN EL SIGUENTE RECUADRD.

EL JEFE INMEDIATO OFL SUBDIRECTOR DE HORMATIVIDAD £5 EL DIRECTOR OE NURMATIVIDAD Y CORSULTA, SIN ENRARGO ESTE PUESTO TAMEIEN ES OE HUEVA CREACION ¥ S5E ENCLENTRA VACANTE.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: ’RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADG POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas
Titular de la unldad adminlstrativa: Nombre y firma Jefe bvwnediato: Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS ADMINISTRADCR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN ELD.F; EDUCATIVOS EN ELD.F, .

R, LUIS IGHACIO SANCHEZ GOMEZ OR. LLIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ
o
Ten

Ocupante de! Puesto: Nombre y firma Nombre y Hrma s ﬁ"

SUBDIRECTOR 2E NORMATIVIDAD Especlalista de la Direccién Genersal de F‘!Ijnlq'ﬁhaﬁ drt, £ Et“
[CREACIEN) Programacian y Evaluacién Educatll * ¥ T o8k

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL |

PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA
PUBLICA

Fecha:
DIAIMESIARD
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL OE PLUESTOS

UNIDAD DE SERVICIC PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANCS DE LA ABMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTDS

SCRIPCION DEL

A JDENTIFICACION DEL PUESTO

GONIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFOADOT-0000441-E-C-P

NOMSRE DEL PUESTO JEFE DE DEFARTAMENTO DE INSTRUMENTOS DE CODRDINACION Y COMPILACION JURIDICA
El'registrado en la estructura

CANSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es ef que se utiliza en lus catilogos

B. Mi5I0N DEL FUESTO:

Daterminar 1a mislén que e torresponda al puesto conslderando que constste en el propdsito fundamentat del mismo“su rmzén de ser”, huscondo la
congruencia y contribucian cor la misidn ded puesto inmediato superiar. En el caso de! prmer nivel de la organizacion, seri con relaclon a ta mision

PARFICIPAR EN LA ELABCRACION Y REVISION DE LDS INSTRUMENTOS JURIDICOS, ASI COMO SNTEGRAR ¥ DIFUNDIR ENTRE LAS UNIJADES RESPONSABLES DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL LA NORMATIVIDAD A FIN DE QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ORIENTEN SU QUEHACER LABGRAL CON BASE EN EL MARCO NORMATIVO

de la dependencla u 6raano desconcentrado.

C. DBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer Ios objetlvas que contribuyan a 1a misién selecclanada.
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|Z Establecer Jas funciones que confribuyan al objelivo del puesio en orden de Imporiancia (1 es la mds importante para jograr el objetive)

LOS OBJETIVOS|del puesia).

OBJETIVOA

COLABORAR EN LA ELABORACIAN ¥ DICYAMINACION BE PROYECTOS DE INSTRUMENTDS ¥ ACTOS SURIDICO-ADMINISTRATIVO QUE REPERCUTAN EN Lo
DFERAGION DE LOS SERVICIOS DE EDUCACIGN BASICA ¥ NORMAL

logro el chijstiva

Funciones yus easdribuysnal

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCION 1 ELABORAR LOS PROYECTOS DE DICTAMENES Y, EN 5U CASD, ACUERDOS, CIRCULARES, DECRETOS, CONVENIDS, CONTRATOS ¥ CUALQUIER QOTRO

ACTO JURIDICO CONSENSUAL QUE EMITA O CELEBRE LA ADMINISTRAC:ON FEDERAL Y 515 UNIDADES RESPONSABLES.

FLINCION 2

PROPONER PROCEDIMIENTOS PARA LOS AGTOS CONSENSUALES SUE CELEBRE LA ADMINISTRACIOHN FEDERAL ¥ 5US UNIDADES RESPONSABLES

FLINCION 1

OBJETVD 2

PROPONER Ef DESARROLLO DE PROYECTGS NE DISPOSICKINES, INSTRUMENTDS NDRMATVOS ¥ CONVENiGS PARA HEGULAR LA OPERACION ¥
FUNCGIONAMIENTO BEL ORGAND DESCONCENTRADD.

togro del shjelvn

Furciopes. qua tanttibyen al

LODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 GICTAMINAR PROYECTOS DE ACTOS Y DISPOSICIONES JURIDICO-ADMIMISTRATIVAS QUE REGULEN LA OPERACION Y FUNCIDNAMIENTO DE LAY

UNIDADES RESPONSABLES ¥ PLANTELES EDUCATIVOS DE LA ADKINISTRACION FEDERAL

FUNCION 2 REVISAR QUE LOS DIVERSOS COHVERIOS OE COLABORACION, COORDINACION Y CONCERTAGION EN LOS QUE FORME PARTE LA ADMINISTRACION

FEDERAL, SE FUNDAMENTEN EN |LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y CUMPLAN CON LAS FORMALIDADES PROPIAS DE LOS ACTOS,

FUNCION 3

ELABORAR PROYECTOS ALTERNOS A LAS PROFUESTAS DE CONVEN:OS DE COLABRRACION, COORBINACION ¥ CONCERTACION, ASl COMO DE LD
CONVENIOS DE MODIFICACION ¥ ANEXOS DE EJECUCION QUE DE ELLOS SE DERIVEN, REMITIDES POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ PLANTELES
EDIICATIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL.

FUHCION 4 PARTICIPAR EN ACCIDONES DE COOURDIRAGION ¥ VINCULACION CON LAS INSTANCIAS JURIDICAS DE LA SECRETARIA DE EDUCAGION PUBLICA A EFECTO;

DE UNIFORMAR LOS CRITERIOS PARA LA INTERPRETACION DEL MARCO NORMATIVD DEL SECTOR EDUCATIVO,

OBJETIVO 3

COMPILAR Y DIFUNDIR LA HORMATWVIDAD JURIDICA APLIGABLE Al AMBITO DE COMPETENCIA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIGHIE
EQUCATIVOS EN EL DISTRITQO FEDERAL

It del ob|etho

Furckines que cordribuyen al

CODIGO DE LA FURCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

EDUCATIVOS EN EL DISTRITD FEDERAL

FulCION 11INTEGRAR ¥ DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD JURIDICA VINCULADA AL AMBITO DE COWMPETENCIA DE LA ADMIMISTRACION FEDERAL DE SER\-’[CIOS!

ADMINISTRATIVAS ¥ PLANTELES.

FUNCIan z|PROPONER LOS PROCEDIMIENTDS Y MECANISMIOS PARA DIFUNDIR LAS DISPOSICIONES JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS ENTRE LAS UNIDADE i

RARAEL 5ECTQRE11U(:A11:1

FUNCION 3 REALIZAR LA SINTESIS F‘ERI@DICA DE LAS DISPOSICIGNES SURIDICAS PUBLICADAS EN EL DIARID GFICIAL DE La FEDERACION QUE SEAN DE INTERES]

N
p:i

5
GESTIENAR EN LAS OFIGINAS D ’%{
DE LA ADMINISTRACION FEDER&L

ARID OFICIAL DE LA FEDERACION, LA PUBLICACIGN DE LAS DISPOSICIONES JURIDICAS EMITIDAS FDR'&L TI'{ULA

LLEVKﬁ"Ei_ Rgsismo DE LOS,

ﬁgwclﬂaenﬁcmvos EM EUDISTRITO FEDERAL

logtg detabjcthe

Fumluﬁm‘n corribuysn st

DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

£
FUNCION 1 RE STRAR LOSEINSTRUHENTOS NORMATIVOS QUE SE RELACIONEN COM LA ESFERA DE COMPETENCIA DE LA ADMIISTRACION FEDERA

£ oot

FUNCION 2

REGISFRAR 05 NSTRUMENTOS NORMATIVOS GUE EMITA EL THULAR DE LA ADMINISTRACIGN FEGERAL ¥ LAS UNIDADES RESP LI
IBHAMENTOS QUE EXPIDA EL TITULAR ¥ LAS AUTORIZACIONES ¥ DELEGACIONES QUE, PARA EJERCER ATRIBLCIONES, EXBIDAN LOS Dl

NEGRME'A LAS DiSPOSICIDNES JURIDICAS APLICABLES, AS| COMO DE LAS FIRMAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS D
DEL RGANQ DESCONCENTRADO.

FUNCIGN 3

[%?RSDNAS ACREDITADAS PARA REALIZAR TRAMITES ANTE LA SECRETARIA DE EDUCACTO
sz

& iines ot

FUNCION 4| ORGANIZAR, INTEGRAR ¥ cam‘ﬁb

AT R LA BIBLIQTECA DE LA COORDINACION DE ASUNTCS JURIDICOS, PROCURANDO EL INGREMENTO: CONSIAN -‘DE
Su ACERVD B!ELIOGRAFICD CC}MFERDIDS DE JURISPRUDENCIA ¥ RESOLUGIONES QUE SIRVAN PARA CONSULTAS,

SRR

28

) % RO T R
MENTOS HORMATIVOS RELACIONADCS CON EL AMBITO, DE COMPETENCIA DE LA ADMINISTRA 0?5 FEDERAL DEj! ¢




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

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

E. ENTORND OPERATIVO

TIRG DE RELACIGN.’# AMBAS I

Elifa el tino de refacitn (4
Exnllcar la relacidn seleccionada

INTERACTUA EXTERMAMENTE COH LAS INSTANCIAS GOMPETENTES PARA LA APROBACION DE _DISPOSICIONES JURIDICO-ADMIMISTRATIVO E
INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y PLANTELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL Y LA SEP

Elija en dénde liene impacta fa infarmaclon que manefa &f pyssic

cteristica de la infi 16 : . . .
Garacteristica de L2 informacian (+) lLA IHFORMACICN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCHON

A ESCOLARIDAD ¥/0 AREAS DE CONOCIMIERTO

HIVEL DE ESTUDIOS (‘l-i LICENCIATURA O PROFESIONAL I

Elifa 0! prodio de estudioz qua requlor ol puesto

GRABO DE AVANCE (s TITULADO i

Elifn of grado de avance an su casa

AREAS DE COMOCIMIENTO: Elegir del catdlogo de carreras Iz (s) carrera (s} generica {s) que requiera 8l pussio

HEA DE CONOCIMIENTD CAHIER, ARREAA DET,
S e p—
C'iﬁaﬁ;ﬁi[ﬁ:ﬁ: Y ERUOTECOHOMIA BIBLIOTECOLOGHA £ INFORIAGIGHN
CIERTIAS SOCIALES ¥ BIELIDTECONONIA ARCHIVONOMIA
c’ﬁgf"lﬁsﬁ'giﬁtii ¥ GCOMPUTACION E IHFORMATIZA SISTEM AS DE IRFORMACION ADMIMISTRATIVA
Ciﬁ:‘jf‘llﬂ:fsigi!ﬁtiﬁs ¥ CIEHNEIAS PDLiﬂpcleESLIYC‘:DM“‘ISTRACION GURERMAMENTAL

8. EXPERIENCIA LABORAL

MININC DE AROS B 3
EXPERIENCIA |9)4

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catilogo de

reas de experlencia, 1a o las drea(s) de experiencla (s} que requiera el puesto

GRUPO DE EXPERIENE HEATBENER A HEA ERPECIFICA
CIENCIAS JURIDICAS ¥ BERECHO TEORIA ¥ WETDROS GENERALES LEGISLACION
CIENCIA FOLITICA ADMIMISTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

08 da trabajo flenivp) 2l ianis opartic

Indique al nivel ¢ deminlo eequerido por el puesle para cada capacidad. Y g
Recuerde que de Jefe de Departamenta a Director General son dos de ingreso y permanencia y | um ]
permanencia y para el casa de Jos Enlaces son dos de ingrese y permanencha.

HIVEL DE DOMINIO [#): INGRESO ¥ PERMANENCIA PERMANEHCIA

TRAE.AJO EN EOUIFO

~ HEGOCIACION




ANEXO 2
N GUIA DE SERVICIOS
: ruzuca ‘[ . FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECMICAS Beting las capacidades ticnicas que sa requisran para al pueslo.

PROPASIIO OE EVALUACION OE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD MIVEL DE QOMIMIC

[ INGRESO PERMANENCIA
1 HOCIOHES GENERALES DE LA ADRIMISTRACION PUBLICA {IHico
FEDERAL
2 E METODGLOGIA DE LA (HVESTIGAGION AVANZADO I
k] L HERRAMIENTAS DE COMPUTD (COHCCIKIENTO) INTERMEDID I
4 [ ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA INTERMEDID }
5 E l

[ E

Er taso da que el puesto reguiera que St scapants tenga la capacidad de hablar, leer yio escribir algdn Idiama yle lengua Indigena,
debera especificicarse coma capacidad técnica y anotar en la sigulentz seccidn ef detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y10 LENGUA IHDIGENA HIVELA DE DOMIHIQ

IDIOKA LEER HABLAR ESCRIBIR

LEKGUA INDIBENA LEER HAHLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: 5i EXISTE ALGUN OTRD ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTD ¥ QUE ND ESTE CONSIDERADOD EN EL

CUESTIONARID, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

EL JEFE IHMEDMATO DEL JEFE DE DEPARTARENTO DE IHSTRUMENTOS DE COORDINACION ¥ COMPILACION JURIDICA ES EL‘SUBDLRECTDR DENCRMATIVIDA, TODGS LOS PUESTDS DE LA COCRIMNACHSH
DE ASUNTOS JURIDIECS ES DF HUEVA CREACION

DBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: IRECUADRD EXCLUSIVD PARA SER LLENADO FOR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

Titular de la unidad administrativa: Nombre y firma
ADIMINESTRADDR FEDERAL DE SERVICIOS EDLI_CATIVUS EN EL DL F.
DR, LUIS IGNACID SANCHEZ GOMEZ

fouponte def:Puesio: Nombre y'firma
JEFE DE DEPARTAMENTC DE INSTRUMENTOS
DE COORDIBACION Y COMPILACION JURIDICA
CREACION}

Jele Inmedtato: Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOSENELD, F.

DH. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Nombre y firma ¥

Especialista oe ta Direccién Genaral dz Plag}ﬁgé ”é Lg

Programaclony Evaluacion Educativi
LIG. PATRICIA LEAL MARTINEZ

PRESIDENTE

SECRETARIO TECNICO

PUBLICA

REPRESENTANTE OE LA SECRETARIA DELA INCIGH

Fecha:

‘DIAIMESIARD
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ANEXQ 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO FROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTDS

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFOAD01-0009442-E-C-P

HOMBRE DEL PLUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA Y ANALISIS JURIDICO

] registrado en Iy estruciust

COHSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es of que se atiliza en los catdlogos

B. MiSION DEL PUESTO:

Datermtinar fa misldn que le coraspanta al puesto conslderando qua conslste g0 ef propsito fundameantal del mismo st fzdn de ser', huscando la
zonyruencia y contsibucidn an In misién del puesta Inmediato supailorn. En el caso del primer nival de l2 organizacidn, serd con relacion a la mislan
det Iz dependencia u Grgano desconcentrado.

ANALIZAR LOS PROYECTOS DE REGLAMENTOS, ACUERDOS, COMVENIOS, CONTRATOS Y DEMAS AGTOS CONSENSUALES, ASI COMO ASESORAR A LAS UMIDADCS]
ADMIRISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL EN LA INTERPRETACIGN ¥ APLICACION D
ENTRE OTRAS A FIN DE DESLINDAR DE RESPONSABILIDADES A LA AFSEDF

EL JARCO NORMATIVD EN MATERIA EDUCATIVA, EABDRAL, POBLICD, PEMAL)

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO]
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A

1, Establecer los objetives que contribtzyan a la mislan seleccionada.
2. Establecer las funciones gue contribuyan al chjetivo dal puesto en arden de Impartancia {1 as la mis impartante para lograr ol abjetive

.05 ORB.IETIVOSidzl pueste).

CBJETIVO 1

BRINDAR APOYD Y ASESORIA JURIDICA A LAS UMIDADES ADMINISTRATIVAS Y PLANTELES EDUCATIVGS DE LA ADMINISTRACION FERDERAL, CON EL
OBJETO DE QUE 5E APEGUEN AL MARCO JURIDICO VIGENTE

Furcianes que comtribuysn al
fapro def objttvo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUHCION 1

ELABORAR LA RESPUESTA A LAS CONSULTAS DE CARACTER JURIDICO-ADMINISTRATIVD FORMULADAS POR LAS UHIDADES ADMINISTRATIVAS Y,
PLANTELES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL

FLNCION 2

DESAHOGAR POR ESCRITO v ViA TELEFONICA LAS CONSULTAS QUE EN MATERIA DE HORMATIVIDAD EDUCATIVA FORMULEN LAS UNIDADES)
RESPONSABLES ¥ LOS PLANTELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL

FUNCION 3

REALIZAR ESTUDIDS PARA DESAHOGAR CONSULTAS RELATIVAS A LA INTERPRETAGION Y APLICACION DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA EDUCATIVA

FUNCION 4

LLEVAR UN REGISTRO Y CONTROL DE LAS CONSLLTAS QUE FORMULEN LAS UNIDADES RESPONSABLES Y PLANTELES EDUCATIVOS A EFECTO DE
ELABORAR E INTEGRAR INFORMES SOBRE LA ATENGIGN A LAS MISMAS EN EL MARCO NORMATIVO

OBIETIVO 2

REVISAR Y DICTAMINAR LGS PROYECTOS DE CONVENIOS DE COLABQRACION Y PROPUESTAS DE ACTOS CONSENSUALES, A EFECTO OE GARANTIZAR)
CERTIDUMBRE JURIDICA EN LA ADMINISTRACIGN FEDERAL

Funciores que conribayen al
logro del abjelbva

CODIGO DE LA FUNCION DESGRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ANALIZAR ¥ ELABORAR EL DICTAMEN DE LOS PROYECTOS DE CONVENIOS DE CDLA_BDRAL‘.IF;IN, CODRDINACION Y CONCERTACION QUE SE PRETENDA
CELEBRAR ENTRE LA ADMINISTRAC!ON FEDERAL Y ORGANISMOS E INSTITUCIONES PUBLICAS D PRIVADAS

FUHCIGH 2

ANALIZAR ¥ FORMULAR L05 PROYECTOS DE DICTAMENES SOBRE G

A ONSULTAS ¥ PROPUESTAS DE AGTOS CONSENSUALES QUE PROGEDAN DE LA
SECRETARIA U OTROS ORGANISMOS E INSTITUCIONES

FUNCION 3

ANALIZAR, DICTAMINAR Y, EN SU CASD, FORMULAR L.0S PROYECTOS DE CONVENIOS DE'CUDPERACH‘JN CIENTIFICA, ACADEMICA, DEPORTIVA Y|
CULTURAL DE CARACTER INTERINSTITUCICHAL E IRTERHACIONAL, ASi COMO EMITIR £.0S DICTAMENES CDRRESPONDIENTES

ORJETIVD 2

PROPONER El. DESARROLLO DE ESTUDIOS COMPARATIVOS, ADECUACIONES Y LINEAMIENTOS PARA LA INTERPERTACION Y APLICACION DEL MARCO)
JURIDICO EN MATERIA EDUCATIVA

Funclores que cortibuyenal
fogra dol okjetive

COBIGO TE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

‘- EUNCION 1
H

ANALIZAR .05 ORDENAMIENTOS JURIDICOS QUE SE PUBLICAN EN EL DIARIO CFICIAL DE LA FEDERACION, QUE SE VINCULEN CON LA RAZON DE SER DE
LA ADMINISTRACION FEDERAL

FUNCION 2

ANALIZAR ¥ ELABORAR EL DICTAMEN DE LOS PROYECTOS DE REGLAMENTOS, ACUERNQS, CONVENIOS, CONTRATOS ¥ DEMAS ACTOS CONSERSUALESH

PAR_A)QLIE LAS PROPLESTAS DE MUDIHCACI‘GN AL MARCOHNORMATIVO RESPONDAN A LAS NECESIDADES BE LA AFSEDF 5
[ i) s - %
FUNCIGH 1 PROEQNER & HITERIDS DE INTERPRETACION ¥ OPINION SOBRE ASPECTOS ESPECIFICOS-DE 1.A NORMATIVIDAD JURIDICA APLICABLE%E g
. EDUCATIVD . R :
ORJETIVO 4

Funcianes que conttibuyen sk
logre del ahjrtiv

DESCRIPGION DE LA FUNCION

i

FLHCIGHN 3




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

UNIDAD DE SERVICIQ PROFESICHAL Y RECURSOS HUMANGOS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTDS

£. ENTORNO DPERATIVD

EDUCACION PUBLICA

TIPO DE RELACI[’JN:I

AMBAS

Eliia ef tivo de relacidn (#

Exvlicar fa refacion seleccionada

INTERACTIA EXTERNAMENTE CON LAS INSTANCIAS COMPETENTES PARA LA APRCBACION DE DISPOSICIONES JURIDICC-ADMINISTRATIVO E
INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y PLANTELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL Y DE LA SECRETARIA DE

Elija en dénde tienc impacio 1a informacién gue mangja el puesto

Caracterlstica da fa Informacion (=)

!LA INFORMACION OUE SE MANEJA REPERCUYE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

A. ESCOLARIDAD ¥/O AREAS DE CONCCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIOS (.]ri

LICENCIATURA O PROFESIONAL

Eifja ! grado do sstudios que Rguiore of puesin

GRADD DE AVAKCE (AI.E

TITLLADD

READEGONORIMENT

Effja o! grada te avance en su Easo

AREAS DE CONDGIMIENTS: Elagir de catilogae de coreras la {s) carrera {s) generica (s} que requlera el puesto

CARRER,

CARRERA DETA
et BERECHO B
AbimeAATYAS BERECHO BunocrAnEo
|:|ng‘|&|5;;?{§|¥.?‘1;§§ ¥ TIENCIAS nnmg:;; Ivcﬁummsm\clbn GUBERHAMENTAL

B. EXPERIENCIA LASDRAL

Mo DE AHOS D

RUFD DE EXRERIENG]

ARFEAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catilogo de dreas de experlencla, la o tas dreafs) de experlencia (s} que reguiers 2l puesto

EXPERIENCIA {lﬂ 3

AREA'GENERAL

R CIFiC.

TIENCIA FOLITICA

ADMINISTRACHIH POBLICA

CESTIOH ADMINISTRATIVA

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHOD

DERECHO Y LEGISLAGIGN NACIOMALES

DERECHO ADMIHISTRATIVO

CIENCIAS JURIDIZAS ¥ DERECHO

PERECHO Y LEGISLAGIGN HACIONALES

DERECHD FISCAL

CIEHCIAS JURIDICAS ¥ DEREGHD

DEFERSA JURIDICA ¥ PROCEDIKIENTOS

PROCERIMIENTO DE INVESTIGACION ¥

CIENGIAS JURIDICAS Y DERECHD

DERECHO Y LEGISLACION NAGIONALES

MEDIOS DE DEFERSA

DERECHO PUBLICT

CIENGIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

DERECHO ¥ LEGISLACION HACIOMALES

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

DERECHA Y LEGISLAGION HACIOMALES

DEAECHD PENAL

BERECHO LABORAL

CONDICIONES DETRABAIQ

CAPAC“J#D :

HIVEL DE GOMINIO {»):

Ingiqua el nivel de deminlo requerido por &l puesto pera cada capacidad.

Recusrde que de Jefe de Departamente a Director General son dos de Ingresa y permanencia y una in g
permanenciz y paroa el caso de los Erlaces

son das di ingreso y permanencia.

INGRESU ¥ PERMANENCIA PERMAHENCIA
i “RETON Esmmemca B F] [}
"4 ORIENTACIGN A RESULTADOS F ]

4 TRABAJD EH EQUIPG F)

3 NEGOCIAGON ' H i 2 1 [ [GE




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATD DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTQS

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

CAPACIDADES TECHICAS Rafing las capacidadar $écnicas qua 60 roduloran para al puasia,
FROPOSITG DE EVALUACIAN DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAL HIVEL DE DOMINID

(v INGREGO . PERMANENCIA

NOCIOHES GEHERALES DE LA ADMIMISTRACIGN PUBLICA

FEDERAL UHICD

2 I ACTUACION JURIDICA BE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA i AVANZARO l

l AIENCIOH GINGAGARA EH LA ADMIIST ARCIGH FUBLICA i |
3 FEDERAL INTERMEDID

4 E LENGUAJE CIUDADARD: tENGUAJE CLARO H INTERMEDIO I

s I |
= ) | I

Encasa de que el puesto redidera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o eseribir algin idloma ylo lengua isdigena,
deberi aspecificlcarse como capacldad técnica y anotar en la slguiente seccion el detalle de su nivel da dominis,

IDIOMA ¥/O LENGUA INDIGERA HIVELA DE DOMING
Imcea LEER HABLAR ESCRIBR
LENGHA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OASERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN DTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NQ ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANGTARLO EN EL SIGUNENTE RECUADRO.

EL JEFE INMEDIATO DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA Y AMALIStS JURIDIED ES EL SUBDIRECTOR DE NORMATIVIDAD, SiM ENBARGO ESTE PUESTO TAMBIEN ES DE HUEVA CHEACIGH Y SE
EMCLENTRA VACANTE

DBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRD EXCLUSIVO PARA SER LLENADD POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas
Tiular de la unidad administrativa; Nombra y firma Jefe Inmediato: Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS ADMINISTRADDR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOSENEL D. F. i EDUCATIVOS EN ELD.F.~
DR. LUIS IGHACIO SAHCHEZ GOMEZ DR.LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ
P —
B Deupante do! Puesto: Nambre y firma Hombre y firma &
JEFE D BERPARTAMENTO DE ASESDRIA Especialista de la Direcelén General de ‘Bial
Al ISI5 JURIDICO Programaciany Evaluacién Educaliva
CREACION) LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

- PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO

Fecha;
DIAMESIARD

AT e bt

33

=
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ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS
FORMAT( DE DESCRIPCION Y PERFIE DE PUESTOS

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

e
Y

A DENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTA 25-C00-1-CFMAND{-0000458-E-C-P

HOMBRE DEL PUESTO
Lfreglsirade on 1 S5

DIRECTOR JURIDICD CORTENGIDSO

CONSECUTIVD CONCENTRADOR:

Es el que 5e utiliza en ios catilogos

2, MISION DEL PUESTO

g Ceterminar la misién que |e corresponda al puesto considerando gue consiste en ef gropésia fundamental del mistro™sy razan de ser”, buscando la
eangruencla y contribucidn con la mislén del puesto inmediato superlor. En 2l casa del primer nivel de la o ion, serd con a la misidn

de la deoendencia u drgano desconcentrado.

DOCUMENTOS DE LAS
TODO ESTO RDENTRO O

DIRIGIR ¥ COORDINAR LA PRESENTACION O INTERFCSICIDN DE LAS DEMANDAS

. INFORMES, JUIGIOS DE GARANTIAS Y ALEGATOS, INSTRUIR RECURS0S, SUSCRIBIR
ADSURITAS A LA AFSEDF, PLANTELES Y SERVIDORES POBLICOS GUANDD LO DEMAKDEN |
MiTIR L0O5 RESULTADOS DE CADA UND DE LOS ASUNTOS TURNADDS.

ACTUACHINES; ASI COMO APOYAR ¥ ASESORAR A LAS AREAS
EL MARCO JURIDICD CONTENCIOSO, CON EL PROPOSITO DE E

C. OBJETIVOS ESPECIFICDS DEL PUEST
¥ LAS FUNCIORES QUE CONTRIBUYEN A

O 1. Estableces los okjetivos que contribizyan a 3a mision seleccionada.
2. Establpcer las funciones que conirlbuyan al objetivo del puesta en orden de Imporancli (1 e
105 OBJETIVDS[dal puesio).

1z mis ¥mportante para lograr el objetive

OBJETIVO 1

CELEBRAR ACTOS JURIDICOS CONTERCIDSOS ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES TALES COMO: INSTRUIR RECURSOS Y SUSCRIBIR DOCUMENTOS]
DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS: INTERPONER Y CORTESTAR NEMANDAS, ELABORAR IRFORMES EN JUICIAS DE GARANTIAS Y ALEGATOS, COM LA
FINALIDAD DE DEFENDER 105 INTERESES DE LA AFSEDF.

Funciones mee contribuyen al
logro del abjeihn

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPEION DE LA FUNCION

FUNCION 1

SUPERVISAR QUE SE ELABOREHN, PRESENTEN O iNTERPONGAN‘LAS DEMANDAS ¥ CONTESTACIONES DE LAS DEMANDAS, INFORMES PREVIOS Y]
HUSTIFICACIONES EN LOS JUICIOS DE GARANTIAS, ALEGATOS, ASI COMO DE LOS RECURSDS QUE PROCEDAN, £ON LA FINALIDAD DE DEFENDER LOS]
INTERESES EIE LA ADMINISTRACION FECERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL CISTRITO FEDERAL

FUNCIAN 2

INSTRUIR LOS RECURS0S ADMINISTRATIVOS COMPETENCIA DE LA ADMIBISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITD FERERAL |
PREVISTOS EN LOS ORDEHAMIENTOS LEGALES APLICABLES.

FUNCION 3

SUSCRIBIR LOS BOCUMENTOS RELATIVOS A LAS ACT
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN

UACIONES ADMINISTRATIVAS O JURISDICCIONALES EN LAS DUE DEBA INTERVEMIR LA
EL DISTRITO FEDERAL.

DBIETIVD 2

APOYAR Y ORIENTAR JURIDICAMENTE A SERVIDORES PUBLICOS DE LLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y PLANTELES DE LA AFSEDF.

Funcishes dus cortribuyen ol
logrs del abjotive.

cADIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

APOYAR JURIDICAMENTE A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, PLANTELES Y SERVIDORES POBLICOS DE LA ADMIMISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN El. DISTRITO FEDERAL, EN | AS DWVERSAS INSTANCIAS LEGALES,

FUNEION 2

BRINDAR LA ORIENTACION JURIDICA QUE REQUIERAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 7 PLANTELES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIGIOS]
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL EN EL AMBITC DE 5U COMPETENCIA.

FUNCION 3

OBJETIVO 3

VIGILAR LA ATENCION DE LOS ASUNTOS DE CARACTER CONTENCIOSC LABORAL GON EL FIN DE ORIENTAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y]
RESPETAR LDS DERECHOS LABORALES DE LOS TRABAJADDRES

Furinnes gue esutrlbuyen al
Iogra del objetve

CODIGO DE LA FUKCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

SUPERVISAR LA ATENCICH DE LOS JUICIOS DE CARACTER LABGRAL EN QUE EL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL, FUNCIONARIOS Y UNIDADES]
ADMINISTRATIVAS SEAN PARTE Y 5E TRAMITE ANTE EL TRIBUHAL DE LA JUNTA FEDERAL DE GOHGILIACION Y ARBITRAJE

FUNCION 2

REPRESENTAR LEGALMENTE AL ADMINISTRADOR FEDERAL, A SERVIDORES PUBLICOS ¥ UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN LOS ACTOS CONTENCIOSC;
LABORAL, CUANDD ASI SE REQUIERA

FUNGEIN 2

ATENDER A LOS REPRESENTANTES SINDICALES Y TRABAJADDRES DE LA ADMINSTRAGION EN RELACHIN Al PAGO DE SALARIOS CAIDOS,
REINSTALACIONES Y CONVENIOS

FUNCION 4

SUFERVISAR LA ELABCRACION DE PROYECTOS DE RECONSIDERAGIOR Y/O DE APLICACIGN DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS Y. LABORALES .DEL
PERSONAL QUE SE HAGA ACREEDOR A LAS MISMAS

LOADYUYAR . COM-LA DIRECCIOR GENERAL DE ADMINISTRACION EN LA INTERPRETAGION ¥ APLICACKIN DEL REGLAMENTO DE LAS GONDICIONES DE
TRABAJO DEL'PERSUNAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

T eDOBDRAR TAACTUA

E0R-EN MATERIA DE ASUNTOS PENALES EN LDS GUE SE VEA INVOLUGRADA LA ADMINISTRACION FEDERAL O ALGUND DE LOS]
SERVIDORES PUBLICOS :

DESGRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

T%Ejﬁl%ﬂ’é LA FUNGION

INTERYEN \JI;IN LOS JUICIOS YiREC

. <5
FUNCION 2|0

LAMACIONES DE CARACTER PENAL QUE PUEDAN AFECTAR EL INTERES JURIDICO E LA ADMINISTRACION FEDER]

PRESENTACIGR ANTE EL MINISTERIO PUBLICO, LAS QUERELLAS Y DENUNCIAS DE CONFORMIDAD GON LAS DISFOSICION

-

FUNCICN 3f

“OBIETIVO 5

DESCRIPGIGN DE LA FUNCION

Funcineq Hun samribuy
ﬁ édnf%bﬁ’n ;




ANEXQO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATC DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICID PROFESIONAL Y RECURSDS HUMANQS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTDS

E. ENTORNO DPERATIVD

TIPO DF RELACIONS AMBAS ]

Elta ef tivo de relacitn (%)
Explicar ia relaclan seleccianada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON LOS TRIBUNALES COMPETENTES; £ INTERNAMENTE CON LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS AREAS ADSCRITAS A
LA AFSEDF, ASI COMQ CON LOS PLANTELES QUE L0 REQUIERAN.

Elija en dénde tiene impacto fa Infarmacion que manefa ef puesta

c 1 nt n (=): X - —
arasteristlca de la informacién =) LA INFORMACION QUE SE MANEJA ¥ St DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA DPINION PUBLICA

A. ESCOLARIDAD YO AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE EsTuUniOS "3[ LICENCIATURA O PROFESIONAL I

EHfz of grado do ostnfivs que roguiore of guosta

GRADO DE AVANCE s} TITULADG |

Eilja ol grada to avance en su caso

AREAS DE CONQCIMIENTO: Elegir dal catdlege de carreras In {s) carrern {s) generica {s) que requlera ¢l puesta

HEA DECONOGIMIENTD:
GIENCIAS EQOCIALES ¥

: CARRER,

ADKIMISTRATIVAS PERECHD PERECHD
*ommeTaaTvAS | PERECHO tsbodind
Eligf‘l:‘fsigiﬁbiz ¥ DERECHO CONSULTORIA JURIDICA
g,igﬁl‘f‘?;rggﬁbf: Y CIEHCIAS Pounpcl_‘.r&;_;rc:ummsm:mu GUBERHAMENTAL

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIN 0 DE AFIOS DE &
EXPERIERCIA [3)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catdfago de irans de experiencia, la o las drea(s} dit experiencia {s) que requlara el presto

DEEXP
EXBERIENCIA : HERAL: 2

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DEFENSA JURIDICA ¥ PROGEDIMIENTDS QUEJAS Y DEHUNCIAS
CIENGIAS JURICICAS Y DERECHOD DEFENSA JURIDICA ¥ PROCEDIMIERTOS SEGUIMIENTO EN ASUNTO JURIDICDS

N PROCEDIMIENIO DE INVESTIGACIOM Y
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHD DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS WEQIOS DE DEFENSA
CIENTIAS JURIDICAS ¥ DERECHQ GERECHD Y LEGISLACION NACIONALES DERECHO ADMINISTRATIVO
CIENEIAS JURIDICAS ¥ DERECHO BERECHD Y LEGISLACION NHACHIHALES DEREGHO PENAL

B. CAPACIDADES GERENCIAVES

EGN|CAS DEL PUESTD
CAPACIDALIES!GERE]

ICIALES

Indique el nivel de dominio requesido por ef puesto para cada capacidad. .
Recuerde que de Jefe de Depatamente a Directar General son dos de ingreso y permaneneia y una mas de
permanencia y para £} case de los Enlaces son dos de ingresa y parmanencia.

o, GAPAC an ‘ ) MIVEL DE DOMINID [u):
VISIGN EGTRATEGICA, -
LIDERAZGD | -0 t)

INGRESD Y PERMAKEHGIA PEAMAHEHCIA

ORIENTACION A RESULTADOS v

TRABAJD EN EGthPOD

HEGOCIAGID)

Er]
=5
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ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS

FORMATD DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Femre |
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTDS
CAPACIHDADES TECHICAS Dofina las capacidades 16enicas Guo 50 requinran pata af puasio.
FROPASINO DE EVALUACISH OF LA CAFACIDAD

CAPACINAD HIVEL D{E-JI?DMINID WGRESD PERMAKENCIA

L NOCICNES GENERALES DE LA ABMINISTRAGIAN PUBLICA "
FEDERAL wheo
2 E ACTUAGION JURIDICA DE LA AUTORIBAD ADRINISTRATIVA AVANZADO l
RECUHSE;‘“:UMANOS—REL&EIDNES LABORALES,

3 ADMIMISTRACION DE PERSONAL ¥ REMUNERAGIDNES INTERMEDIO I
4
5
-]

En caso de que el puesto requiera que 5w ocupante tenga la capacidad de hablar, lner yla eserlbir 21g0s idioma ylo lengua indigena,

deberd especificicarse como capacidad téenica y anotar en fa siguiente seecion el detalle de su nivel de dominio.

SOIOMA ¥/O LENGUA INDIGENA

HIVELA DE DOMIRID

DIOMA

LEER HABLAR

ESCRIBIR

LEMGUA INDIGENA

LEER HABLAR

ESCRIBIR

OBSERVACIONES:

5/ EXISTE ALGUN DTRO ASPECTQ QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTOD Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN FL

CUESTIONARIO, ANDTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

EL JEFE INKEDIATO DEL DIREG TOR JUAGICO CUNTENSIOS0 ES EL CCOADNADOR NE ASUNTDS JURIGIC 08, TAMBEN £ 5 CREATION

GBSERVACIONES DEL ESPECANISTA:

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

Thular de 12 unidad administrativa; Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL OE SERVICHIS
EDUCATIVCSENELDO.F.

DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GBMET

Jefe Inmediato: Hombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIDS
EDUCATIVOS EN EL D, F,

DR. LUIS KGNACH] SANCHEZ GOMEZ

Lo v

itk Piaesto: Nombre y firma
JURIDICO CONTERTIOSO
CREACION

TEy Bdie
Nombre y firma .

Especialisia de fa Direceion General de E%hj:ffciu%i §{§

Programacion y Evoluacidn Educativa .

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

PRESIDENTE

SECRETARIQ TECNICO

REFRESENTANTE DE LA SECRETARIA BE LAFUNCIAN

PUBLICA

i

¥echa:

D A/ME!

36



ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESGRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

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

;;);.

P i
£F oo
s FUBLCR

A. [DENTIFICACION DEL. PUESTD

CORGD DEL FUESTO 25-C00-1-GFNAQD1-0000460-E-C-P

NOMEBRE DEL PYESTO SUBDIRECTOR CONTEHCIOS0 ADMINISTRATIVO
“ETregisiradn on 18 eSiruciura

CONSECUTIVE CONCENTRADOA:

Es of que se utiliza en los eatdlogas

B. MISICN DEL PUESTD: Determinar 1a mision gue le corresponda al puesta considerando gue consiste en et propésito fundamental del mismo sy razéa de ser”, buscando fa
congruencia y contribuclén con la misian dal puesto inmediate superar. En el caso del primer aivel de 1a organlzacian, serd con relacidn a la misién
de ta dependencia u drgano descancentrado.

COMOUCIR LA ATENCION Y SEGRIMIENTO DE LOS ACTDS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO CON BASE BN LA NORMATIVIDAD ¥ PROCEMMIENTOS VIGENTES EN LA MATERIA CON
EL FIN DE CONCLUIR LOS ASUNTOS EN LOS TERMINDS JURIDICGS

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO!. Establecer los objelivos gue contribuyan a |a misién sefecclonadi,
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AlZ Establacer las funciones que contribuyan af objetivo dal pursto en arden de Importancia {T es [z mas importante para lograr el ohfative)

LOS OBJETIVOS! del puesto).
REVISAR QUE SE ATIENDAN LOS REQUERIMIENTOS NECESARIDS EN LOS ASUNTDS OE CARAGCTER CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO QUE APLIQUEN AL
OBJETIVD 1 DRGAND DESCONCENTRARO EN LOS TRIBUNALES COMPETENTES ¥ ORGANISMOS JURISDICIONALES ¥ LLEVAR EL SEGUIMIENTO HASTA SU
CONGLUSION.
Furciones yus gomthiryen ol ; . A :
Jopra chel abjetive COTGH DE LA FUNCION l DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 SUPERVISAR LA ELABORACION DE LOS PROYEGCTOS DE RECONSIDERACION, RESPECTO DE LAS SAMCIONES ADMINISTRATIVAS A QUE SE HUBIESE]
HECHD ACREEDOR EL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION FEDERAL.

R SUPERVISAR LOS INFORMES PREVIOS JUSTIFICADOS DE AMPARDS INTERPUESTOS, ATENDER AUDIENCIAS, INTERPONER RECURSOS DE REVISION,
FUNCION 2|QUESA Y RECLAMACICN QUE EN MATERIA DE AMPARD DEBEN REMDIR L0S SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL Y QUE SEAN
SEMALADOS COMD AUTORINAD RESPOMSABLE, ASI COMO LLEVAR EL SEGUIMIENTD DE LOS MISMOS HASTA 5U CONCLUSION.

runcIan 3| SUPERVISAR LA ATENCION DE LDS JUICIOS EN LDS QUE SE HAYA EJERCIDD LA ACCION DE SOLICUD DE CESE ANTE EL TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRALIE, Y EN S5U CAS(, BRINDAR EL APOYO A LAS UNIDADES RESPONSABLES DEL CRGAND DESCONCENTRADO.

. PROMOVER JUICIOS OE AMPARO, CUANDO LDS INTERESES DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL SE VEAN AFECTADOS POR ACTDS COMETIDOS POR|
FUNCION ] TRIBUNALES DE LD CONTENCIOSD ADMINISTRATIVO, E INTERPONER ALEGATOS CUANDO SE TENGA EL CARACTER DE TERCERQ PERJUDICADO EN LOS)
JUICIOS DE AMPARG Y, EN 5U CASD, PREVIA AUTORIZACION, DESISTIRSE DE LOS MISMDS,

OBIETIVO 2 PROPONER LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA £l DESAHDGO DE LOS ASUNTOS JURIDICOS, ASi COMO EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS A QUIEN
.0 S0LICITE

Funclones que cantribuyan al

tagro del et GODIGO DE LA FUNGIGN DESCRIPCIGN DE LA FUNCIGN

Funcion 1|FIRMULAR ¥ PROPONER LOS LINEAMIENTOS ¥ LAS HORMAS DE OPERACIGN RELACIONADAS CON LOS SERVICIOS JURIDICOS EN MATERIA
CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA.

FURCION 2| CERTIFICAR COPIAS DE DOCUMENTOS GRIE SE ENCUENTREN EN 10S ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL, CON EL OBJETC DE SER EXHIBIDOS
EN PROCEDIMIENTOS DE CARACTER CONTENCIOS0O ADMINISTRATIVD.

PROPONER CRITERIOS ¥ MECANISMGS PARA LA ATENCION ¥ DESAHOGD DE LOS JUICIOS FISCALES EN LAS QUE EL ﬂRGANp DESCONCENTRADD SEA
FUNCION 3iPARTE Y EN LOS PROCEDIMIENTCS ADMINISTRATIVOS DE HULIDAD, REVOCACION, CANCELACION, RECOMSIDERACION, REVISION ¥, EN GENERAL, TODOS
AQUELLOS QUE TIENDAN A MODIFICAR O EXTINGUIR DERECHOS U OBLIGACIONES CREADOS POR RESQLUCICNES QUE DICTE LA ADMINISTRACION
FEDERAL,

OBJIETIVO 3 DAR SEGUIMIENTO Y ATENCION A LOS PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS EX MATERIA CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO EN LOS QUE ESTE INVOLUGCRADD
El. ORGAND DESCONCENTRADD

Furelspes que contribuyen al - N N
fagro de3 objetva FGD'GD DELA FU"_‘CWN DESCRIPCION DE LA FUNCION

PREVIA AUTCRIZACION DEL COORBINADOR DE ASUNTOS JURIDICOS, REPRESENTAR AL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL, A LDS SERVIDORES

ADMINISTRATIVAS, EN LOS PRDCESOSD PROCEDIMIENTOS DE INDOLE DE 5t COMPETENCIA

- irael

FunCIAN 2 EDOR HUBIESE INCUMPLIOD EN LA PRESTACION DE N SERVICIC O LA ENTREGA DE BIENES, LD ANTERIOR FREVIA SOLICITUR Y REI\.}_J,STI:IN
ENTALION DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIAN, L, ok

sy =5

vt
SE REALICEN LOS PROCEDIMIENTOS DE AFLICACION DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS A QUE SE HAGA ACREEDOR EL PERSONAL

UNIDAD DE CONTRALORIA INTERMA., '.

a1s o| REVISAR QUE
FUNGION 3 AQSQR_HQ'»,!\

OBJETIVO 4

Furcianss sun compiigenal| {1

logro uat ebleth

FUNCION 1|

DESCRIPCION DE LA FUNCION

0

EEE

e o .

FUNCION 3

05 TRAMITES CORRESPONDENTES A EFECTO DE HACER EFECTIVAS LAS FIANZAS ANTE LA TESORERIA DE LA FEDERAGIGN, CUANDOY,,

UNCTON 1 (PUBLICOS ¥ UNIDADES ADMINISTRATWAS ANTE LOS ORGANOS JURISDICCIONALES EN MATERIA GONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA ¥ Aumm:@n,as N

B




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIBAD DE SERVICIO PROFESICNAL Y RECURSOS HUMANQOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIV(

TIPO DE RELACION AMBAS |

Elfia el tino de relacion (#
Explicar fa relacidn sefeccionada

INTERACTDA EXTERMAMENTE CON TRIBUNALES Y ODRGANISMOS JURISDICCIONALES FEDERALES E INTERMAMENTE CON LAS UNIDADES]
ADMINISTRATIVAS DEL GRGAND DESCONCENTRADO Y CON LA SEP

Ellfa en ddnde tiene impactao la informacion gue manejz el puesto
Caracteristica de [2 informacién (=):

1A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIGR DE LA DEPENDENCIA

A ESCOLARIDAD YIO AREAS DE CONCCIMIENTO

MIVEL DE ESTULIOS "“[ LICENGIATURA O PROFESIONAL ﬁ

Elija ol grada da pstudiox que requiore of pussto

GRANO DE AVANCE (o TITULADG i

Elija f gracte ofe avancs an sucazo

AREAS DE CONDCIMIENTC: Elegir del catélogo de carraras la [} carrera {s) generica (s} que requiera el poesto

REA DE EONOGITERT ARRERA DETALLANA;
NS RATIVAS | SERECHO S
o NSTRATI A AERECHD BuRocRATCO
C'ig:i’:f;ggﬁbﬁ ¥ DERECHD CIEHCIAS SOCIALES
mSTAATVAS ORRECHO neea

B. EXPERIENCIA LABDRAL

mMikIMO BE A0S DES 4
EXPEFIENCEA [3]:

AREAS DE EXPERIENCIA: Eleglr dzl cataloge de 4reas de experdencla, Iz o los firea(s) de experiencia (s} que requiera el puesto

—

GRUED DEEXPERIENCIA-
CIENCEA POLITICA

ENl
ADMIHISTRACION PUBLICA

SPECIFLE,
GESTION ADMINISTRATIVA

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DERECHD ¥ LEGISLACION NACIGHALES OEAECHO AOMINISTRATIVD

CIEHCIAS JURIDICAS Y DERECHD DERECHO ¥ LEGISLACION HACIOMALES DERECHO FISCAL

CIEHGIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DEREGCHO Y LEGISLACION HACIONALES DERECHO FISCAL

CIEHCIAS JURIHICAS ¥ DEREGHO DERECHD ¥ LEGISLACION HACIONALES

DERECHO ¥ LEGISLACION NACIONALES

DERECHO PUBLICO

CIENCIAS JURIDICAS ¥ GERECHT

DERECHD LABDRAL

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y. TEGNICAS BEL PUESTO
CAPAE(DAD ERENCIALES

™
Rof
Indigue el rivel de dominle requeride per el puesio para cada capacidad. \‘ﬂ
Recuerde que de Jefe de Depanamenta a Director Ggnoral son dos da ingresa y permanencia y una més’iza‘
permanencia y pars el case de Jos Enlaces son dos de ingreso y permanegncia.

capicioan

o AP L HIVEL DE DOMINID {»]: tHOGRESD ¥ PERMANENCIA PERMANENCIA
] VISTONESTRATEGICA o

5 LIDERAZGOA DL -

3 ORIENTACION A RESULTADOS

4 TRAIAJO EH EQUIFO . )

5 NEGOCIAGION Lol &7

38




ANEXO 2 é i a
GUIA DE SERVICIOS k%,

FORMATO DE DESERIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECHICAS Bofing lax capocidndos Lehicas qua so requiaian para al puasia,
FROFOSITO BE EVALUACKN DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD HIVEL DE DOMNIO

() IHGREED PERMANENCIA
1 NOUIOMES GENERALES DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA NGO
FEDERAL
7 ACTUACION JURIDIGA DE LA ATORIDAD ADMINISTRATIVA [ AVANZADO
ATENCIOH CIUDADANA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
3 FEDERAL [ INTERMEDIO

g |

; l |

En caso de qua el pussto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, Jzer y/o ascribir 2lgdn Idicma yio lengue indigena,
debeard especiflicicarse como capacldad téenica y anotar en ka sigulente seccién el detalle de su pivel de dominio.

IOKA Y10 LERGUA IRDIGERA KIVELA DE DOMINIO
1010KA LEER HABLAR ESCHIBHR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: 5! EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLD EN El. SIGUIENTE RECUADRO.

CGBSERVACIDNES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVD PARA SER LLENADD POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas
Titular de 3 urfded administrativa: Hombre y firma Jele Inmediato: Nombre y firma
ADMINISTRADDR FEDERAL BE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL I, F. ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIDS
DR. LUIS IGRACIO SANCHEZ GOMEZ EDUCATIVOS ENEL D.F.
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

ocupant c: Nombre y firma ki k

SUBDIRESTOR CONEENCIOS0 ADMINISTRATIVO Espociatista de 13 MHreczién Genera) deSPlapghbfsa, f &
"” REACION) Programaciény Evaluaclén Edugdtivg *755

LIc, PATRICIA LEAL MARTINEZ

=i

PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIADE LAFUNCIGN
PUBLICA

ALERA bl

Fecha:

Ny

i
H

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

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0OS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

A.IENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 25-L00-1-CFOAGDT-GH0I443-£-£.P

HOMERE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE JU{CIOS DE NULIDAD
ETfeglciradd €n 1a oatrizeinrg

CONSECUTIVE CONCENTRADOR:

Es ol que se utifiza en Jos catilogos

B. MISION DEL PUESTO: Determinar la misign qua le corresponda ol puesta consideranda qug consiste en e propasito fundamental dol mismo st rAz6m do ser”, buscando la
congruencia y contribuelon eon la misicn del puesta Inmadiate superior. En el casa del primer aivel de Iz organizacidn, serd con retaclén a la mislan
de 1a dengndencia y Srrano descancentroda.

PREPARAR LA RESPUESTA DE LOS PROCESDS JURIDICO ADMINISTRATIVOS EN LOS QUE S8E VEA INVOLUCRADD EL TITULAR DE LA ADMINISTRAGIGN FEDERAL YJ/G LOS]

SERVIDORES PUBLICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CON BASE EN LOS PROCEDIMIENTOS EN LA MATERIA, COM EL FIN DE DESLINDAR DE RESPONSABILIDADES A LA

ADRINISTRACION FEDERAL Y/O SANCIONAR AL RESPONSABLE

C. DBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTQ!1, Establecer los chjativos que comribuyan a la misian seleccionada.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Aj2. Establecer fas fungipnes que cantribuyan al cbjaliva del puesta en orden de importancia {1 es la mas Imponante pera lograr el objetive
LOS OBJETIVOS| del puasto).

SUSTENTAR JURIGICAMENTE LA RESPUESTA PARA ATENDER .05 REQUERIMIENTOS EN L.OS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS OUE S5& PROMUEVARN

Vi .
OBJETIVO EN CONTRA DEL ORGAND DESCONCENTRADO.

Furciases que comribuyan al
logro dai atjetive

CODIGO DE LA FUNCIGH DESCRIPCIGH DE LA FUNCION

REVISAR Y ELABORAR LA HESPUESTA A LAS DEMANDAS EN LOS JUICIDS DE NULIDAD QUE SE PROMUEVAN EN CONTRA DE LAS UNIDADES

FUNCION 1 RESPONSASLES O DEL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL.

INTERVENIR EN EL DESAHOGO DE LAS DIVERSAS DILIGENCIAS Y TRAMITES JUDICIALES QUE S5E REQUIERAN PARA LA DEBIDA SUSTANCIACION DE LDS!

F 5 h
UNCION 2 [UICIDS DE HULIDAD HASTA SU RESOLUCIGN.

FUNCIGN 3 INTERPONER EN LOS CASQS OUE PROGEDA, EL RECURSO DE REV_ISION FISCAL ANTE EL TRIBUNMAL GOLEGIADO EN MATERIA ADMINISTRATIVA
RESPECTO DE RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL FISCAL DE LA FEDERACION.

OBJETIVO 2 CRIENTAR Y APOYAR A LAS UNIDADES RESPONSABLES RESFECTO A LA SUBSTANCIACION ¥ RESOLUCION EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS]
EN LOS5 QUE SEAN SENALADOS COMO AUTDRIDADES RESPONSASLES.

Funciones que comribiynn al

togra tel ohistive CORIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

ASESDRAR A LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL EN LA TRAMITACION ¥ RESOLUCION DE LOS RECURSOS QUE LES
CORRESPONDA, DE ACUERDD A LAS ATRIBUCIONES QUE EXPRESAMENTE TIENEN ENCOMENDATIAS.

AUNILIAR ¥ ASESORAR A LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL, RESPECTD DE 1A SUBSTANCIACION ¥ RESOLUCION DE LOS
FUNCION 2IPROCEDIMIENTOS POR LOS QUE SE REVOQUE LA AUTORIZACION Q SE RETIRE EL RECOMOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS A LOS
S

FUNCION 1

PARTICULARES PARA IMPARTIR EDUCACION

AUXILIAR ¥ ASESORAR A LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL, RESPECTO DE LA SUBSTANCIACION Y RESOLUCION DE LO !
PROCEGIMIENTOS ADMINISTRATIVOS QUE SE VENTILEN CON FUNDAMENTS EN LA LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTC ADMINISTRATIVO,

FUNCION 3

FUNCION 4|REFRESENTAR A LAS LINIDADES ADMINISTRATIVAS EN LDS JUICIOS EN DONDE S LES SERALE GOMO AUTORIDAD RESPOHSABLE.

INFDRMAR Y EN 5U CASO AUXILIAR A LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL RESPECTO DE LAS RESOLUCIONES Y|

UBJETIVD 3 COMUNICADOS JURIDICO-ADMINISTRATIVO, A EFECTO DE NOTIFICAR LA SITUACIGN EN QUE SE ENCUENTRAN LOS ASUNTOS TURNADGS A LA INSTANCIA
COMPETENTE.
Funclores que cantibiyen at £A0IGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCIGN DE LA FUNGION

lagro eal okjtiva

SOLICITAR INFORMACION A LAS tNIDADES ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES, SOBRE LA EJECUCION DE LAS RESOLUCIONES EMITIDAS POR A

FUNCION 1) | inAD DE CONTRALORIA INTERHA DE LA ADMINISTRAGION FECER AL

. FUNCiON2

DESAHRGAR CONSULTAS DE CARACTER JURIDICO EN RELAGION CON LA APLICAGIGN DE SANCIONES IMPUESTAS POR LA UNIDAD DE CUNTRKEDRIﬁ :
INTERNA DEL ORGAND DESCONCENTRADD. ST LE e

GEL ¥

FUNZION 3

LIOUEN MODIFICACION DE CRITERIQS EN SUS ACTUACIONES,

- - Theim s
TURRAR:A'LOS-TITULARES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES LOS GOMUNICADCS AGERCA DE LAS RESOLUCICNES JURIDICD—RQMINISTRATIVO‘ CILIE
I

OBJETIVD 2

Furelones que cortribivyon al
legra dal okjetve

CEBIGG DE La FuNcion DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCIBH 2 L

FUNCION 3




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

UNIDAD DE SERVICIQ PROFESIONAL Y RECURSOS HURMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCIHON GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

AMBAS ]

Elifa el Hipa de refaclie {4

E ENTORMO DPERATIVD

TIPD DE RELADIBN{

Explicar 1a refacidn seleceipnada

INTERACTUA EXTERHAMENTE CON LOS TRIBUNALES Y ORGANDS JURISDICCIONALES GOMPETENTES FEDERALES E INTERNAMENTE CON LAS]
URIDADES ADMINISTRATIVAS, PLANTELES EDUCATIVOS Y LA UNIDAD DE CONTHALORIA INTERNA Y, DEMAS AREAS DE LA SECRETARIA.

Elifa en dénde tiene imparto Ja Informacin 31 manefa ef puesto

Caracteristica de ta Informacidn [s):

!LA INFORMACION QUE S8 MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A, ESCOLARIDAD Y{D AREASDE CONDCIMIENTE

HIVEL DEESTUDIOS f"i LICENCIATURA O PROFESIDNAL }

Elifa ol grado do astisdios qua roquiors Bl puasto

GRADOD DE AmﬁcEp]{ TITULADD l

Eifa ol grado da avance on Zu cass

AREAS DE CONOGIMIENTQ: Elagir del catdlogo de caneras Ja [s) carrera {s) ganerica (s) que requiern el puesto

HEADE ZONDLIMIENTD: ARRERADETALLAD,

CIEHECIAS SGCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS DERECHO DERECHO
TIENCIAS SOCIALES ¥
ADHINISTRATIVAS DERECHD BUROCRATICO
CIERCIAS SOCIALES ¥ "
ADMIHISTRATIVAS DERECHD CIENCIAS JURIDIGAS

B. EXPERIENCIA LABORAL

e ———

#lMO DE ARDS D 3
EXPERIENCIA [#)

RUPS DE EXBERIENC
CIENEIA POLETICA

ADMINISTRACION PUBLICA

GESTION ADMINISTRATIVA

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

DERECHO Y LEGISLACIGH HACIONALES

DERECHD ADMINISTRATIVO

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

DERECHD FISCAL

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHD

DERECHO ¥ LEGISLAGION NACIONALES

REAECHO POSLICO

CIENCIAS JURIDICAS ¥ HERECHD

BERECHO ¥ LEGISLACION NACIONALES

OERECHO LABORAL,

Indigu ek nivel de dominio requerido por el Ppuesio para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe e Departamento a Directar General son dos de In

nenGia,

s
Lies

:
greso y permanencia y una mig de

permanencia y para el casa de los Enlaces san dos de Ingreso y peema:
HIVEL DE DOMIMIO [+): HGRESD Y PERMAKENCIA PERMANENTIA
1 HES] 2
27 UDERAZGO 7
1 . ORIENTACION A RESULTADOS [ |
4 TRARRIO EN EQUIPO E:"":gi i
5 HEGOCIACION. ! g [ 2 i (=g




ANEXO 2
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0OS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECNICAS Dafing las capatidadas tacnicas que sa requiran para s pussto.
PROFASITO DE EVALUACIN UE LA CAPAGIDAD

CAPACIDAD HIVEL BE ROMING

(o) MGRESD PERMAKENCIA

HOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLIGA GMieo
FEDERAL

2 f ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ACMINISTRATIVA I AVANZADD E

[“" ATEVTGN CIUGRGANA B LA ADRNSTRACION PUBTICA i I
3 FEDEfoAL INTERMEDID
s ! |

5 . i |
s I |

En case de que ef pupsto requiera que su bcupante 12nga la capacidad de hablar, leer y/o 2scribir slgin idiama yio langua indigena,
deberi especificlearse como capacidad técnica ¥ anolar en {a sigulente seccidn el detalle de su nivel da dominio.

IDITMA Y10 LENGUA SHDIGENA MVELA DE DOMINIO
IDIOK A LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA - LEER HABLAR ESCRIBIR
O8SERVACIONES: St EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NQ ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUNENTE RECUADRO.

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO BE JUICIOS GE NULIDAD ES EL SUBDIRECTOR GONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, SIH EMBARGO ES DE NUEVA GREACION

OBSERVACICNES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVQ PARA S5ER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas
Titwlar da la unidad sdministrativa: Nombre y firma Jefe Inmediato; Nombre y firma
ADMIHISTRADOR FEDERAL DE SERVICIDS ADMINISTRADQR DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL D F. ERUCATIVOS ENELD.F.
DR. LS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ DOR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ
cupants ueste; Nombre y firma ™ Nombre ¢ firna
JEFE DE DEPARTAMENTO DE JUICIDS RE NULIDAD

Especialista di 1o Direccion General de Planeiﬁ'é;j}g?é
Programacion y Evaluacidn Educativa
LiC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

PRESIDENTE SECRETARIC TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LAFUNGION |
PUBLICA M

Ferhay e e :
DIAMESIARND !
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

nEpsory
R
3y

A.JDENTIFICACION DEL PUESTO

GCOIGO DEL PUESTD

25-COB-1-CFOACD1-DO00444-E-C-P

HOMBRE BEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AMPAROS
Efregisirade en 1a esireciira

COHSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiiiza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO:

Determinas la misidn que la corresponda al pueste consideranda que consiste en el propésito fundamental del misma "su razdn de ser”, buscando la
cangruencia y contribucién con la mislén del puesto lnmediato superlor. En e! caso del primer nivel de la arganizacién, sera con refacién a Ja misign
de la dependencia v érgano desconcentrado.

PRESENTAR (35 REC
AMPARG ANTE LAS M|

URSOS ¥ ELEMENTOS JURIMNCCS PARA ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO HASTA SURESOLUCION DEFINITIVA A LOS REQUERIMIENTGCS EN LOS JUICIOS DE
STANCIAS COMPETENTES EN L0S QUE LA ADMINISTRACION FEDERAL Y SERVIDORES PUBLICOS SEAN SENALADDS COMO RESPONSABLES

C. OBJETIVOS ES

¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al2. Establecer a5 funciones

PECIFICOS DEL PUESTO[, Establecer los objetivos que coniribuyan a 1a misidn selaeglonada.

que contribuyar al objelivo del puesto en orden de Impertancia {1 es lo mis impostante para lograr pl objetiva
LOS ORJETIVOS| del puestn).

OBJETIVO 1

PREFARAR E INTREGRAH LA INFORMACION PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTDS EN

MATERIA DE AMPARD DE LA ADMINISTRACION FEDERAL ANTE
LAS INSTANCIAS COMPETENTES

Furciores que contribuyen al
togra det objstive

COMGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCIGN 1

ELABORAR Y PROPONER LDS INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS EN MATERIA DE AMPARO GUE DEBE RENDIR EL TITULAR DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL, ASI COMO 1.05 RELATIVOS A LOS DEMAS SERVIDORES PUSLICDS QUE SEAN SERALADDS COMO AUTORIDADES RESPONSABLES

FUNCION 2

ELABORAR LOS ESCRITOS Df DEMANDA DE CONTESTAGION SEGUN PROCEDA,

EN LAS CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES O ACCIONES DE
INCONSTITUCIONALIDAD.

FUNCION 3

PARTICIPAR CON EL. CARACTER DE JERCEROD PERJUDICADD, EN LGS CASOS EN QUE

SE DEMANDE JUICID DE AMPARO RESPECTO DE RESOLUCIONES]
EMITIDAS POR EL TRIBUNAL FISCAL DE LA FEDERACION

OBJETIVO 2

PROPONER ESTRATEGIAS PARA PRESENTAR RECURSOS DE REVISION ANTE LOS TRIB

J UHALES COMPETENTES EN .05 JUICIOS DE AMPARD EN LOS QUE]
EL DRGANQ DESCONCENTRADO SEA PARTE ¥ DAR SEGUIMIENTO A LOS JUICIDS HAS

TA 5U RESCLUCION DEFINITIVA

Funciores tue taptribuyen al
ingra del objetivo

CADIGO DE LA FUNGISHN DESCRIPGION DE LA FUNCION

FUNCION 1

INTERPONER RECURSOS DE REVISION, QUEJAS 0 REGLAMACION EN LOS JUICIOS DE AMPARO EN QUE LA ADMINISTRACION FEDERAL SEA PARTE

FUNGION 2

ATENDER LAS AUDIENCIAS QUE SE DERIVEN DE LDS JUKCIOS DE AMPARO EN QUE LA ADMINISTRAGION FEDERAL SEA PARTE

FUNCION 3

DAR SEGUIMIENTO A LOS JUECIOS DE AMPARO EN QUE LA ADMINISTRACION FEDERAL SEA PARTE Y LLEVAR SU REGISTRO

ORJETIVO 3

PRESENTAR LA INFDRMACION QUE DE SUSTENTD A LOS REQUERIMIENTOS EN LOS JUICIOS DE AMPARO EN LOS QUE LA ADMINISTRACION FEDERAL SEA
TERCERQ PERJUDICADO

Furclones que coraribuyen al
fogra e} okfstiva

oIt
CTEEl EEARE bl

caniGo DELA FUN DESCRIPCICN DE LA FUNCIAN

CIEN T

HNTERPONER: ALBEATOS B DEFERD

ER LO QUE EN DERECHO CORRESPONDE, EN LDS JUICIOS DE AMFARD EN QUE LA ADMINISTRAGION FEDERAL sEp
TERCERQ PERJUDICADD gy, 4 iy K
I
FUNCION 2|DESAK :
i B
4 1|INFORMAR “S0BRE EL CUMPERIENTO DE EJECUTORIA EN LOS JUICIOS DE GARANTIA EN QUE SE CONCEDA EL, AMPARD CONTRA ACTOS
FUNCION 3 MAR SOE i S
o ADMMNISTRACION FEDERAL ™ o

logta del okjelive
i N lo

Furclon Gue contribuygn al | |

DESCRIPGION DE LA FUNCION

U

FUNCION)| .-

HUHIR

FUNCION 2

FEEVLO

FUNCION 3

F
H
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ANEXO0 2
GUiA DE SERVICIOS
FORMATC DE DESGRIPCION ¥ PERFIL. E PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCICN GENERAL DE ESTRIUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVD

TIPO DE RELACION{ ANBAS |

Elifa el tino de refacién {#

Exolicar Ia rolacion seleccionads

e e e o]

INTERACTLIIA EXTERNAMENTE COM LOS TRIBUNALES ¥ GRGAMDS JURISDICCIONALES COMPETEMTES E INTERMAMENTE GCON LAS AREAS DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL, ADEMAS DE OTRAS AREAS DE LA SECRETARIA.

Elifa en ddnde tlene impacto fa Informacion que manefa el puesta
Caracteristica do 1a informacién {s}:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERICR DE LA DEPENDENCIA

SCOLARIDAD ¥/0 AREAS DE CONOCIMIENTO

WIVEL BE E5TUDIOS “31 LICENCIATURA O PROFESIONAL _f

ETlfa al grado de estudics que ruguiore ef puostn

GHADO DE AVANCE ()] TITULADO £

Elifa el pruda de ovance on st caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir det catalono de carreras ta {s) carrara {s) gznarica {s} que requiera ef puasto

RREERA:

CARRERADET,
legfallﬁs?ggﬁtﬁ ! DERECHD DERECHO
cfsﬂ:ﬁiﬁaﬁﬁﬁ: Y DERECHD BURGCRAFICO
Elﬁg:ill‘:\rlss?rg:ﬁbii Y DERECHO Fiscay

B. EXPERIENCIA LABIDRAL

MBNIMO DE ARKDS DE 3
EXPERIENCIA (s}

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catilego de drens de experiencia, [a o las area(s) de experiencia (s) que requlera el puesto

CIENCIA POLITICA ADMIHISTRACIGN PUALICA GESTION ADMINISTRATIVA

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DERECHD Y LEGISLACION NACIONALES DERECHO ADMIMISTRATIVD

CIEHCIAS JURIDICAS Y DEREGHO DERECHO ¥ LEGISLAGCION HAEIONALES DBERECHO PENAL

CIEHGIAS JURIDICAS ¥ RERECHO DEREEHO ¥ LEGISLACISN NACIOHALES DERECHO FISCAL

CIENGIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO ¥ LEGISLACION HAGIONALES DERECHO R{BLICO

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHG

DERECHG ¥ LEGISLACION NACICHALES

DERECHD $tARORAL

TS s

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y FECNICAS DEL PUESTO
. CABACIDADES GER

3 Indigue el nivel de dominlo requerido por et puesto para ¢ada capacidad.
. Recuverde que de Jefe de Dopartamento a Direcior General sonr dos de ingresoy permanencia y una
permanencia y para el cosc de los Enlaces san dos de ingreso ¥ permanancia.

HIVEL DE DOMINIG (+]: INERESD Y PERMAHEHRCIA PERMANENEIA

L2 I o8

L e
ORIENTACIOH A RESULTADOS
TRABAJIO EN EQUIPQ

S e
2
2
z E

Buolini 1as cepacluntiss thenicas qup se tequioran pita ol puysto,

L~ NEGGCIACIGH,

CAPACIDADES TECHICAS

44
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UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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TROPASING BE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD HVEL B(E.]? MG MGRESD PERMANENCIA
1 HOLCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUSLICA Umicn
FEDERAL
2 I ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA l INTERMEDIO
ATENCIC

3 l ENCION CIUBADANA gg;;ﬁ;gmmmm:mn PUBLICA i JTERMERIG

¢ |

s | |

En casa de que el puesto requizra gue se ocupante lenga In capacidad de hablar, leer ylo escribir algiin igioma yio lengua Indigena,
deberd especificicarse como capacidad 16enica ¥ anoiar en la siguleate seccion of detalle de su nivel de deminio.

IDIIMA ¥i0 LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIQ
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LERGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
ORSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECT( OUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTC ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADD EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLD EN EL SIGLIENTE RECUADRO,

EL JEFE DE 1. DEPARTAMENTO DE AMPARDS E5 £L SUBNIRECTOR COMTENCIOSO ADRINSTRATIVO, TAMBIEN ES DE NUEVA GREACION

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA; RECUADRQ EXCLUSIVO PARA SER LLENADD PCOR LOS ESPECIALISTAS

oy

Flrmas
Titular de 3a unlcad pdministrativa: Nombre y firma Jefe inmediato; Nambre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS ADMINISTRAROR FEDERAL NE
EDULATIVOS EN EL D. F. SERVIGICS EDUCATIVOSEN EL D.F.
DR. LUIS IGNACID SANCHEZ GOMEZ DR, LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ
,
i Fo Tk A
¢ dif Piiesto: Nombre y firma3 | Morrbre y firma e T b
JEFE DEDEPARTAMENTO DE AMPAROS {CREACION) Especialista de Ja Direccién General de Flé_lljvéh!:[gg!

LiG. PATRICIA 1.LEAL MARTINEZ

Programacian y Evaluacién Edueativa

wd

PUBLICA

HEaVLE

PRESIDENTE s SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DEUAFUNCION]

Fecha:
OIARAESIARD




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIGNAL Y REGLIRSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
MRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

2]

A, IDERTIFICACION DEL PUESTO
CAPIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CF CADO1-0000432-E-C-F

HOMBRE DEL PUESTD JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y CUMPLIMIENTO DE SEHTENCIAS
ETTegIEtrans en 1 estriciing

COHSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es ef que se utiliza en jos catdlogos

B. MISION DEL PUESTO: Determinar Ja mislén que e coresponda al puesto considerandn gue consiste tn o propbsito Tundamental 0ot misma sy rein e ser”, huscando la
congruentia y conbribuclén con Ja misidn del puests inmediala superios. En el casa del primar nivel de la arganizaciin, sera con retaclén 4 1a mistén
de Ja dependencia u éraapo desconcenirada.

COMPETENTES ENMARCADAS EN EL AMBITO JURIDICO; A8 COMO OTORGAR ASESORIA DEBIDAMENTE SUSTENTADA APLICABLE A ESTA MATERIA, LOS SERVIDORES PUBLICOS,
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ PLANTELES ADSCRITOS A LA AFSEDF, TODO DENTRO DEL MARCO NORMATIVO, CON El. PROPOSITO DE ATENDER CABALMENTE LOg

PREPARAR L.05 PROYECTOS DE: PROCEDIMIENTOS RESPECTIVDS, RESOLUCIONES DE RECURSDS Y DAR SEGUIMIENTO A LAS SENTEMNCIAS DICTADAS POR LAS AUTOR!DADEEI
ASUNTOS TURNADOS A ES5TA AREA.

€. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTOH. Establecer Jos obfetivas gue cantribuyan a la misian selecelopeda.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A2, Establecer jas Funcicnes qua comtiibuyan al ohjetivo dal puesto en orden de Imporiancia { es la mas importante para lograr el ohjetlve
LO5 OBJETIVOS|del pursto).

OBJETIVO 4 REALIZAR El PROCEDIMIENTO Y ELABORACION DEL PROYECTO Y RESOLUCIONES INTERPUESTAS ANTE LA AFSEDE; ASI COMO ATENDER EL
CUMPLIMIENTO DE LAS SENTENCIAS DICTADAS POR LAS AUTCRIDADES JUDICIALES Y JURISDICCIONALES.

Funcienes que canribuyen ul

lagro de? otethn CODIGO PE LA FUNTIAN DESCRIPCION DE LA FUNGION

N I S T — e —

A LLEVAR A CABO LA INSTRUCCION DEL PROCEDIMIENTO RESPECTVD ¥ LA FORMULACION DE LOS PROYECTOS DE RESOLUCION DE LOS RECLURSE
FUNCION TINTERPUESTOS ANTE LA AFSEDF, ASI COMO LOS CORRESPOHDIENTES AL GUMPLIMIENTO DE LAS SENTENCIAS DICTADAS FOR LAS AUTQRIDADES
JUDICIALES ¥ JURISDIGCIONALES

FUNCION 2|RECABAR LA INFORMACION ¥ DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA INSTRUGCCION DEL PROCEDIMIENTO

FUNCION 3|PAR SEGUIMIENTD EN LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA AFSEDF, RESPECTD DEL CUMPLIMIERTO QUE DEBEN EFECTUAR A LAS|
DETERMINACIONES DE LLAS AUTORIDADES JUDICIALES 0 JURISDICCIONALES

OBJETIVO Z ATENDER LOS ASUNTOS QUE LE SEAN TURNADOS POR INSTANCIAS ULTERIORES Y OTORGAR LA ASESORIA CORRESPONDIENTE BAJO UN CRITERID
DEBIDAMENTE SUSTENTADO

Funciones que cortribuyen al

iagra del abjeitva COMGO DE LA FUNGION DESCRIFCION DE LA FUNCIGH

FUNCION 1 ESTABLECER LA ADOPCHIN DE CRITERIOS PARA PROVEER EN LA SUBSTANCIACION DEL. PROCEDIMIENTO Y COADYLVAR EN LA FUN_CIC)N DE ASESCRIA]
QUE REQUIERAN LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y PLANTELES DE LA AFSEDF, RESPECTD DE LOS RECURSQS DE REVISION.

FLUHCION 2|REGISTRAR ¥ DAR SEGLUIMIENTO A 105 ASUNTOS QUE LE SEAN TURNADOS PARA SU ATENCION, EN INSTANCIAS ULTERIORES; EH 5U GASOQ,
HMPLEMENTAR L.O NECESARIO PARA LA EXPEDICION DE CDPIAS LERTIFICADAS QUE SE SOLIGITEN DE LOS EXPEDIENTES A 5U CARGO

FUKRGION 3

DBIETIVO ]

Furclanes que corribiuyon al _
Jogro dol objetva CODIGO DE LA FUNCIGH DESCRIPCION £IE LA FUNCION

FUNCHIN 1

FUHCION 2

FUKZION 3

OBJETVO4

Furdiohes qie contiibayes al

| togra de) sbjetiva DESCRIFCION DE LA FUNCION

FUNCIAN
FUNGION 2

- FUNCIGN 3

- OBJETIVO 5

R 7

B ot oot SUBM - £ 5IG0 BE LA FUNEIBNT i DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCIOHN 1

FUNCION 2|

FUNCION 3




ANEX0 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMAYO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

E. ENTORNO OPERATIVOD

TIPO DE RELACION AMBAS I

Elifa al loo de relacion 16

Exolicar la refacién seleceionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON LOS TRIGUNALES FEDERALES, PARA EL SEGUIMIENTO ¥ ATENCION QUE SE LE ESTE DANDO A LO5 ASUNTOS]
REMITIDOS A ESA INSTANCIA, E INTERNAS CON LAS AREAS Y PLANTELES ADSCRITOS A LA AFSEDF.

i

Elfla en dénge tiene impacto la infermacién que manafs of puesto

Caracteistica de Ia informacian (s):

k INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINIGN FUBLICA

jA. EECOLARIDRD YI0 AREAS DE CONOCIMIENTD

HIVEL BE ESTUDIOS f"'!_ LICENCIATURA O PROFESIONAL I

Elffa of grado do n=tudies que roquiore of puaste

GRADQ DE AVANCE [a]—i TITULADG !

Etifa o grzdo e avance e 51 caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elagir del catilogo de carreras Ja {s) carrera {s) generlea (s) que requiera e puesto

A ARRERADETALLADA
CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS DERECHD PERECIHD
CIENCIAS SOCIALES ¥
ADIINISTRATIVAS DERECHO BURGCRATICO

B. EXPERIENCIA LABORAL

MIKIMG DE AfIDS DH q
EXPERIENCIA o}

AREAS DE EXPERIENGIA: Elegir del catitago de areas de experancia, fa o las drea(s) de expariencta (s} que requiera el puesio

CIENCIAS AIRIDICAS ¥ DEREGHQ DEREGHO Y LEGISLACIOH MACIONALES DERECHO ADRINISTRATIVO
CIENECIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DERECHO ¥ LEGISLAGION HACIONALES DERECHO CIVIL
GIENGIAS JURIDICAS Y DEREGHQ DERECH( ¥ LEGISLAGION HAGIDNALES DERECHE FENAL
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO ¥ LEGISLACHIN HACIONALES DERECHD LABORAL
CIEMCLA POLTICA ADBIMSTRACIGN POBLICA QESTION ADMINISTRATIVA

ENCIALES Y:-TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES

0. CAPACIDADES GER

Indique ef nivel de dominio reguerido por el puesto para cada capacldad,
Recuerde que de Jefe de Departamento a Directer General son dos die ingreso y permanancia y una
permananciy y para el caso de los Eninces son dos de Ingreso y permanencia.

HIVEL DE DOMINIO o): INGRESO Y BERMANEHCLA PERMAHEHRCIA

B L. | S |
3-  ORIENTACION A RESULTADCS : E"“‘"“E“”F""i
K
5

TRABAJU EN EQUIFQ | ) i
HEGOCIACION o ) | "~ i

0[5 ] [2)
ElE




ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS
FORMATD DE DESGRIFCION ¥ PERFI, DE PUESTDS

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

CAPACIDADES TECHICAS Doflna iz capacidadas ticnicas quo su raquiaran paxz al puasto,
PROPGSITO DE EVALUACION BE LA CAPACIDAD

CAPAEIOAS NIVEL D;E')I?CIMIIHB NGRESD PERAMANENGIA

NUCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA OrIcD
FEOERAL

ACTUAGION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINSTRATIVA ] INTERMEDIO }

ATENETOH CTUGABARA BN LA AT STRATTON PUBLICE
FEDERAL INTERMERIO

- | |

o ! |

[ i

Encaso de que ol puesto requine que su acupante {engd Is copacidad de habrar, leer y/o esceibir algin Idioma ylo lengua Indigena,
debera especificicarse como capacidad técnica y anotar en la slgulente seccidn ef detalle de su nivel g2 dominio.

CUESTICNARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUACRG.

210N A ¥/0 LENGUA INDIGENA KIVELA OE DGMINIO
1DISMA . LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGERA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: Isr EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

DEPARTAMENTO OE RECURSDS Y CUMFLINENTD DE SEHTENCIAS ES EL SUBCHLECTOR CONTEHCIOS0-ADMIERSTRATIVD, S EMBARGD LOS PUESTOS QUE HITEGRAN LA COORDINACIOH DE ASUHTOS JURIDISOS SCN OE NUEVA
CREALGEOM

0BSERVACIONES DEI. ESPECAILISTA;

RECUADRQ EXCLUSIVO PARA SER LLENARQ POR LOS ESPECIALISTAS

Firmag
Titular de 12 unidad administrativo: Nombrey firma Jade Inmadisto: Nombre y firma
ADMINSSTRADOR FEDERAL DE SERVICIDS ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIDS
EDUCATIVOS EN EL O. F. EDUCATIVOS ENELD.F.
DR. LUIS IGHACID SANCHEZ GOMEZ DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ
o <
Oc¢upante del Puesto: Nombre y firma Nambre y firma iﬂ
JEFE Dﬁ:ﬂEE‘;\_RTAMEﬂTU DE RECURSOS ¥ Especialisia de ¥ Direccidn General de Planda
CUMPLIMIENTO-DE SENTENCIAS Programacion y Evaluacién Educativa
H CREACION LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

PRESIENTE:. | 7 o oo SECRETARIO TECNICO

PUBLICA

Fecha:

. DIMMESIARD

i

48
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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

A. IDENTIFICACION DEL PUESTD

CODIGO DEL PUESTC 25-C00-1-CFMAC01-D00D451-E-C-P

NOMBRE BEL PUESTD SURDIRECTOR DE ASUNTOS PENALES Y LABORALES

Efregistrago en Ia estructura

CONSECUTIVD COMCENTRAGIOR:

Es ef gue se utiliza en los catdlogos

IB MISION DEL PUESTO:

Determinar ta misidn que la comaspanda al puesto cossiderando que consiste en e propésita fundamental dal mlsmo™s rezdn de ser”, buscanda la
congruencia y contribuetén con it misldn del puesto Inmediato superior. En 2l caso del primer nivel de la organizacian, sara con relacién a la misian
de 1a deoendencia y Groano desconcentrado.

DISTRITO FERERAL.

CONTRIBUIR CON ELEMENTOS Y RECURS0S PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTQOS EN LOS PROCESOS PENALES Y LABORALES OUE INTERPDNGAN LOS TRIBUNALES)
COMPETENTES Y GRGANOS JURISDICTIONALES FEDERALES Y LOCALES, EN CONTRA DE LA OFERACION DE LLOS SERVICIOS DE EDUCACIGN BASICA, ESPECIAL Y NORMAL EN EL|

€. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO 1. Establecer los objetivos que contribuyan a la mision selecelonada,
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A)2. Establecer las funclones que contribuyan al objetivo el puesto en orden de importancia {1 s la mas imporante para lograr el objetive

LOS OBJETIVOS|dal puesto).

QOBJETIVO 1

VIGILAR QUE SE DE LA ATENCION OPORTUNA A LAS UNIDADES RESPONSABLES Y PLANTELES EDUCATIVOS EN ASUNTOS DE NATURALEZA PEMAL Y
LABORAL QUE ATARE A SUS INTERESES.

Furclanes gua contribuyen o
logro dul ohjettua

cOOIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIO#N

FUNCION 1

SUPERVISAR LA ATENCION DE LOS ASUNTOS DE CARACTER PENAL Y CONTENCIOSC LABORAL EN QUE S5EA PARTE EL ORGAND DESCONCENTRADO Y.
QUE SE TRAMITEN ANTE LG5 ORGANDS JURISDICCIONALES COMPETENTES ER MATERIA PENAL Y LABDRAL.

FUNCION 2

REPRESENTAR LEGALMENTE AL TITULAR DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL, AL ORGANO DESCONCENTRADO Y S5US UHIDADES RESPONSABLES, A
COMO A SERVIDORES PUBLICOS, AHTE ORGANOS JURISDICSIONALES, CONTENCIOSD ADRMINISTRATIVO ¥ AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS ER LOS
PROCESQS O PROCEDIMIENTOS LABORALES Y PENALES, CUANDO SEA NECESARIA 5U INTERVENCION.

FUNCIGN 3

BRINDAR ASESDRIA, DRIENTACION Y APOYO A LAS UNIDADES RESPONSAELES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL Y PLANTELES EDUCATIVDS, EN LOS[
FROCEMMIENTOS DE NATURALEZA LABORAL ¥ PENAL.

FUNCION 4

CERTIFIGAR COPIAS DE COCUMENTOS QUE SE ENCUENTREN EN LOS ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL, A EFECTO DE SER EXHIBIDOS EN
PROCEDIMIENTOS DE NATURALEZA PENAL ¥ LABORAL.

OBJETIVO 2

DESARROLLAR ESTRATEGIAS A FIN DE APORTAR ELEMENTOS Y PRUEBAS PARA ATENDER LOS ABUNTOS DE CARAGTER PEMAL, ASI COMO DAR
SEGUIMIENTD HASTA SU RESOLUCION DEFINITIVA A LOS JUICIOS EN LOS QUE LA ADMIBISTRACION FEDERAL SEA PARTE.

Funciones fun contlbtyrn al
logro dol cljelva

CODIGD DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FURCHIN 1

CODRDINAR ACTICHES CON EL KMINISTERIO POBLICD, A EFECTO DE PRESENFAR ALGON RECIIRSD 0 INTERPONER EL JUICID DE AMPARD, EN CONTRA

FURCHIN 2

PREVIO ACUERDO COH EL SUPERIOR JERARQUICO AUTORIZAR SE OTORBUE £L FERDGN O, EN SUCASO, EL DESISTIMIENTD DE LAS ACCIONES PENALE

DE LAS SENTENCIAS O RESOLUCIDRES DEL JUEE PENAL QUE AFECTEN EL INTERES JURIDICO DE LA ADMINISTRACION FEDERAL.
A LAS QUE HAYA LUGAR. 1

FURCION 2

CONTRIBUIR CON EL MINISTERID Pl_]BL!CD ADSCRITO A L0S JUZGADDS PENALES, EN LA APORTACICN DE ELEMENTOS Y PRUEBAS EN LOS JUIC)DS!
PENALES EN QUE LA ADMINISTRACICHN FEDERAL SEA PARTE O TENGA INTERES LIURIDICD.

FUNCION 4

CDORDINAR Y SUPERVISAR LAS COMPARECENCIAS ANTE EL MINISTERSO PUBLICO QUE CONCGE DE UN PRESUNTO DELITG COMETIDO EN AGRAVIO DEL
ORGAND DESCONCENTRAROD.

CBJETIVO 3

CDOPERAR CON EL MINISTERIO PUBLICD EN LA J_\TENCIC”N ¥ DESAHOGD DE LOS REQUERIMIENTOS DE NATURALEZA FENAL QUE REPERCUTAN EN LA
DPERACION DE LOS SERVICIOS DE EDUCACIGN BASICA, ESPECIAL Y NORMAL EN EL DISTRITQ FEDERAL.

Funciones que conteitnyen al
logro dal otizlivo

COMGO DE LA FUNCIAN DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

COADYUVAR CON EL MINISTERIO PUBLICO DE LAS PROCURADURIAS GENERAL DE LA REPUBLIGA Y GENERAL DE JUSTICIA DEL DISTRITD FEDERAL EH
LA INTEGRACION DE LAS AVERIGUACIONES PREVIAS DE LDS PROCEDIMIENTOS DE NATURALEZA PENAL,

FUNCION 2

| SUPERVISAR ¥ VIGILAR LA REALIZACION DE TRAMITES ¥ ACCIONES NECESARIAS ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES PARA LA RECUPERALION

DE VEHICULOS, BIENES MUEBLES O INMUEBLES PROPIEDAD DE LA ADKNISTRACION FEDERAL, QUE SE ENCUENTREN RELACIONADOS EN LA CO usucm
DE UN.ILICITO PENAL

‘ﬂ:

FUNCION 3

COORDlNAR ILAR OUE SE DESAHGQGUEN LOS REQUERIMIENTOS QUE REALICE EL JUEZ. PENAL COMPETENTE, ACERCA DE LGS DELITOS,C
EN AGRAVIODE LA ADMINISTRACION FEDERAL.

T |

OBJETIVO A

4
3 ) ATENC!GN ¥ DESAHOGO DE CONSULTAS Y REQUERIMIENTOS QUE £M MATERIA LABORAL SEAN SOLICITADAS POR LAS UN!”«” g
1 RATI‘-'AS L ORGANO DESCONCENTRADD, oF

Furciones fue comribuyen al
fagrro def obelive

_ CBOIG.DE LA FUNCION DESCRIPGION DE LA FUNCIGN

i

Furﬁzlﬁhﬁ

FORMLILAR Y PROPONER' LINEAMIENTDS Y U\S NORMAS DE CPERACIOH RELACIGRADAS COM 105 SERVICIOS JURIDICOS 8 MATERIA LABORAL.

FUNGION 2

ATENDER LAS CDNSULTAS QUE EN !1ATERIA MIRIDICA LABORAL FORMULEN FOR ESCRITO O ViA TELEFOMICA LAS UNIDADES RESPDNSABLES
ADMINISTRACION FEDERAL, ASI COME LDS PLANTELES EBUCATIVOS.

- FUNCIGN 3

ATENDER Y ASESORAR A LOS TITULARES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES ¥ DEMAS SERVIDORES PUBLICOS, AS] COMO A LDS REPRESENTAN E5
SINDICALES, EN RELACION CONEL PAGO DE SALARIOS CAIDOS, REINSTALACIONES, CONVERIOS Y JUICIOS DE CARACTER LABORAL.
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCIGN Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMIMISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCICN GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPG DE RELAC!DN;!

AMBAS i

Exglicar Ia relacion seleccionada

Eifiia el tipa de relacin {(#

INTERACTUA EXTERMAMENTE CON LA PROCURADURIA GENERAL DE LA RERUBLICA, TRIBUNALES ¥ ORGANISMOS JURISDICCIONALES FEDERALES ¥,
LOCALES EN MATERIA PENAL ¥ LABORAL E INTERNAMENTE COR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGAND DESCONCENTRARO Y LA SEP

a £ donde fene Impacto la informacion gue maneja ef puesto

ETj
Caracteristica de la informacién {e): ELA

iNFORMACION QUE SE MANE.JA REPERCUTE HACIA EL INTERICR DE LA DEPENDENCIA

HIVEL DE ESTUDIOS [.)i

LICENCIATURA O PROFESIONAL

Efi]a uf grado da estudins quo requlore of puosto

GRADD DE AVANCE [8) E

TuLADO i

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catilogao de correras k2

AREABE COMOCIMIERT
CIEHEIAS 30CIALES ¥

Etija ol prado da avanca an su caso

(s} carrera (s) generica {s) que requiera el puesta

CARREAMN

ADRINISTRATIVAS

ADRINISTHATIVAS BERECHO pEREGa
CIENCIAS SQCIALES Y i

ADMIKISTRATIVAS OERECHO CIENCIAS JURIICAS
CIENGIAS SOCIALES Y AERECHO CIENEIAS SOCIALES

B. EXPERIENCIA LABDRAL

MIMMO DE AROS 05
EXPERIENEIA {+):

AREAS DE EXPERIENCIA: Eleglr del catdlogo de dreas de experlencla, 1a o las area(s) de experiencii {s} que requiara el puesto

HEERPERIENCI

CIENCIAS JURIBICAS Y DERECHO

EA

DERECHO ¥ $EGISLACION NACIONALES

DERECHO PENAL

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

DERELHO Y LEGISLACION HAGIONALES

DERECHO LABORAL

CIENGIA POLITICA

ADMINISTRACIAN FUBLICA

GESTION ADMINISTRATIVA

Indigque el rivel de dominlo requerido por el puesta para cada capacldad. .
Recuerde que de Jefe de Departamenio a Directer General son gos de ingreso y permanencia y una fis!
permaneancia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y perranencia.

HIVEL DE ROMIKIO (o). INGRESD ¥ PERMAMEHEIA PERMAHEHCIA
VISIOH BB RATEGICA « Toor %
. : L.lﬂERﬁz:ﬁﬂ L i l
= CHIENTACIGON A RESULTADOS [}

TRABAJO £H EQUIPD

MEGOCIACION s - -

|
j
g

el




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

UNIDAD DE SERVICID PROFESIONAL Y RECURS0S HUMAMNOS DE LA ADMINISTRACION PURBLICA FENERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PLESTOS

IO
AL §

CAPACIDADES TECHICAS Deflna las ezpacidadas thenicas qua so roquinran para el puasio.
PROPOSIA OE EVALUACIOH IE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD HIWVEL DIE_)',’D”'"'B INGRESO PERMAHENGIA
1 HOCIONES OENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA nIco
FEDERAL
2 ACTUACIAN JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADRIMISTRATIVA AVANZADG
RECURSDS HUMANOS-RELACIONES LABORALFS,

3 AOMINISTRACION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES INFERREDIO

4 HERRAMIENTAS DE COMPUTD INTERMEDIO

: J

1

Encaso de que el pugsio requinca que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer yio escriblr algquin idioma ylo lengua indigena,
deberd especificicarse como capacidad técnica y snotar en fa sigulente seecidm ¢l detalle de su nivel de dominia.

IDHOM A Y10 LEHGUA INBIGENA HIVELA DE DOMIRIO
1DI0MA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUEST( Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUENTE RECUADRO.

£L JEFE PIMEDIATO DEL SUBMRECTOR DE ASUNTOS FENALES ¥ LABORALES ES EL DINECTOR JURIDICO ECHTEHCIDSD, SIK £MBARGO EFTE PUESTO TAMBIEN ES DE NUSVA CREACION ¥ GE EHCUENTRA VACANTE

QBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRQ EXCLUSIVO PARA SER LILENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas
Titular de 1a vnidad administrativa: Nombre y firma Jofe tnmediato: Nombre y firma
ADKINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIDS ADRIHISTRADOR FEDERAL DE SERVICIDS
EDUCATIVOSENELD.F, EDUCATWOSENELD.F.
DR. LIS IGNACID SANCHEZ GAMEL DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ
ks ~ -
: ; <R
! Ocupanta.del Putsto: Nombre y firma © MNombre y firma s f =
SUBDIREGTOR DE ASUNTOS PENALES Especialista de la Direccion General de E!bpeiaj:lgg. {
-LABORALES Programaclon y Evaluacidn Educativa
|CREACION) LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACION DEL COMITET|

T

PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DELAIFUNCION
PUBLICA

Facha:
DlAIMESIARD




ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESGRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

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

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGE PEL PUESTO

25-CC0-1-CFOADIN-0000445-E-C-P

HOMBRE DEI. PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO BE ASUNTOS LABORALES ¥ DICTAMENES

Elréglsiradn en 13 osirucitra

COMNSECUTIVO CONCENTRADOR:

£s ef gue se utiliza en los catslogos

B. MISION

BEL FUESTO:

Determinar Ja msislén que l2 carresponda al puesto considerzndo
congreencia y contribucién con la miside del
de fa dependencia u érgano desconcentrado.

4ue conslste en el propdsio fundamental del mismo™su razén de ser”, buscando 1a
Pueste Inmediata superlor. Er el cagn del primer nived de la organizacidn, serd £6n relaclén a la mislén

LA MATERIA, AFIN DE

ORGANIZAR LA INFORMACIGN PARA INTERFONER RECURSOS ¥

ELEMENTODS EN LCS ASUNTDS LARDRALES CONFORME A LAS DISPOSIIONES JURIDICAS ESTABLECIDAS EN;

ATENDER LAS DEMANDAS ¥ JUICIOS LABORALES EN LOS GUE LAS UNIDADES RESPONSABLES DEL ORGAND DESCONCENTRADD SEAN PARTE.

C. DBJIETIVDS ESPECIFIZOS DEL PUESTC
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A

1. Establecer los objetivos que contribuyan a la misisn selecclonada.
2. Establacer 2as funclones que contribuyan al objetiva del puesto e orden de Impartanciz {1 es Ja mas impartante para lagrar 2k nbjative

LOS OBJETIVDS|det puesiol,

QBJIETIVO 1

ORIENTAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL EN LA ATENCION Y ELABORACION DE LAS ACTAS DE ASANDONO DEf

TRABAJO, COXN EL CRJETO DE QUE CUENTEN CON 108 RECURSOS Y ELEMENTOS PARA PRESENTARLAS AHTE LA% AREAS COMPETENTES PARA SU
VALIDEZ.

Furlanes que cortribuyen al
togta del cbictha

CAODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ASESORAR ¥ DIFUNDIR ENTRE LAS UNIDADES RESPONSABLES

DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL SOBRE LOS REQUISITOS FORMALES QUE DEBEN
CONTENER 1.AS ACTAS DE ABANDONO DE EMPLEQ PARA St VALI

DEZ

FUNEIAN 2

ANALIZAR LAS ACTAS OE ABANDONO DE EMPLEQ INSTRUMENTADAS AL PERSONAL

DE LA ADMINISTRACION FEDERAL, QUE REMITAN PARA SU
DICTAKEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,

FUNCION 3

SOLICITAR A LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRAGIGN FEDERAL, TODA LA INFORMACION NECESARIA EN RELACIDN COH LAS ACTAS DE]
ABANDONOD DE EMPLED QUE L E REMITAN PARA 502 AHALISIS ¥ DICTAMEN.

OBJETIVO 2

ATENDER Y DICTAMINAR LO:S ASUNTOS LABORALES CQUE PDR 512 NATURALEZA AFEETEN LA DPERACION EM LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL.

Funclones que contribuyen al
logre tlal objeths

CORIGD DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNHCION 1

EMITIR LOS DICTAMENES CORRESPONDIENTES A LAS ACTAS DE ABAN

DORD DE EMPLED INSTRUMENTADAS AL PERSOMAL DE LA ADMINISTRACION,
FEDERAL.

FUNCION 2

REMITIR PARA SU CUMPLIMIENTO A TRAVES DE DFICIO A LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACIIN FEDERAL, EL DICTAMEN GU
REINCIDA EN LAS ACTAS DF ABANDONG DE EMPLEQ.

FUKCION 3

]
LO5 RECIRSOS DE RECONSIDERAZION QUE PRESENTEN LA ORGANIZACI

SUBSTANCIAR DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE, F I:i
ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL, EN RELACION CON LOE

SINDICAL, LOS TRABAJADORES AFECTADOS Y LAS UNIDADES
DICTAMENES EMITIDOS.

OBJIETIVO 3

FPREPARAR LOS RECURSOS Y ELEMENTOS PARA DESAHOGAR LOS ASUNTOS QUE EN MATERIA LABORAL ATAREN CONTRA LOS INTERESES DE LAS|
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANO DESCONCENTRADO.

Furclones que comrtbuyenal
togro de3 alfetiva

GODIGO DE LA FUHGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

REPRESENTAR AL TITULAR DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL, FUNCIONARIOS, UNIDADES RESPONSABLES ¥ PLANTELES EDUCATIVOS EN LOS JUICIGEE
LABORALES, AS| GOMO EN TODO LO RELATIVO A DICHDS JUICIDS.

FUKCION 2

ELABORAR LAS CONTESTACIONES DE DEMANDAS EN MATERIA LABORAL, CUANDD SE PROMUEVA JUICIO EN CONTRA DEL TITULAR DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL.

" FUNCION 3

REALIZAR EL ESTUDIO ¥ ANALISIS DE 105 LAUDOS ¥ DEMAS RESOLUCICNES JURISDIGCIONALES, QUE EN MATERIA LABORAL AFECTEN EL INTERES DE|

LA ADMINISTRACION FEDERAL Y CUANDO AS[ PROCEDA INTERPONER EL AMPARO ANTE LA AUTORIDAD COMPETENTE. l{g

FUNCION 4| 3%

P ETE E
LAS:CONSULTAS POR ESCRITO © VIA TELEFGNICA QUE EN MATERIA LARORAL FORMULEN LAS UNIDADES RESPONSABLES!
CION FEDERAL.

BT

OB.ETIVO 4

iE!‘ﬂ'AR MECANISMOS DE CONYROL Y SEGUIMIENTO QUE PERMITAN CONTAR CON RECURSOS Y E

LEMENTES EN LOS JUICIDS LABQE:
UE LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL SEAN PARTE. :

Furalines qua cortribuyen al
lagre dal akietvo

DE LA FUNCIGH DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

LEEVAR E\L"REGIS_'[R.D, CONTROL Y COMPILACION DE LOS EXPEDIENTES QUE SE

\ TF ENCUENTREN EN TRAMITE RELATIVOS A LOS JUICIDS LABORA
LO% QUE LA-ADMINISTRACION FEDERAL SEA FPARTE o

H2{ELABORAR SLANLLAS p

i

‘L-lrll“].UIDAC_I_C'!N, CUANTIFICANOO EL MONTO DE LAS CONDENAS DE LDS LAUDOS

i

FUNCION 3]

IN%EﬁFdeER EL RECURSO DE REVISION ¥ QUEJA EN CONTRA DE LAS SENTENCIAS DICTADAS BOR LOS JUZGADOS DE DISTRITO

FUNCION 4

DAR SEGLIMIENTD PROCESAL A LOS JUICIOS DE AMPARD, RECURSOS GE REVISION ¥ fJUEJA ANTE LAS AUTDRIDADES DEL PORER JUDICIAL HE

FEDERACION
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ANEXO 2 B i
GUIA DE SERVICIOS Y
FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTDS o

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

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION | AMBAS ]

Efiix el lipo de refacion 4
Exnplicar la refacion seleccionada

INTERACT{}A EXTERNAMENTE COHN TRIBUNALES FEDERALES, JUNTAS LOCALES O ESPECIALES DE CONCILIACION Y ARBITRAJE, PARA ATENDER LOS
ASUNTOS EN MATERIA LARORAL E INTERMAMENTE CON LAS AREAS DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL.

Elfa en dénde tiene impacto Ja informaciin gue manefa el puesto

c fatica de | idn (o) ;
aracienstica de a Infarmacién (+) 'LA INFORMACIGN QUE SE MANEIA REPERCUTE HACHA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

o B A At e AR

A. ESCOLARIDAD Y/D AREAS DE GONGCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIOS l'l? LICENCIATURA © PROFESICHAL !

Ellfa of grado do estudios gque requiore of punsic

GRADO DE AVANCE (-]‘I TITULADD I

Eflja of gradna do nvance on sy cazo

AREAS DE CONQGIMIENTO: Elegir def catilogo de carreras la {s) carrera (s} generica {s) que requiera el puesto

REA'DE: CDNI;! 1

ADETRACIEH PR EIENCIAS SOTIALES P—
Eligallifsiﬁgﬁbiz Y DERECHO BEREGHO
mfgﬁl::siﬁiﬁﬁ: ! . DERECHO BUROERATICO
C'ﬁﬂﬁ'&?ﬁ?ﬁ'ﬁﬁﬁi Y DERECHO GONSULTORIA JURIDICA
C':ﬁﬁ'ﬁfﬁiﬁﬁbﬁ Y DERECHO CIENGIAS JURIGICAS

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIAD DE ARDS DE 3
EXPERIENCIA [#)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catilogo da 4

s de experiencla, Ia o Jas drea(s) de experiencia {5) que reguicra el puesto

; E HRERESPECIFI
ciEnciA FouTica ADMIMISTRACION PORLICA GESTION ADMIMISTRATIVA

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHD DEFENSA JURIDICA ¥ PROCECIMIENTOS PRDCED'::';‘,L?D[;E{:g:ﬁ;’f“'é“ Y
CIEHCIAS JURTDICAS ¥ DEAECHO DEFENSA JURIDICA Y PROCEDINIENTOS SEGUIMIENTO EN ASUNTOS JURIDICOS
GIENEIAS JURIDICAS Y OERECHO DERECHG Y LEGISLACION HACIGNALES DERECHO LASORAL

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACION MACIGNALES DERECHO ADMHISTRATIVO

ecialps de trabafa Hena ol sigwlonto oy

5. CAPACIDADES GERENCIAEEE Y. TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES Indigue et nivel de dominio requerida por el puesio para coda eapatidad,

Rt Recusrde gue de Jele de Departamenta a Ditgetor General sen dos de ingreso y permanencia y una m
permanencis y para el caso de los Enlaces son dos de Ingreso y pessnanencia.

CAPACIDAD
e re e T

YISION ESTRATEGICA .

HIVEL DE COMIND [e): MHGRESO Y PERMARENC)A PERMAHENGIA

UDERAZGOD

2 T

31 ORENTACION A RESULTAGOS T
4 TRABAID ENEQUIFQ — i
5

HEGOCIACIGN |4 2




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

UNIDAD DE SERVICID PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUSLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTDS

CAPAGIDADES TECNICAS Dafins las L] G 6TV que 59 i para ol puasto.

PHEPASIIG OE EVALUACION DE LA BAPATIDAD

CAPACIDAD NIVEL DE DOMNG

{o): MIGREZO PERMANEHCIA
1 HOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLIGA UKIco
FEDERAL
2 ACTUACION JURIDICA OE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA ! INTERMEDIC l
3 REEURSOS HUMANDS-RELACIONES LABORALES, INIERMEDIQ
ABMINISTRACION DE RERSOHAL Y REMUNERACIGHES
2 PROCERIMIENTOS JURIDICOS PARA EL DESAHOGO DE INSERHEDID
DEHUNCIAS E INSTRUMENTAGION DE ACTAS ADRIHISTRATIVAS
| 1
s | ]

Encase de qui: el puesto requlera que su acupante lenga la capacidad de hablar, [ger y/o escribir algin idioma ylo lengua Indigena,
debird ¢specificicarse como capacldad técnica y anotar en la sigulante seecidn 21 detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y0 LENGUA INDIGENA HIVELA DE DORINIO
IDIOKA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NQ ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIC, ANOTARLD EN EL SIGINENTE RECUADRO.

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

Firmas
'
Titular de Yz unidad administrativa: Nombse y finma Jele Inmedialo: Hombre y firma
ADMINISTRADOR FERERAL DE SERVIGIOS ADMINISTRADOR FEDERAL DE
EDUCATIVOS EM EL £, F, SERVICIOS EBUCATIVOS EN EL D.F,
DR. LIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ
Ocupante del Puesta: Nambre y firma Hombre y lirma
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES ¥ DICTAMENES Especialista de Ia Direccion General de F‘!an&i
REACION} Pragramacién y Evaleaclén Educativai

LIG. PATRICIA LEAL MARTINEZ

T BRESIORNTEN T SECRETARIO TECNICD REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA,

PUBLICA

Fecha:
DIAIMESIANO




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

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

A, BENTIFIC ACION DEL PUESTD

COMGO DEL PLESTO 25-C00-5-CFOADDT -0000446-E-C-P

HO#RRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENT(} DE ASUNTOS PENALES
Ef reqgistrado’en 1a estructura

CONSECUTIVD CONGENTRADOR:

E= ol que se wiliza en Jos catilogos

8. MISION DEL PUESTQ: Determinar la misidn que le corrasponda al puesto corsiderando nue consiste en el prapdsiio fondamental del mismo sy razén de ser”, buscando la
congruencia y contribuclin ¢oa lz misidn del puesto Inmediaio superler. En el caso del primer nivel de 1a organizacidn, sera con relaclon 3 14 misien
de ta decendencia u frnano desconcentrado.

APORTAR ELEMENTOS Y RECURSAOS EN LDS5 ASUNTOS DE CARACTER PENAL COH EL CBJETO DE SALVAGUARDAR LOS INTERESES JURIDICOS EN LOS PROCESQS FENALES EN
L35 CWIE SEAN PARTE LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL.

C. DBJETIVDS ESPECIFICQS DEL PUESTO!1. Estatlecer los objetives que contribuyan a la misién seleccionada,
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Aj2. Establecer las funelnnes gue contribuyan al ohjetlvo del puesto en ordan de Impostancla {1 es Ja mis lmportante para fegrar el objetlve;
LOS OBJETIVOS]|del pucsto).

OBJETIVG 1 ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS DE CARAGTER PENAL QUE INVOLUGREN LOS INTERESES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
ORGAND DESCONCENTRADO.

Funcianes fus contribiyen nt
lngra del objuliva

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1JINTERVENIR EN LOS JUITIOS Y RECLAMACIONES DE CARACTER PENAL QUE PUEDAN AFECTAR EL INTERES JURIDICO DE LA ADMSNISTRAGION FEDERAL.

FUNCIAON 2 FORMULAR ANTE EL MINISTERIO PUBLICO QUERELLAS ¥ DENUNCIAS DE CONFORMIDAD CON LAS MSPOSICIONES LEGALES APLICABLES, CUANDG AS]
LO REQUIERAN LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL.

FUNCiON 3}APORTAR LOS ELEMENTOS Y RECURSOS QUE SUSTENTEN LAS DENUNCIAS Y ACTUAGIONES INTERPUESTAS ANTE LA AUTORIDAD MINISTERIAL O
JURISDICCIDNAL COMPETENTE POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGAND DESCONCENTRADD.

COADYUVAR CON La PROCURADURIA GENERAL DE LA REFUBLICA EN LA DEFENSA DE LOS INTERESES OE LA ADMINISTRACION FEDERAL, AL TRATARSE|
FUNCION 2|DE ASUNTOS EN MATERIA PENAL, ASI COMD SOLICITAR LA INTERVENTION DEl. PROCURADDR GENERAL DE LA REPUBLICA EN TODOS ACQUELLOS
ASUNTOS CONTENCIOSOS QUE LE GOMPETAN £N LOS TERMINOS DEL ARTICULO 103 DE LA CONSTITUCHON POLITICA DE 108 ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS.

OBJETIVO 2 BRINDAR APOYO Y ASESDRIA EN MATERIA PENAL A LOS SERVIDORES PUBLICOS Y UNiDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL A
EFECTO DE QUE CUENTEN CON ELEMENTOS PARA INTERPONER RECURSOS ANTE LAS AREAS JURIDICAS COMPETENTES.

Funclsnes Gun pontribuyen a) . . . .
tagro del abjelivo CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION OE LA FUNCION

FUHCION 1|TROPORCIONAR APOYO JURIDICO A LOS SERVIDORES PUBLIGOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL, QUE EN SU CARACTER ¥ FOR LA HATURALEZA DEL
CARGD QUE DESEMPEHAN DEBAN COMPARECER ANTE ALGUNA AUTORIDAD DE NATURALEZA PEMNAL.

FuNCiGN 2| YERIFICAR ¥ ACUDIR AL GESAHOGO DE REQUERIMIENTOS DEL MINISTERIO PUBLICO FEDERAIL A COMPARECENCIAS Y DEMAS DILIGENGIAS ANTE 1.4
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

FUNCION 3IVERIFICAR QUE SE APORTEN LDS ELEMENTOS ¥ DDCUMENTDS PARA LA INTEGRACION DE |AS AVERIGUACIONES PREVIAS,

|GESTICNAR. Y QAR SEGUIMIENTO.A LOS ASUNTOS PENALES ANTE LAS AREAS JURIDICAS COMPETENTES QUE POR SU NATURALEZA CONCIERNE A LOS;
DEL ORGANG DESGO ENTRADD .

DR

3 contrhuyen ol 3
inlohiine . _cgg___n_%ao‘n%ya FUNCION %

5
% .
FUNCION 1 |REALIZARLOSTRAMITES PARAYA LIBERACION G VEHICUILOS, RECUPERACGIGN DE DOCUMENTOS ¥ BiENES WUERLES ENMUEBLES PRU@?D{.D IJ.F.LF
L1 vl ik 2 0y
DEPENDENCIATQUE SE ENCUERTREN INVOLUCRABOS EN ALGUN ILICITO PENAL GIAL L
i 0 LOS TRAMITES LEGALES NECESARIOS QUE PERMITAN LA REPARACION DEL DAHO CAUSADD AL PATRIMONID DE LA ADMIHISTRALH
: o

MANTENER ACTUALIZADG EL GATALGGO DE ASUNTGS EN MATERIA PENAL EN TRAMITE, AS] CONG INTEGRAR DERIDAMENT
ON LOS DOCUMENTOS NECESARIOS. &

-+

DESCRIPCION DE LA FURCION S

0T
* FUNCION 2 f

i FUNCION'3

=

OBJETIVD

Fanciangalin contriiiyyer 2l

lofritet ohjetun |

- 2l - T
<

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCII_f_)N.Zl B
o

Tat
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURS0S HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
E. ENTORNEO DPFERATIVD

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
TIPO DE RELACIE:N:[

AMBAS
Exolicar [a refacitn selecclonada

Elfia ef tipo de refacion {4
RESPONSABLES DE LA SECRETARIA.

Carzcleristica de li informaciGn [a):

Elifa ea dinde tiens Impacia fa informacién gue frianeja el puests

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON LA PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA, TRIBUNALES Y DRGANISMOS JURISDHCCIONALES FEDERALES Y
LOCALES EN MATERIA PENAL E INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANG DESCOMCENTRADD, ADEMAS DE GTRAS UNIDADES]

A.ESCOLARIDAD Y/Q AREAS DE CONDCIMIENTO

LA IMFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL, INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

MVEL BE ESTUDIOS (:)-%

LICENCIATURA O FROFESIONAL
GRADD DE AVANCE |t|-i

Elija of prode e ostindios quo requiers ef puastn

TITULADOQ
Eiifa of prodo do avance on su case
AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del cotalogo de carreras Ia (8} carrera {s) generica {s) gue requiera el pupsto

CIENCIAS SOCIALES Y

ARRERA DETALLAD.
ADMINISTRATIVAS DERECHG DERECHO
CIENCIAS SOCIALES ¥ :
ADBIMISTRATIVAS DERECHD CIENCIAS JURIDICAS
CIEHETES SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS DERECHD BURDCRATICO
B. EXPERIENCIA LABORAL
HIMIMO DE AFIOS BE 1
EXPERIENCIA [9)
AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catilogo de dreas de expesiancia, 12 o las dreafs) de experiencia {s) qua reqjulers el pue
RUPCIDE EXFERIENC]

sta
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DEREGHD

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHQO

CIENEIA POLITICA

DERECHO ¥ LEGISLALION NHACIONALES

DERECHQ ¥ LEGISLACIGN HACIONALES

DERECHO PENAL
ADMINISTRAGION PUDLICA

DERECHO ADMINISTRATIVO

GESTION ABMIMISTRATIVA

0. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES NCIALES Indigue ef nlvel de dominle requerida por &l puesto para cada capacldad. g..,
: Recuerde que de Jofe de Departamento a Directar General son dos de Ingresa y permanencia y una m i dé
permanencia y para &) caso de fos Enfaces son dos de ingreso y permanencie.
. -CAPACIDAD NIVEL DE DOMIHIO (»): INGRESD Y PERMARENCIA PERMANEHNCIA
3 ISION ERTRATEGICA. T =
FREtH T ‘,
2 [ UDERAZGD . FRT

3 OIENTACION A RESULTADOS
*] RABAJO EH EQUIPD
5 NEGOGIACIOH, o

=




ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS
FORMAT(D DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DiIRECCIDN GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTDS

CAPACIDADES TECHICAS Dalina fas capacidadas téenizas que sa raqularan para ol puoslo.

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA GAPAGIDAD

CAPACIDAD HIVEL Dlg_;‘:":'”’“m HGRESD PERMANENCIA
* NOCIGNES GENERALES BE LA ADMINISTRACION PUBLIGA .
FEDERAL
2 I ACTUAGIGN JURIDICA DF 1A AUTORIDAD ADHINISTRATIVA AVANZADO
3 HERRAMIENTAS DE CGMPUTO (CONOCIMIENTD) INTERHEDIO

! INFERKMEDID |
s |
s l

Encaso do que el puesto requlera que su ocupanse tenga la capacidad de hablar, leer ylo eseribir algon idioma yio lkengua indigena,
debesi especificicarse comao capacidad téenica y anotar en la siguisnts seccién el detalle de su nivel de domiaia.

|BIOMA Y/0 LERGLA INOTGENA MIVELA OE DOMINIO
IDIOMA LEER HARLAR ESCRIGIR
LENGUA DIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
O0B5ERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPEGTO QUE GONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y GUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLD EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

JEFE IMMEDIATO OFL PUESTO LE REFERENCIA ES EL SUBDIRECTOR OE ANUNTEOS PERALES ¥ LABURALES, 51N EMBARS O ESTE FUESTC TAMBIEN ES DE SULVA CHEAGKIN

OBSERVACIONES GEL ESPECAILISTA: iRECUﬂDHO EXCLUSIVD PARA SER LLENADO FOR LOS ESPECIALISTAS

CREACIGN) Programacion y Evaluacion Educaliva

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

Firmas
Titular da la unidad administrativa: Nombre y firma Jefe Inmedisto: Hombre y firma
AGMINISTRADOR FEDERAL DE ADMINISTRADDR FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DL F. SERVICIOS EDYCATIVOS EN EL_ D, F
DR. LII5 IGNACIO SANCHEZ GOMEZ DR. LIS IGNACID SANCHEZ GOMEZ
- I
;Puesta: Nombre y firma Nambre y firma - e dx
TAMENTO DE ASUNTOS PENALES Especlallsta de ta Diraceion Genaral de Planng;i%b{ﬁ%j@i |

FRESIDENTE

PUBLICA

SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA FUNGION.

Fecha: . .
.. DIAMESIARD

57
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMAT( DE DESCRIPCIGN Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSQS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGCION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GEMERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

3

A, IDENTIFICACION DEL FUESTO

CODIGO BEL FUESTO

25.CC0-1-CFMADD1-0000453-E-C-F

HGMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDIAD DE ATENCION AL MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL

El72gisira0s en A seiniciora

CONSECUTIVO COHNCENTRADOR:

Es el que se wiliiza an Jos catdlogos

B. MISION DEL PUESTD:

Beterminar o misidn que le corresponda al puesto cansideranda que consiste en el propésito fundamental del mismo*su rzén de ser”, huscanda la
congruencia y contribugitn con la misién del pusste iamadisto supericr. En el caso del primer nivel di lo organizacldn, sera con refecion a la mislén
i |p dependencia u droane descancentrago.

DIRIGIR LA ATENCION

INVESTIGACIDNES QUE SE GENEREN, CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS L
BASICA EN EL D. F., CON EL FIN DE CANALIZAR AL EDUCANDO PARA 5t ATENCION Y DESLINDAR DE RESPONSABILIDADES

DE LAS QQUEJAS Y DENUNTIAS EN MATERIA DEL MALTRATO ¥ ABUSO SEXUAL INFANTIL, PRESENTADAS POR LOS PADRES DE FAMILIA, ASI COMD LAS
PARA LA ATENCION DE OQUEJAS POR MALTRATO [ ABUSO SEXUAL EN 1.OS PLATELES DE EDUCACION

C. OBJETVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Af

1. Establecer los objetivas que contribuyan a 1a misién selecclonada.
2. Establecer las funciones que contribuyan al objetiva del puesto en orden de importanciz (1 es la mas importante para lograr el objetlvo
dal puesto),

L.0OS OBJETIVOS)

OBJETIVO 1

COORDINAR LA INVESTIGACION DE LAS QUEIAS ¥ DEHUNCIAS EN MATERIA

A A DE MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL DENTRO DE LOS PLANTELES DE|
EDLCACION BASICA EH EL D.F,

Funciones que cantriiyenal
latita delobjetive

CODIGD DE LA FUNGION | DESCRIPCIGON DE LA FUNCION

FUNCION 1

ORIENTAR EL TRABAJC DE LD5 ESPECIALISTAS {PSICOLOGOS, TRABAJADORES S0CIALES, MEDICOS, ENTRE OTROS) EN LA MATERIA DURANTE LAS]
VISITAS A LOS PLANTELES EDIJCATIVOS PARA LA ATENCION DELAS QUEJAS ¥ DENUNCIAS DE MALTRATO ¥ ABUSO SEXUAL INFANTIL.

FUNCION 2

SUPERVISAR £ DESARROLLO DE LA INVESTIGACIGN (MEDICA, PSICOLOGICA, TRABAJG SOCIAL, ENTRE OTRAS) PARA RECABAR INFCRMACION ACERCA]
DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS PRESENTADAS EN MATERIA DE MALTRATO ¥ ABUSD SEXUAL INFANTIL

FUNCIDH 3

NOTIFICAR LOS DICTAMENES E INFORMES DE INTERVENGIAN RESULTANTES DE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS A LA ATENCION DE LAS QUEJAS Y|
DENUNCIAS DE MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL, A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA AFSEDF PARA LA ATENCION CORRESPONDIENTE.

OBJETIVO 2

COORDINAR CON LAS AUTCRIDADES COMPETENTES Y DRGANISMOS DE LA SOCI_EDAD_ CIVIL LA ATENCION DE 1.A5 QUEJAS Y DENMUNGIAS DE MALTRATO
Y ABUSO SEXUAL INFANTIL QUE SE PRESENTEN EN LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA EN EL DISTRITO FEDERAL.

Funchanes que conribuyen al
iagra del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION BE LA FUNCION

FUNCION ¢

ATENDER LAS QUEJAS Y DENUNCIAS DE MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL EN LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA EN EL D.F. SOLICITADOS]
POR EL AREA JURIDICA, EL AREA DE SONTROL INTERNO Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES DENTRO DE LA AFSEDF.

FUNCION 2

CANALIZAR, FARA SU ATEHCION, A LAS ALTORIDADES GUE RESULTEN COMPETENTES ¥ DRGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL, LOS CASOS =13
MALTRATO Y ABUSD SEXUAL INFAHTIL.

FUNCION 3

BRINDAR ATENCIGN QUE PERMITA UHA IRMEDIATA RESPUESTA DE ATENCION FISICA, PSICOLOGICA ¥ DE REHABILITACION A LA PROBLEMATICA DE
MENORES CDN SINTOMAS DE MALTRATO O ABUSO SEXUAL.

DRJETWO 3

APLDYAR ¥ ASESDRAR A LAS AUTGRIDADES Y PERSONAL DOCENTE BE LA AFSEDF, SOBRE LA PREVENCION Y ATENCIGN DE CASOS DE MALTRATO ¥
ABUSO SEXUAL INFANTIL GUE SE PRESENTEN TANTC EN EL INTERIOR DE 1.05 PLANTELES EDUCATVOS, COMO EN 1A COMUNIDAD.

Funciones que cantribuysn al
logrro del chieltvn

CHBIGO DE LA FUNGIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION §

BRINDAR ORIENTACION ¥ ASESORIA EN MATERIA PSICOLOGICA, MEDICA, ENTRE OTRAS A LAS AREAS DE LA AFSEDF RESPONEABLES DE LA
PREVENCION ¥ ATENCION DE CASOS DE MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL EN LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA EN EL D.F.

FUNCION 2

APQYAR A LAS AREAS OPERATIVAS EN LA REA!.IZA‘;ICIN DE TALLERES PARA DIRECTivDS, DOCENTES, PADRES DE FAMILIA Y EDUCANDDS, CON
TEMATICAS DE SENSIBILIZACION, REFLEX!ON, DETECEION, PREVENCION Y ATENCIGN DE CASQS DEMALTRATO Y ABUSD SEXUAL INFAKTIL.

FURCION 3

£ DRJETWOY .

Fiincigmes que partribuyen al
L lkigre de) chjeivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

sy Nl BrR B
Lk

" FUNCIGN 1

AR E e

FUNCIEN 2

FUNGION 3

DBJETIVO 5

| Bwoddobjelia. .

RSIEEH
Funzlones qur carribiyed al |-

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

Geby  Dufe




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

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

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPD DE RELAC:DN:g AMBAS E

Elifa el tioo de relacldn (%

Exalicar ia refacién sefecclonada

INTERACTOA EXTERNAMENTE CON LAS COMISIONES DE DERECHDS HUMANOS NACIONAL Y DEL DISTRITD FEGERAL ¥ CON EL PUBLIGO EN GENERAL §

11
INTERNAMENTE CON LOS PADRES DE FAKILIA, COMUNIDAD EDUCATIVA, AST COMO CON LAS AREAS DE LA AFSEDF ¥ DE LA SEP.

Elfifx en donda tiene Impacta Ia informacion gue manefa ef puesta

istica de ka Inf én (o): - o
Caractesistica de fa Informacién (+) LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y 5U DIFUSION PUERE TENER EFECTO EN LA OFINION PUBLICA

A. ESCOLARIDAD ¥/0 AREAS OE CONQCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIGS “"ﬂ LICENGIATURA O PROFESIONAL }

Eilfo of gritdo de astudios que roquior of plresio

GRADO DE AVANCE (s} [ TITULADO i

Elija of grado da avanco en sy eosn

AREAS DE CONGCIMIENTO: Eleglr dol catilogo de carreras la (s) carresa {s) genesca (s) gue requierz el puesia

CATHER
OIS RaTIvaS FSICOLOGIA cLica
c'ﬁgﬁ'ﬁfﬁgﬁﬁbii ! PSICOLOGIA DESARROLLO HUMAND
oisTaATa PscoLocia FAILIAR
EBUCACION ¥ HUMANIDADES EODUCACION PSICOLOGIA
Cligg::;gﬁlﬁus Y DERECHD DERECHO

H. EXPERIENCIA LABORAL

RBINO DE ARDS DY &
EXPERIENCIA [#)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catilogo de Areas de experencia, Ia o fas areals) de gxperiencla {5} que requiera el puesic

O DEEXPERIE
PEICOLOGIA pstcoLooia DEL RO ¥ DEL AGOLESCENTE PSICOLOGIA EVOLUTIVA
PsicoLac, 1A SOCIA AHALISIS EXPERIMENTAL DE LA
oLoGiA PRICOLOG L CONDUCTA
CIENCIA POLITICA ADNSNIBTRACION PUBLICA

GESTION ADMINISTRATIVA

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

n:;’“,-té;
CAPAC ES GERENCIALES . Indigun &l nivel de dominlo requerida por el puesta para cada capzcidad. ’,'Z'.‘*'( “;3,
Lol Recuerde que de Jele de Departamento a Directar General son dos de Ingreso y permananciz y una s dd:

bt
g

permanencia y para ef czsa de 1os Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

)
.
Pl

HIVEL DE BOMIMIO {s): THGRESD Y PERMAKENCIA PERMANENCIA

g .
ORIENTACION A RESULTADOS
TRABAJIO EN EQUIFD

NEGOCIACION, . >

4

OEEEE




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

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y REGURSOS HUMANGS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCIQN GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECHICAS Tolina las capacidadas téenlcas Guo so wmguleran pata al pussta,
PRGPASITO DE EVALUACION BE LA CAPACDAD

CAPAGINAD """ELD‘E.'?D”""” INGRESO PERMANENCIA

1 HOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA oMo
FEDERAL

2 ATEMGION CIUDADANA |‘;JWEJA5 ¥ BENUNGIAS) Avrmuo I
3 B LENGUAJE munamno:‘v..ngnsums ELARD g INTERMEDIO
4 m::ru.e.cm'n JURIDICA DE LA Au‘r;mnnn ADMINISTRATIVA i INTERMEDIC
5 I HERRAMIENTAS BE COMPUTO l IMTER-;;EDHJ
s b |

En easo de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer yio escribir algin Idioma y/o lengui Indigena,
deberd especificicarse comao capacidad técnica y anotar en {2 slgulerts seccion el detalle de su nivel de deminio.

IDIDMA YO LENGUA INDIGENA RIVELA DE DOMINIO
1DIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGEHA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRC ASPECTO QUE GONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIQ, ANOTARLD EN EL SIGUENTE RECUADRO.

EL JEFE INMEMIATO DEL PUESTO DE REFERENCIA ES EL COCRDTIADDR OE ASUNTOS JURIDICOS, S EMBARGO ESTE PUESTD TAMBEN ES DE NUEVA CREACION Y SE EHGUENTHA VACANTE

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRD EXCLUSIVD PARA SER LLENADO POR .05 ESPECIALISTAS

Flrmas

Jole Inmedialo: Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EOUCATIVOS ENELD.F.
DR. LUIS IGNAGIC SANGHEZ GOMEZ

Titular de 12 unidad adsinlstrativa: Nombre y firma
ADMINISTRADCR FEDERAL. DE SERVICIDS
EDUCATIVOS ENEL DL F.

DR. LUIS IGNACID SAHCHEZ GEMEZ

Mombre y firma -
Especiafisia de 1a Direccidn General de Plnnnaciﬁn:‘:;._ £
Programacion y Evatugeion Educativa M

Dcupante dat Piesto: Nombre y firma
SEFE DE LA UNIDAD DE ATENCION

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ SELRIAL {1

COMI

TE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUGATIVOS EN EL D. e

“PRESIDENTE © .7 i - SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA BE LA FUNCION
) pUBLICA

Fecha:

DIAIMESIARD

LR

Bk
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ANEXQ 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCKON Y PERFIL DE PUESTOS

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

o

H

A, IDENTIFIGAGION DE

L PUESTO

€ANIGO DEL FUESTD 25-Ca0-1-CFOAJ01-0000482-E-C-F

HOMERE DEL FUESTD JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCIGN A USUARICS

Ef reglstrado en /2 estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se wtiliza en fos catdlogas

B. MISION DEL PUESTO:

Determinar ta misldn qua ta correspontda al puesto considerando que consiste en el propasita fundamental del misma“su razén de ser”, buscando la
cangriencia y contribucién con la misién del presio inmediate superiar. £n el casa del primer nivel de Ia organizacién, ser& con relacidn a la misian
de iy dependencla i droano desconcentrada.

Y LOS LINEAMIENTOS

INFANTIL

{REALIZAR LAATENCION Y ANALISIS DE LAS QUEJAS ¥ DENUNCIAS EN MATERIA DE MALTRATOD Y ABUSO SEXU?AL tNFANTIL RENTROD DE L.OS PLANTELES DE EDUCACION BASICA!
EN EL DISTRITO FEDERAL, ATENDIENDO LA LEY GENERAL DE EDUCACION Y LA LEGISLACION APLICABLE EN LA MATERIA PDR LA COMISION NACIONAL DE DERECHOS HUMANDS]

AFSEDF, CON EL PROPOSITO BE SATISFACER LQS REQUERIMIENTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA SOLUCIGN ¥ ERRADICACION DEL MALTRATO Y ABUSO SEXUAL

PARA LA ATENCION DE QUEJAS POR MALTRATO O ABUSD EN LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA EN EL DISTRITO FEDERAL EMIFIDOS POR LA

C. OBJETIOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|. Establecer tos objetivos que contribuyan a la misian sefeccionada,
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AlZ. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancla (1 es 1a mias imporants para logror e abjetlve

LOS OBJETIVOS]del puesto].

OBJETIVO1

RECIBIR Y ATENDER A LA COMUNIDAD EDUCATIVA QUE PRESENTE DUEJAS YIO DENLUKXCIAS EN MATERIA DE MALTRATO Y ABUSO BEXUAL INFANTIL
DENTRO DE £.OS FLANTELES DE EDUCACION BASICA ENEL D F.

Funciahes fue comriboyer al
Isgra de? otjethve

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ANALIZAR Y CLASIFICAR LAS GUEJAS Y DENUNCIAS PRESENTADAS EN MATERIA DE MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL EN PLANTELES DE|
EDUCACION BASICA EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNGCION 2

CODRDINAR .05 TRABAIDS DE 1.OS ESPECIALISTAS PARA LA ATENCION DE LAS GUEJAS ¥ DENUNCIAS EN MATERIA DE MALTRATO ¥ ABUSO SEXUAL|
INFANTIL

FUNCION 3

REVISAR LDS DICTAMENES E INFORMES DE INTERVENCION RESULTANTES ELABORADDS POR LOS ESPECIALISTAS PARA LA ATENGION DE LAS QuzJas]
¥ DENUNCIAS EN MATERIA DE MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL

OBJETIVO 2

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS EM MATERIA Y ABUSO SEXUAL INFANTIL, SOLICITADCS POR LAS AUTORIDADES CFICIALES CCMPETENTES Y|
ORGANIZACIONES DE LA SOCHEDAD CiVIL

Funciores que contribuyen al
logra de? ci{atho

CODIGO BE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

SUSTENTAR, EN COORDINACION CON LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASESOR[A ¥ SEGUIMIENTO, LOS REQUERIMIENTOS EN MATERIA DE
MALTRATO ¥ ABUSO SEXUAL INFANTIL, SOLICITADOS PCR EL ORGANO WNTERNQ DE CONTROL Y LAS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES]
OENTRO DE LA AFSEDF.

FUNCION 2

COORDINAR A LOS ESPECIALISTAS PARA BRINDAR DE MANERA INMEDIATA LA ATENGCIOH FISICA, PSICOLOGICA ¥ DE REHABILITACION A LA
PROBLEMATICA DE MENORES CON EVIDENGIAS Y/O COMPORTAMIENTOS DE MALTRATO O ABUSO SEXUAL

FUNCION 3

SELECCIONAR LAS QUEIAS ¥ DENUHCIAS EN MATERIA DE MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL QUE REQUIEREN ATENCION POR FARTE DE LAS]
AUTORIDADES QUE RESULTEN COMPETENTES Y DRGAHIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVYL,

OBJETIWO 3

Funciznes que cemsibuyen al
logro ded phjelive

CODIGN DE LA FUNSION DESGRIPCION DE LA FLINCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

~. DBJETVO 4

Fumcignas o Gontribuyen ol
tingro dal otjaiva

DESGRIPCIAN DE LA FUNCIGN

' FUNCIGN 1

FUNCION 2

FUHGION 3

OBJETHO §

Funclones mue cifiribay
. lopro dei ctsio

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1
IEIEERAI N rvses
) = TR )
2 FUNCION 2} u 1 H
- ¥ _ORGH
FUNCIGN 3

61




ANEXO 2

GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIC PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS ¥ PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVO

TiPO DE RELAC!ON:E

Explicar la mlacién sefeccionada

s et e A CLIC B

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON LAS COMISIONES DE DERECHOS HUMANOS NACIONAL Y DEL DISTRITO FEDERAL £ INTERNAMENTE CON LAS AREAS]
DE LA ADMINISTRACION FEDERAL Y DE SEP

AMBAS

|

Elifa el tpo de refacidn (@

Caracteristica de Ia Informagion {*):

Ela en dénde tiene impacio Ja Informacian que mangja ol puesto

ILA INFORKMACION GUE SE MANEJA Y SU DIFUSIAON PUEDE TENER EFECTO EM LA OPINION PUBLICA

T O

A. ESCOLARIDAD Y!O AREAS DE COROCIMIENTD

HiVEL DE ESTUDIGS {.]-‘

LICENCIATURA O PROFESIONAL

Fiija ol grada do e

tudios que raquicrs ol puasto

GRADO DE AVANCE (]

TITULADG

Eflja vl grado da avence an au casn

AREAS DE CONDCIMENTO: Elegir'da! tatilogo de carreras ta (s) carrera () generica {5) que requiara el puesto

EARBERA DETAI

CIENGIAS SOGIALES Y
ADMINISTRATIVAS rsicoLoaia cLiNca
CIENGIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS psicoLoala psicoLocia
CIEFEIAS 50CIALES ¥
ADMINISTRATIVAS PSICOLDGIA DESARROLLO HUMANOD
EDUCACHON ¥ HUMAHIDADES EDUEACIGH

PSICOPEDAGOOIA

B. EXPERIENCIA LABCRAL

T Sl YRR P T

MiKIMO OE AROS DBF] 3
EXPERIENCIA (v}

AREAS OE EXFERIENCIA: Elegir dol catdlogo de dreas de experiencia, 1a o fas drea(s) de experlencia {s) qua requiara ef puesto

paicoLocla

ASESORAMIENTO ¥ ORIENTACION

psicolocla

ASESORAMIENTO ¥ ORIENTACION

TERAPIA DEL COMPORTAMIENTO

PSICOTERAPIA

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACIOHN PUBLICA

GESTIGH ADMINISTRATIVA

EnPAClDADEE_GERENGIALES

D, CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECHNICAS DEL PUESTO

Indlque el nivel de dominioc requeride por el puestc para ¢atda capacidad.
Recuerde gue da Jafe de Departamentio n Director General son dos de ingreso y permanencia y una mﬁs’diy
permanencia y para el caso de Yos Enlaces son dos de ingresa y permanencia.

CAPACIDAD HIVEL OE DOMINIO (v); INGRESO ¥ P 14 FER}
1 T InG Ty H
2 LIDERAZGO + /. e - 2
4 ORIENTACION A RESULTADDS =1
4 TRABAIG ENEQUIPD | I
5 necaciazion " Y 1 [ {EE]




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

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECLIRS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIREGCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

51 15 e
Lasncn: |
rumea

CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacldades 1benicas gun Sa roquisran para ol puasta.
PROPESITO DE EVALUACIGN BE LA CAPACINAD
CAPAGIDAD NIVEL DE DOMINO IHGRESO PERMANENCIA

Y

1 HOCKONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLIGA nIco
FEDERAL

2 LENGUAJE CINDADANC: LENGUAJE CLARD INTERMEDIO [

ATENCION CIUBADAHAES ADTIIS TRACIGE Pu'ﬁﬂﬁ’i_“———-‘l
3 FENERAL INYERMEDIO
) |

Encaso de gue &l puesto requiers que su ocupante tenga Ja capacldad de hablar, leer y/o escribir algan Idioma yio lengua indigena,
deberd especificicarse como capacidad técnica y anotar en la siguienie seccién el detalle da su nivel de dominig.

IDIDMA YI0 LENGUA INDIGENA HMELA DE DOMINID

IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR

LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVAGIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ DUE NO ESTE CONSIDERADD EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLC EN EL SIGUENTE RECUADRO.

CHASERVACIONES DEL ESPECANISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADD POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

Titular de fa unidad administrativa: Nombra y firma Jele Inmedtate: Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS

EDUCATIVOS EN EL D. F. EDUCATIVOSENEL D. F.
DR. LUIS IGHACIO SANCHEZ GOMEZ DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Ocuppnte del Puesio: Rombre y frma Mombre y fina rp—
JEFE DE DEPARFA! ATENCION A USUARIOS Especialista de 1a Direccion General de qu;jq_fl%]@m;}

Programacion y Evaluacién Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE’ A
PUBLICA

" PRESIHIENTE Y .. L~

Fecha:
DIAMESIARD




ANEXO 2
_ GUIA DE SERVICIOS
mnn | i FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIORAL Y RECURSDS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODGO DEL PLESTD 25-C00-1-CFOADNT-0600450-E-C-F

HOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASESOREA ¥ SEGUIMIENTO
ETreglatradn on 13 esirucitira

CONSECUTIVO CONCENTRADO:

Es i que se utliza en fos catilogos

B. MISIOR DEL PLESTO: Determinar 1a mislon que le corresponda al puesta considerando que consiste en el propésite fundamental del misma "su razén de ser”, buscando la
congruencia y contribucién can 1a misién del puesta inmedlato supgdor. En el caso del primer nivel de la organizaglén, serd con relacion a la mislén
te la dependencla v droano descancentrado.

REALIZAR EL SEGUIMIENTC A LAS INVESTIGACIONES DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS EN MATERIA DE MALTRATO ¥ ABUSO SEXUAL INFANTIL DENTRO DE LOS FLANTELES GF
EDUCACION BASICA EN EL DISTRITO FEDERAL, ATENDIENDO LA LEY GENERAL DE EDUCACION, LA LEGISLACION APLICABLE EN LA MATERIA DUE EMITA LA COMISION]
HACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANDS ¥ LOS LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE QUEJAS POR MALTRATO O ABUSD EN LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA EM EL]
DISTRITO FEDERAL EMITIDDS POR LA AFSEDF, CON EL FIN NE APDYAR LOS PROCESOS DE CONCIENTIZACION DE MAESTROS Y PADRES DE FAMILIA PARA FORTALECER LASE
RELAGICHES ARMONIGAS EN LA COMUNIDAD ESCOLAR PARA ERRADICAR El. MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL.

C. OBJETIVOS ESPEGIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer los objativas que contribuyan a la misién seleccionada,
¥ LAS FUNCIONES OLE CONTRIBUYEK Al2. Establecer las funciones gue eaniribuyan o) obletivo de? puesto en orden de importancia {1 es la mas Importante para lograr el objetive
LOS OB.JETIVOS|del puesta).

DBJETIVO 1 REALIZAR LAS lNVESTIGAAEID?t‘ES Y SEGUIMIENTO A LAS QUEJAS Y DENUNCIAS £0 MATERIA DE MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL DENTRO DE LOS;
PLANTELES DE EDUCACION BASICA €N EL D.F.

Funciones que carribuyen al

Jogires Hot objetive £4DIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 COORDINAR EL TRABAJQ DE LOS ESPECIALISTAS DURANTE EL PROCESD DE INVESTIGACION DE LAS OUEJSAS Y DENUNGCIAS EN MATERIA DE MALTRATO
¥ ABUSO SEXUAL INFANTIL

FUNCION 2|ESTRUCTURAR LOS GICTAMENES E INFORMES DE $NTERVENCION RESULTANTES DE LA INVESTIGACION DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS EN MATERIA DE|
MALTRATO ¥ ABUSO SEXUAL INFANTIL

. _|ATENDER, EN COORDINATION GCH LA JEFATURA DE DEPARIAMENTO OE ATENGION A USUARIUS, LOS REQUERIMIENTGS EN MATERIA DE MALTRATO
FUNCION 3| ABUSO SEXUAL INFANTIL, SOLICITADOS POR EL ORGANQ INTERNQ DE CONTROL Y AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES DENTRO DE LA
AFSEDF, ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL ¥ LA COMURIDAD EDUCATIVA EN GENERAL

OBJETIVO 2 APOYAR EL PROCESD DE ASESORIA A LAS AUTORIDADES Y PERSONAL DOCENTE DE LA AFSEDF, SOBRE LA PREVENCION ¥ ATENCION DE CASOS DE|
MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL QUE SE PRESENTEN EN LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA EN EL D'F.

Funciones gqua contribuyen al

logio dal abjeiva CODIGE DE LA FUNEION DESCRIPCION DE LA FUNCIOM

FUNCION 1 ORIENTAR ¥ ASESDRAR A LAS AREAS DPERATIVAS DE LA APSEDF RESPONSABLES DE LA PREVENCION ¥ ATENCION DE LOS CASOS DE MALTRATD Y
ABUSD SEXUAL INFANTIL EN LOS FLANTELES DE EDUCACKIN BASICA EN EL DUF.
FUNCION 2 PARTICIPAR COH LAS AREAS OPERATIVAS EN LA REALIZACION DE TALLERES PARA DIRECTIVOS, DOCENTES, PADRES DE FAMILIA Y EDUCANDOS, COR)
TEMATICAS DE SENSIBILIZACION, REFLEXION, DETECCION, PREVENCION Y ATEHCHKIN DE CASDS DE MALTRATQ ¥ ABUS0 SEXUAL INFANTIL

FUNCION 2 ELAHORAR MATERIAL DE APOYO PARA TALLERES DE SENSIBILIZACION, REFLEXION, DETECCION, PREVENCION Y ATENGION DE CASGS DE MALTRATO ¥
ABUSO SEXUAL INFANTIL

OBJETIVO 3

Furclones que contribuyen al

logro tol sbjeihin CODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 4

Funciomes dque cantribuyen i
logra del cbjeilve

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIFCIGN DE LA FUNCIGH

FUNGCION 1

FUNCION 2
FUNCION 3

OBJETIVO 5

Furciones nue corribuy

! DESCRIPGION DE LA FUNCION
legro del ohjelivo

FUNGIO

FUNCION 2

FUNCION 3




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACKON FUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAE DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNC DPERATIVC

TIPQ DE RELACION:E AMBAS l

Eiifa el tioo de refacion (3
Explicar fa relacion seleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON LAS COMISIONES DE DERECHOS HUMAMOS E INTERHAMENTE COM PADRES DE FAMILIA Y ALUMNOS,
PRINCIPALMENTE, Y DEMAS ACTORES DE LA COMUMNIDAD EDLICATIVA, ASI COMO CON LAS AREAS DE LA AFSEDF Y LA SEP

Elifa en donde tiene impacto fa informacién que mane/a el puesia
Caracteristica de Ja informacion [e):

LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y U TIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION FUBLICA

MVEL OE ESTUDIDS m.a

LICENCIATURA D PROFESIONAL ]

Eljja o! grade do ostudios quo requiare of puesia

GRADOD DE AVANCE (il:ﬁ TITULADO i

Efijx of grado tda avanco an sucaso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catilogo de correras Ia {s) carrera {s) generica {s) que requiera el puesto

FHEADE CONDEIMIERT CARRER AHRERA DECALLADA
E'igf;ﬁsiggw\;ii ¥ PSICOLOGIA cLimca
c'iggﬁ;ﬁgﬁbi ¥ PSICOLOGIA PsicoLOGIA
mig;ﬁnssi:i;’:ﬁ: Y DEREEHD CIENCIAS SOCIALES

EDUCACICN ¥ HUMAHIDADES EDUCACIGH PSICOPEDAGOGIA

B. EXPERIENCIA LABORAL

IMING BE AROS DI 3
EXPERIENCIA (#)3

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catiloge de &reas de experiencia, ta o las drea(s) de experientla {s) gue regulera ¢l puesto

R E.EXPERIE!

AREATEY

PsicoLoGiA PSICOLOGIA 5aCIAL

RESOLUCION DE CONFLICTOS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHC DEFEMSA JURIDICA Y PROCEDINIENTOS

ATENCION CIUDADANA

FSICOLDGIA ASESORAMIENTD Y ORIEHTACION

TERAPIA DEL COMPORTARMIENTO

FsicoLosia FSICOLOGIA DES. MIFIO ¥ DEL ADOLESCENTE

PHICOLOGIA EYOLUTIVA

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACHON PUBLIGA

SESTION AODMINISTRATIVA,

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTD

CAPACIDADES GERENCIALES indique el nivel de dominlo requerido por el puesto para cada capacidad.

Recuerde que de JSafe de Departamento a Disector General son das de ingresa y peemanencia y una
permanencia y para el raso de los Epdaces son dos de ingraso y parmanencia.

CAPACIDAD

.' HIVEL OE DGMINID ()2 IHGRESQ Y PERMAREKCIA FERMAHENCIA
1 VISION ESTRATEGICA l 2 g
2 UDERAZGOD F
3 ORIEHTACIGN A RESULTADOS 1
4  TRABAJO EM EQUIFD 2
5 NEGOSIACISN =1 [&l @
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fﬁ—| y GUIA DE SERVICIOS

wsunans |

raaniea | FORMATO DE DBESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTOS

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

i

CAPACIDADES TECHICAS Dofina las capacidades tacnl qus so i para ol puusto.
BROPASITO DE EVALMACION DE LA CARACIOAD

CAPALIDAD HIVEL DE DOMINIO

[ IHGRESD FERMAMEHCIA
1 NDCIONES GEHERALES DE LA ADMIMISTRACION PUBLICA Gmico
FEBERAL
2 tENGUAJE CIUDADANO: LEHGUAJE CLARG i INTERMEDIO [

s N | E
s E i
¢ ] E 1

En caso de que el puasto raguipra que su ocupanie lenga la capacidad a hablar, leer ylo 2seribir algan idioma ylo lengua indigena,
deberi espacificicarse come capacidad técnica y anotar en I3 slguiente secclén el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA HIVELA GE DOMINIO
IDICHA LEER HABLAR ESCHIRIR
LENGLUA INDIGENA LEER HAHLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRQ ASPECTD QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTD Y QUE NO ESTE CONSIDERAGD EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLD EN EL SIGUENTE RECUADRD.

EL JEFE MVEDIATO DEL PUESTO DE REFERENGIA ESEL SEFE DE LA WEBAD DE ATENCION AL MALTAATC ¥ ABUSO SEXUAL MFANTE., 51N EMBARGO ESIE PUESTO TAMBIEN ES DE HUZVA SHEAEIGH ¥ SE ENCUENTRA VACANTE

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: |RECUADRD EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Flrmas
Titular de Ia unidad administrativa: Nombre y firma Jefe Inmedlato: Nombre y firma
ADMIHISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL D.F. EDUCATIVDS ENEL D.F. |
DR, LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ DR. LUIS IGNACHD SANCHEZ GOMEZ

Nambre y firma BELE
Especialistz de 1a Direccién General de Planeacion, ™
Programaclon y Evatuaclén Educativa

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

F‘R"ESiDEN.TE 5ECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA
PUBLICA

- Fecha: R
DIAMESIAROD -
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
BRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

CORIGO DEL PUESTO 25-CO0-1-CFOADD-0000447-E-C-6

HOMERE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE AFOYD ADMINISTRATIVO

"ETTBgISirado B I3 BSIrUCILTD

CONSECUTIVO CONGENTRADDR:

Es ef que se utiliza en los catilogos

B. MISICN DEL PUESTO:

Determinar la mislén que le corresponda al puesto considerando que consisiz en el propdsito fundamental dal mismo“su f226n de ser”, buscanda la
congruencia y centribucién con kamisidn del puesto Inmediato supariar. En el case del primer nivel i W organizocién, serd con relacidn s lo misian
de la dependencia u droans desconcenirmdo.

CON EL FIN DE CONTR

ADMINISTRAR LOS5 RECURS(S HUMANDS, FINANCIEROS, MATERIALES Y SERVICIDS DE LA UNIMAD ADMINISTRATIVA CON BASE £N LA HORMATIVICAD VIGENYE EN LA MATERIA

1BUIR AL CUMPLIMIENTO DE LOS CBJETIVOS INSTITUCIONALES

C. DBJETIVDS ESPECIFICOS DEL PUEST|
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al2. Establecor las funclones que contribuyan al objelivo el pusto en orden de impartancta {1 es Ja mas Imporiante para lograr el objetivg

O[1. Estableser los objetivos que contribuyan a la misién selecclonada,

LDS DBJETIVOS|dat puesto).

CQBJETIVO 1

ELABORAR EL PRDGRAMA DE SIMPLIFICACIGN DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA A SU CARGO

Funckines gee contribuyen al
togre tal objsthe

CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

DIFUNDIR LOS LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIERDS, MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, ASH
COMC EN MATERIA PRESUPUESTARIA ¥ ORGANIZACIONAL

FUNCION 2

GESTIONAR LA DICTAMINACION ¥ REGISTRO DE LAS PROPUESTAS DE MODIFICACION ORGANIZACIONAL, MAHUALES ADMINISTRATIVOS ¥ CONTRATOS
DE HONORARIOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNGIAN 3

IHTEGRAR LOS INFORMES INSTITUCIONALES DE LA UNIDADR ADMIRISTRATIVA QUE LE SEAN REQUERIDOS ¥ REMITIRLOS A LA INETANCIA
CORRESPONDIENTE

OBJETIVO 2

VERIFICAR LA ASIGNACION DE LOS RECURSCS PRESUPUESTALES A LAS ACTIVIDADES ¥ PROYECTDS INSTITUCIONALES MEDIANTE LA GESTION Y EL
CONTROL DBEL PRESUPUESTO

Furcianes que conribuybn al
Iogro del ebjettvo

CORIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

INTEGRAR EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y SUPERVISAR LA MZIP:HINISTRACIGN DELOS RECURSODS FINANCIEROS DE ACUERDO AL PRESUPUESTO,
AUTORIZADO PARA LA OPERACION REGULAR Y LOS PROYECTOS ESPECIFICOS

FUNCION 2

GESTIDNAR LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTALES Y LA LIBERACION DE LOS OFICIOS DE INVERSION

FUNCIGN 3

MANEJAR EL SISTEMA ELECTRONICO SNTEGRAL DE RECURSOS FINANCIERDS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y ELABORAR EL INFORME PARA LA
CTUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL; A5l COMD LDS DEMAS QOUE SE REQUIERAN EN LA MATERIA

QRJETIVD 3

PROPICIAR QUE EL CLIMA LABORAL CONTRIBUYA AL LOGRO DE LOS DBJETIVOS INSTITUCIONALES MEDIANTE LA SUPERVISION DEL SISTEMA DE]
ADMINISTRACION DE PERSDNAL

Funciones que cartribuysn al
logra delobjetive

COMGD DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

COADYUVAR EN LOS DIFERENTES SUBRSISTEMAS DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA Y GESTIONAR EL PROCESC DE INGRESO, PAGD DE|
REMUNERACIONES, ESTIMULOS Y RECOMPERSAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA UNIDADR ADMINISTRATIVA

FUNCION 2

ELABORAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE CAPACITACION DE LA FNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNCION 3

INTEGRAR Y REGISTRAR LA INFORMACION EN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOHAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNCION &

COORDINAR LAS ACCIONES DEL SISTEMA DE DESEMPERO BASADO EN RESULTADOS DEL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNCION 5

GESTIONAR LA E1.ASORACION DE LA DESCRIPCION, PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS; ASI COMD LA IDENTIFICACION Y DESCRIPCION BE CAPACIDADES
TECHICAS

DBJETIVO 4

PROPORCIONAR LG5S RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES CONFORME A LAS ESPECIFICACIONES REQUERIDAS POR LAS AREAS DE LA
UNIDAD A’DMINISTR;}TIVA PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES

Funclanes que cartribuyon al
1ogra de] shistive

conico DELA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCHIN

i N

FUNCION 1

ESTIONAR EL F‘RDGRAMA ANUAL DE ADOUISICIONES DE BIENES DE CONSUMO £ INSTRUMENTALES Y ATENDER LA REGE .GI N,
UMINISTRD E INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES ADSCRITOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA BARA MANTENER B CORTROL ¥ La
UISTRIBUCION OEL MOAILIARKY ASIGHADO

~ FUNCIBN 2

TRAMITAR R DAR SEGUIMIENTO A 105 SERVICIOS DE CONSERVACION, REPARACION, MANTENIMIENTO Y ADARTACION DE LOS EDIFICLOS, MOBILIARIO,
MAQUINAR!A EDUIPD E INSTRUMENTAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA; ASE COMO A LOS SERVICIOS GENERALES DE CORRESPONDENGCIA, ARGHiVD
ALMA 2EN, ASED JHNTENDENCIA, TALLER DE AUTOMOTORES, TRANSPORTE ¥ VIGILANCIA

FUNTION 3

DPE_RA_R:E!_ PRQGHAMA DE PROTECCIGN CIVIL EN LA URIDAD ADAMINISTRATIVA

FUNCION 4

iAR LA ASESORIA, CAPACITACION, APOYO TECNICO Y REQUERIMIENTOS DE BIENES INFORMATIC S PAR A SU ADQUISICION

OBJETVO 5°

funslanes tue cantribuy
logra do! objelhin

COBIGO DE LA FUKGIGH DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

lE. ENTDRNO OPERATWO

TIPO DE RELACION] AMBAS |

Elifa el tipo de relacion (s
Exolicar la refacion seleccionada

INTERACTUA EXTERMAMENTE CON PROVEEDORES PARTICULARES DE BIENES Y SERVICIOS E INTERNAMENTE CON LAS AREAS OE LA UNIDAD
ADIMINISTRATIVA Y OTRAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMIHISTRACION FEDERAL Y DE SEP

Elija en donde fene Impacto Ia informacian que manefa el puesig
Caracteristica de la informacian (#): I

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACEA EL INTERIOR CEL AREA DE ADSCRIPCION

A. ESCOLARIOAD Y10 AREAS DE CONDCIMIENTO

HIVEL DE £STUDIOS “'fi LICENCIATURA O PROFESIONAL |

Eilfa uf grado de oztudics g requicrs ef pupsio

GRADD DE AVANCE H"E TITULARO i

Elija af grada de ovance ot su caso

AREAS DE CONOCIMIENTD: Eleglr del catdlogo de carreras Ia (s) carrera (5) genetica {s) que requiera el puesto

CIENCIAS SOCIALES ¥
AOMINISTRATIVAS

CARRER,

ARREHA'DETALLAD.

ADMINISTRACION

AURSNISTRACION

CIEHCIAS SOCIALES Y

ADMINISTRATIVAS EDUCATION PEDAGOGEA
c’ig;lx‘::iss?rgi;?big 7 TIENCIAS FGLlTLcL_;\DSL’Yc:DwNIﬂ RACION p—
“ A;;‘;ﬁfsiﬁf“;ﬁ v COMTADURIA CoNTADOR PUBLICG
 ADMiiSTRATIVAS i ECoNoAla EcoNOMIA
Efﬁf.":fssrﬁﬁﬁtii ! PERECHO DERECHO

INGENIERIA Y TECHOLOGIA ADINHISTRACION ADRIKISTRACION

8. EXPERIENCIA LABORAL

1{HIMD DE AHDS DE 3
EXPERIENCIA {#)]

AREAS DE EXPERIENCIA: Elagir del catdlpgo da dreas de experienely, 1a o las dreais) de experiencia (s) gue requiera ¢ puesto

RERDNEFAPERIENCIA
CIENCIAS ECOHOMICAS

ADrliNISTRACIﬁN BE RECURSOS
FINAHCIEROS
ADRHISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES

et
ADMINISTRACION OE RECURSOS
HUMANGS

CRGANIZACION ¥ DIRECCION DE EMPRESAS

CIENCIAS ECOHOMICAS QRGAMIZAGION ¥ DIRECGIGN DE EMPRESAS

CIENCIAS ECONOMICAS GRGAMIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

D. CAPACIDADES GERENC'IALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GEBENCIALES Indigue el nivel da dominlo requerido por el puesio para cada capacidad,

Recuerde que de Jefr de Departamento a Director Generad son dos de ingreso y permanencla y unia mis dn
permanencia y para el caso di fos Enlaces son dos de ingreso y permanencla,

J HIVEL DE DEMIND (o) INGRESO Y PERMAREHCIA PERMAKENCIA
1 VISIOH ESTRATEEICA i z |
3 uaEn;o.Go e m
1 omENTAmGN A REsut.'maos - R
4 TRABAJO EN EQUIFD E wimw!
5 HEGOCIACIGN T G
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ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL BE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIDNAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECHICAS Doflna Jas capacidades tacnicas que 56 1equiaran para ol puaslo.
PROPGSITO OE EVALPACIARDE LA CAPALIDAD

CAPACIDAD HIVEL D{E‘]‘?DM'"’D NERESD PEAMANENCIA
1 HOCIOHES GENERALES DE LA ADMIMSTRACION PUBLICA UHIcD
FEDERAL
RECUNS0S HUMANDS-ORGARIZACION ¥ PRESUPUESTO
? E caplTuLO t0bo INTERMEDID
3 EA PROGRAMACION-PRESUPLESTQ INTERMEDIO
) S
RECHURS0S5 HUMANDS-RELACIONES LABORALES,
4 E' ADMINISTRAGIGN DE PERSORAL ¥ REMUNERACIDHES I INTERMEDIO

5 SERVICIOS GEHERALES l INTERMEDIO l

5 HERRAMIENTAS OE COMPUTD I INTERMEDIO !

En czsa de que et puesto requiera que su otupante tengala capacidad de hablar, leer y/o escribir algin idioma yla lengua indigena,
debera especificicarse coma capacidad técnica y anotar en la siguiente seeclén el detalle de su nivel do dominio.

IDIOMA Y/ LENGUA INBIGENA HIVELA DE DOMIRIO
1DIOWA . LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA SHDIGEHA. LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN DTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANCTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

EL JEFE INMEDWATO QEL JEFE OE BEPARTAMEMTO DE AFDTC ADRMUSTRATIVO £8 EL COURDINADOR DE A8yt 05 NFIONCS. SHEEMBARGO ESTE PUESTO TARBIEN ESOF HUEVA CREACIOH Y SE ENGUENTRA MACANTE

OGHSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: IRECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR L5 ESPECIALISTAS

Firmas
Tiular de la unigad adminisirativa: Nombre y firma Jeie Inmediato: Normbre y frma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOSENELD.F. EDUCATIVOSENEL DL F.
DR. LUIS IGHAGIO SANGHEZ GOMEZ DR. LUIS IGNACID SANCHEZ GOMEZ
Deupante de| Puesta: Nombre y firma Nombre y firma %ﬁfﬁ
JEFE DE DEPARTAMENTQ DE APOYD ADMINISTRATIVO Especialisia de la Direccidn General de PlanEaciol
R -[CREACION) Programacion y Evaluacidn Ecucaliva

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA‘SECRETARIA DE LAELU
PUBLICA

NGION- .

Fecha: :
~- " DIAMESTARD
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Cadigo de Conducta

INTRODUCCION

El codigo de conducta de la SEP surge de la reflexion y el esfuerzo de
un grupo significativo de personas preocupadas por aplicar los valores
gue dan sustento a esta institucion.

La Secretaria de Educacion Publica tiene como propédsito esencial
crear las condiciones que permitan asegurar el acceso de todas las
mexicanas y mexicanos a una educacién de calidad, en el nivel y
modalidad que la requieran y en el lugar donde la demanden.

El presente documento pretende enunciar la labor de las diversas
areas que conforman la SEP con el fin de dar respuestia a las
situaciones concretas que enfrenta a diario en todos los ambitos.

Este codigo de conducta es una guia para la foma de decisiones
desde un angulo ético y justo. Busca ofrecer a los servidores publicos
principios claros para orientar sus acciones con el fin de promover con
ellas la dignidad de las personas.

Es importante resaltar que este codigo de conducta complementa la
normatividad vigente y no la sustituye.

En este documento se especifican los compromisos de la SEP y de las
personas que la conforman para con los grupos e instancias con
quienes mantiene una relacién sistematica , entre quienes destacan
alumnos, padres de familia, maestros, escuelas publicas y
particulares, sindicato, proveedores, gobierno personal de la propia
Secretaria y la sociedad en general.

(V5]
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Codigo de Conducta

Capitulo 1. Alumnas y alumnos

En la SEP nos comprometemos con nuesitras alumnas y
alumnos a:

Asumir con integridad nuestros compromisos como institucidon
educativa.

Respetar y difundir sus garantias y derechos, plasmados en diversas
normas nacionales e internacionales.

Garantizar su integridad fisica, psicolégica y social.

Tratarlos con respeto para generar ambientes de tolerancia y espacios
de trabajo libres de cualquier tipo de violencia.

Favorecer la vivencia de valores éticos, civicos y sociales en el
entorno educativo.

Respetar la confidencialidad de la informacién de nuestros alumnos y
sus familias.

Generar canales de comunicacion efectivos y afectivos.
Establecer relaciones constructivas, honestas y abiertas.

Propiciar un ambiente amable, agradable y alegre en sus diversas
actividades.

Establecer servicios educativos acordes a la diversidad cultural y
linglistica de cada comunidad.

Respetar, fomentar y hacer cumplir la equidad de género.

Brindar servicios educativos de manera digna, integral, con calidad y
calidez.




Cédigo de Conductu

Ofrecer una educacién de vanguardia.
Alentarlos a crear una vision positiva y objetiva de su futuro.

Promover el amor a la patria, sus valores y simbolos, asi como a
respetar la diversidad de creencias.

Fortalecer ia educacion laica.
Ofrecer y mantener instalaciones adecuadas para la labor educativa.
Crear iazos de pertenencia con su escuela y entorno.

Facilitar el desarrollo de las habilidades y competencias sefialadas en
los planes y programas de estudio.

Evaluarlos de forma sistematica y objetiva acorde a la normatividad
vigente.

Garantizar y respetar el cumplimiento de las jornadas y tiempos de
clase establecidos en los planes y programas de estudio de acuerdo al
calendarto escolar.

Entregar con oportunidad y optimizar los materiales didacticos.

h

Secretaria de Educacion Prablica



Codigo de Conducta

Capitulo li. Padres de familia

En fa SEP nos comprometemos con los padres y madres de
familia a:

Fortalecer |la calidad de la educacion.

Asumir con integridad nuestros compromisos como institucion
educativa.

Respetar y difundir sus derechos _ establecidos en la normatividad
vigente.

Fomentar la colaboracidn y corresponsabilidad en la educacion.
Establecer acuerdos claros, precisos y de buena fe.

Entablar relaciones constructivas sustentadas en la honestidad y
transparencia.

Mostrar una actitud abierta y propositiva, asi como brindar un trato
digno con caiidad y calidez.

Atender oportuna y adecuadamente sus inquietudes y brindarles
orientacion e informacion precisa sobre el proceso educativo de sus
hijos.

Proporcionar servicios y tramites con transparencia, calidad vy
eficiencia.

Respetar la confidencialidad de la informacién.
Fomentar el respeto hacia los maestros y la institucidn educativa.

Transparentar el manejo de los recursos publicos asignados

Secretaria de Educacion Puablica 6



Codigo de Conducta

Establecer relaciones respetuosas y de trato equitativo, sin importar
condicion de indole social, origen étnico, género, preferencia sexual,
religion o enfermedad.

Propiciar relaciones cordiales y de buena fe para el bienestar de todos
los involucrados en la institucion educativa

Facilitar y acceder el derecho de peticidn y audiencia

Secretarfa de Educacion Publica



Cadigo de Conducta

Capitulo lll. Maestras y Maestros

En la SEP nos comprometemos con nuestras maestras y
maestros a:

Reconocer su funcidén como agentes de cambio social y cultural.
Resaltar ante la sociedad la labor que desempenan.

Otorgarles un trato digne y equitativo.

Promover su actualizacion, capacitacidon y desarrollo profesicnal.

Proporcionar y difundir los medios e informacion necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

Mantener comunicacion oportuna para intercambiar experiencias y
propuestas e inquietudes.

Dotar a las escuelas de la infraestructura educativa necesaria para el
desempefio de su labor docente.

Secretaria de Educacion Piblica 8



Codigo de Conducta

Capitulo IV. Sociedad
En la SEP nos comprometemos con la Sociedad a:

Promover la vivencia de valores éticos, civicos vy sociales que
permitan el desarrollo armoénico del pais.

Fomentar la cultura de legalidad y transparencia.

Impulsar iniciativas dirigidas al desarrollo integral del ser humano.
Actuar con responsabilidad, honestidad y transparencia.

Rendir cuentas en lo concerniente al proceso educativo.

Utilizar los recursos publicos exclusivamente para el fin al que fueron
asignados.

Establecer servicios educativos acordes a las caracteristicas culturales
y lingliisticas de las comunidades.

Promover la creacion y adecuaciéon de escuelas con el fin de atender
la demanda educativa del pais.

Denunciar todo acto de corrupcidon ante las instancias
correspondientes.

Dar respuesta eficiente a sus solicitudes, sugerencias, denuncias y
quejas, asi como difundir los medios para realizarlas.

Ofrecer un trato cordial, equitativo, respetuoso y profesional.
Ser tolerantes con las diversas maneras de pensar y de sentir.

Difundir nuestra estructura y servicios, asi como las actividades que
realizamos.

Eficientar y agilizar tramites y servicios

Secretaria de Educacion Prblica



Cédigo de Conducta

Capitulo V. Escuelas publicas

En la SEP nos comprometemos con las escuelas publicas a:

Establecer una comunicacion clara y efectiva para el desarrollo de las
actividades educativas.

Impartir educacion de acuerdo a la diversidad cultural.

Supervisar que los recursos publicos asignados a la educacién se
apliguen exclusivamente para los fines a los que estan destinados.

Realizar todos los esfuerzos para que los recursos humanos vy
financieros asignados les lleguen con oportunidad.

Impulsar el cumplimiento de las labores de direccion, administracién,
supervision, docencia y demas implicadas en el proceso educativo.

Supervisar que cumplan con los planes y programas de estudio
establecidos.

Verificar que tengan los equipos y requerimientos necesarios en
estado dptimo de operacion.

Dar trato equitativo.

Fortalecer la dignificacion de las escuelas publicas frente a Ia
sociedad.

Hacer extensiva y de manera oporfuna a todas las escuelas, la
informacién sobre los programas, materiales y métodos que
generamos.
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Codigo de Conducta

Capitulo VI. Escuelas particulares
En la SEP nos comprometemos con las escuelas particulares a:
Tratarlas con respeto y sentido de justicia.

Establecer una comunicacion clara, oportuna y efectiva para el
desarrollo de las actividades educativas.

Impartir educacion de acuerdo a la diversidad cultural.

Difundir y comunicar con equidad los lineamientos establecidos para
realizar tramites.

Orientarlas y brindarles facilidades para que cumplan en tiempo y
forma con todos los requerimientos para su operacion.

Autorizar su funcionamiento cuando cumplan con los lineamientos
establecidos.

Hacer extensiva la informacion sobre los programas, materiales vy
métodos educativos.

Supervisar que cumplan con los planes y programas de estudio
establecidos.

Seeretaria de Educacidn Priblica 11



Codigo de Conductn

Capitulo ViI. Gobierno
En la SEP nos comprometemos con el Gobierno a:
Cumplir las leyes y normas relativas a la educacion.

Impulsar alternativas de educacion apegadas a la equidad,
imparcialidad y el bien comun.

Cumplir con las normas y lineamientos establecidos por los organos
de fiscalizacién.

Proporcionar informacién veraz y oportuna sobre nuestra gestion.
Utilizar la informacién que proporcionen otras entidades, dependencias
y niveles de gobierno Unicamente para el cumplimiento de nuestras

funciones.

Dar cabal cumplimiento a los compromisos establecidos en los
convenios con estados y municipios.

Asesorar, orientar y ofrecer informacion a las entidades, dependencias
y niveles de gobierno respecto de nuestras actividades.

Secretaria de Educacicn Priblica =



Codigo de Conducta

Capitulo VHI. Proveedores

En la SEP nos comprometemos con fos proveedores a:

Mantener apertura a toda persona fisica o moral que desee
incorporarse al catélogo o padrén de proveedores.

Evaluarlos equitativamente y de buena fe.

Transparentar los procesos de licitacion, adjudicacion y compras con
base en la normatividad vigente.

Establecer acuerdos claros y precisos sustentados en la honestidad y
transparencia.

Gestionar la liberacion de recursos para cumplir en tiempo y forma con
nuestros compromisos de pago.

Revisar la lista de proveedores y contratistas inhabilitados para no
establecer relacion contractual con los mismos.
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Codige de Conducta

Capitulo IX. Compafieras y comparieros

En la SEP nos comprometemos con nuestras compafileras y
compafieros a:

Propiciar el respeto en todos los niveles laborales para fomentar Ia
confianza y la comunicacion.

Actuar con responsabilidad, honestidad y rectitud.
Tratar por igual a todo el personal de la institucion.

Dar a conocer disposiciones, normatividad, prestaciones y programas
de manera oportuna, clara y equitativa.

Generar un clima laboral que promueva la armonia y equidad.

Promover la capacitacion para el ejercicio optimo de funciones y su
desarrollo personal.

Fomentar el didlogo en todos los niveles siendo receptivo, propositivo
y sensible a los problemas personales y laborales.

Respetar la confidencialidad de su informacion.
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Cédigo de Conducta

Capitulo X. Sindicato
En la SEP nos comprometemos con el sindicato a-

Dar un trato equitativo v respetuoso a todos los trabajadores de la
educacion.

Valorar a los trabajadores de la educacion por la funcién gque
desempefian ante la sociedad.

Reconocer todo esfuerzo de los trabajadores de la educacion que
vaya encaminado a elevar la calidad de la educacion nacional.

Respetar las condiciones de trabajo de los trabajadores de Ia
educacion.

Promover el desarroilo profesional de los trabajadores de Ia
educacion.

Capacitar y actualizar a los trabajadores de la educacion.
Mantener el dialogo bilateral entre el sindicato y la administracién de la

Secretaria en cuestiones estratégicas y de mutuo interés en materia
laboral, de educacion y profesional.

Secretaria de Educacion Pablica 15



Codigo de Conducta

Capitulo XI. Compromisos propios

Quienes constituimos la SEP nos comprometemos a:

Orientar nuestro trabajo al cumplimiento de la misién de nuestra
Secretaria aportando nuestra capacidad, conocimiento y esfuerzo.

Ofrecer un trato respetuoso, cortés y equitativo.
Denunciar todo acto de corrupcién del cual tengamos conocimiento.
Mantener la confidencialidad de informacion reservada.

Trabajar durante la jornada laboral sin desviar periodos de tiempo para
otros fines.

Utilizar los bienes de consumo, equipo de oficina, de computo y
aquellos a los que se tenga acceso, Unicamente para realizar el
trabajo y no desviarlos a intereses personales,

Cuidar, respetar y mantener en condiciones adecuadas las areas de
trabajo.

Dar un servicio eficiente y competente, proyectando una imagen de
sobriedad, limpieza y respeto.

Informar, a quien corresponda, nuestras ausencias del area de trabajo
durante horarios laborales.

Secretaria de Educacion Piiblica 16
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DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERACION

| Tomo DLXOOMVI No, 23 México, D. F., Miércoles 31 de julic de 2002

SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVQO

OFICIO Circular por el que se da a conocer el Cddigo de Etica de los Servidores Piblicos de Ia
Administracién Piabliea Federal,

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretarla de
Contraloria y Desarrollo Administrative.- Secretaria Paricular.
OFICIO CIRCULAR No. SP/100/0762/02

CC. Titulares de las dependencias y entldades
de la Administracién Pablica Federal, de la
Procuraduria General de la Repliblica v de las
unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica

Presentes,

Dentro de las acciones que prevé la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Piblicos para garantizar el adecuado cumplimiento de los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia gue rigen el servicio piblico, se encuentra la de elaborar
un Cadigo de Etica que contenga reglas claras para que, en la actuacidn de los servideres pablicos,
impere invariablemente una conducta digna que responda s las necesidades de la sociedad y que
oriente su desempefio en situaciones especificas que se les presenten, con lo cual se pretende
propiciar una plena vocacion de servicio piblico en beneficio de Iz colectividad.

El articulo 49 de la referida ley encomienda a la Secretaria de Contmaloriz vy Desarrollo
Administrativo la obligacién de emitir el Cédigo de Etica, precisandose en el articulo octavo transitorio
de dicho ordenamiento, que su expedicidn se dara en un plazo no mayer a ciente veinte dias habiles,
contados a partir de la entrada en vigor de la propia iey.

A efecto de dar cabal cumplimiento a los preceptos legales serialados, ia Secretaria de Contraloria
y Desarrolio Administrativo ha elaborado el Cddigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracidn Plblica Federal, partiendo de una de las estrategias establecidas en el Plan Nacional
de Desarrollo
2001-2006, consistente en prevenir y abatir las practicas de corrupcién e impunidad e impulsar ia
mejora de la calidad en Ia gestién pidblica, con el propésito de asegurar a la ciudadania certidumbre en
cuanto a las actividades de las instituclones de gobierno, la calidad de sus servicios y un cambio de
actitud del servidor plblico, garantizando su profesionalizacion y honestidad.

El reto de construir un buen gobierno, como se reconoce y asume en el Plan, implica también
contar con servidores pdblicos con una solida cultura ética y de servicio a Ia sociedad, que estén
absolutamente convencidos de la dighidad e importancia de su tarea. De ahi que el Programa
Nacional de Combate a la Corrupcién vy Fomento a la Transparencia y el Desarrolio Administrative
2001-2008, recoge el proposito y el compromiso de formar servidores publicos con principios y valores
éticos en st desempefio cotidiano.

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vacacién para atender los
asupios que interesan y afectan a Ia sociedad, adquiriendo al mismo tiempo una responsabilidad por
sus actos que se refleja en la satisfaccion de las necesidades colectivas. El servicio ptblico implica
responsabilidades
que derivan de las funciones inherentes al cargo que se desempefia.

Cada uno de ellos se enfrenta dia a dia con Ia toma de decisiones a mepudo complejas, en las
que esta en juego el bienestar de Ia sociedad. Los servidores pablicos, como individucs libres, tienen
la capacidad para elegir y optar en el ejercicio de sus funciones, enfre lo que es deseable para la
colectividad y aquello gue puede resultar dafiino para la misma.
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Por ello, ia ética del servidor publico se convierte en un elemento indispensable para atender de
mejor manera las demandas sociales en un régimen democratico y, en consecuencia, resulta
trascendente que la Administracién Publica Federal cuente con un Cédige de Etica que oriente et
desempefio de los servidores piblicos hacia lo que es benéfico para [a sociedad.

De esta manera, en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 49 y octavo transitorio de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, me permito darles a
conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Plblica Federal, el cual
contisgne reglas generales
de conducta sustentadas en los principios rectores del sefvicio ptiblico, que arientarén las acciones
individuales de aquéllos en el ejercicic de sus funciones para atender, baje la direccién y coordinacion
de las institucicnes de gobierno, fas demandas de la sociedad.

Asimismo, conforme a los precepios legales mencionados, es indispensable que el Cddigo de
Etica sea hecho del conocimiente de todos los servidores piblicos adscritos a su insfiucidn,
propiciando por parte de éstos su comprensién y aplicacidn en el desempefio cotidiano de sus
funciones piblicas.

Por tiltimo, de acuerdo a las lineas estratégicas que prevé el Programa Nacional de Combate a la
Corrupcion y Fomento a la Transparencia y el Desarrollo Administrative 2001-2006, cada una de las
instituclones piblicas a su cargo debera, con base en el Cddigo de Etica, elaborar y emitir un Cédigo
de Conducta especifico, que delimite la actuacién que deben observar sus servidotes pablicos en
situaciones concretas que se les preseniten, atendiendo a las funciones y actividades propias de cada
institucion.

Con apeyo en estas consideraciones y con fundamento en los artlctlos 37 fraccién XXV de la Ley
Orgdnica de la Administracién Piblica Federal; 49 y octavo transitorio de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piiblicos, ¥ 5 fraccidn | del Reglamento Interior
de la Secretaria de Contralorfa y Desarrollo Administrative, hago de su conocimiento el siguiente:

CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acclones del servidor piblico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las
necesidades e Intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de
la colectividad. El servidor piblico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses
que puedan perjudicar ¢ beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

Ei compromiso con el bien comiin implica que ¢! servidor piblico esté consciente de que el servicio
piblico es un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una misién gue sélo
adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen
beneficios individuales.

INTEGRIDAD

E! servidor pablico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.

Conduciéndose de esta manera, el servider piblico fomentara la credibilidad de la sociedad en las
instituciones plblicas y contribuird a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

Ei servidor piblico no deberd utilizar su cargo ptiblico para obtener algiin proveche o ventaja
personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cuaiquier persona u
organizacion que puedan comprometer su desempeno como servidor pitblico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién
o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios
persenales y sin permitir la influenciz indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor ptiblico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a

fa funcién que desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, méds que
nadie, debe asumir y cumplir el servidor publico.
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Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen
el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor piiblico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion gubernamental, sin mas
limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares
establecidos porIa ley.

La transparencia en el servicio piblico también implica que el servider pablica haga un uso
responsable y claro de los recursos piiblicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
aplicacian.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidoer publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la
responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a ia evaluacidn de la
propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar permanentemente
con la disposicién para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacion y de optimizacion
de recursos publicos.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor piblico debe evitar la afectacidn de nuestro patrimonio
cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo una fémrea voluntad de respeto, defensa y
preservacién de la cultura y del medio ambiente de nuesiro pais, gue se reflejfe en sus decisfones y
actos.

Nuestra cultura vy el entorno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones futuras,
por lo que los servidores publicos también tienen la responsabilidad de promover en ia sociedad
s proteccion y conservacion.

GENEROSIDAD

El servidor pUblico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacla la
sociedad y los servidores plblicos con quienes interactla.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién hacia las personas o grupos sociales que
carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, come los adultos en
pienitud, los nifios, las personas con capacidades especiales, los miembros de nuestras etnias y
guienes menos tienen.

IGUALDAD

El servidor ptiblico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros
de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religién
o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien el
incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios
plblicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo marnento los derechos, liberfades y cualidades
inherentes a la condicidn bumana.

LICERAZGO

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la sociedad,
partiendo de su ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo publico este
Cadigo de Etica y el Cadigo de Conducta de ia institucidn piblica a la gue esté adserito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucién publica en que se desempefie,
fomentando aguellas conductas que promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio pibfico. El
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servidor publico tiene una responsabilidad especial, ya que a traves de su actitud, actuacién y
desempefio se construye la confianza de los cludadanos en sus instituclones.

Atentamente

Sufragio Efectivo. No Reelecsion.

México, D.F., a 25 de julio de 2002- El Secretario de Contraloriz y Desarrollo Administrativo,
Francisco Javier Barrio Terrazas - Rubrica.



